
- ๑ก

คํานํา

คูมือการปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เลมนี้เปนคูมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการ
ทํางานท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล
อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน กระบวนงานใบอนุญาตประเภท
ตาง ๆ กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียนเหตุเดือดรอนรําคาญ กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร
กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค กระบวนงาน
ปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตาง ๆ กระบวนงานปองกันควบคุมสารเสพติด และ
กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด เพ่ือใหผูปฏิบัติงานนําไปใชในการทํางาน
และเพ่ือใหสอดคลองพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
จะมีผลบังคับใชในวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘

ท้ังนี้คณะผูจัดทําฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร
เพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรูท่ีไดรับจากการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดขอผิดพลาดในกระบวนงานดําเนินการ ตลอดจนสรางความเขาใจกอใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ตอผูปฏิบัติงานและองคกร

คณะผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต

พฤษภาคม ๒๕๕๘



ข

สารบัญ

หัวขอ หนา
คํานํา ก
สารบัญ ข
บทสรุปสําหรับผูบริหาร 1
ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 2
วัตถุประสงค 3
ขอบเขต 3
กรอบแนวคิด 6
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 14
คําจํากัดความ 15
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช/อธิบายคํายอ 20
หนาท่ีความรับผิดชอบ 21
ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 24
แผนผังกระบวนงาน 25
๑. กระบวนงานใบอนุญาต 26

๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 26
(ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด ใบอนุญาตผูจําหนายสินคา
ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

- กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม) 26
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายตออายุ) 29
- กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี 30

หรือเครื่องจักร ขอแกไขรายการในใบอนุญาต
- กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ 32
- กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ 33

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 34
หรือสถานท่ีสะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 34
และสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม)

- กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง 37
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร

- กระบวนงานขอแกไขรายการ ในหนังสือรบัรองการแจง- 38
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

- กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ 40
- กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ 41



ข
สารบัญ (ตอ)

หัวขอ หนา
แผนผังกระบวนงาน (ตอ)
๑. กระบวนงานใบอนุญาต (ตอ)

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 42
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘

- กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 42
- กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ) 44
- กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 45
- กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ) 47

๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 48
การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓

- กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 48
๑.5 กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 49

พ.ศ. ๒๕๓๕
- กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 49
- กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกท่ี 2 50
- กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการ 51
- กระบวนงานแจงเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2) 52

๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ 53
ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒

- กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง 53
๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน 58

- กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน 58
๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร 61

- กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวังดานการสุขาภิบาลอาหาร 61
๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม 62

- กระบวนงานตรวจสอบเพ่ือเฝาระวังมลพิษทางน้ํา อากาศ และเสียง 62
- การตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดังรวมกับกองบังคับการตํารวจจราจร 63

๕. กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค 64
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก 64
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบา 66
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออก 67
- กระบวนงานปองกันและควบคุมสัตวนําโรค(แมลงสาบ แมลงวัน หน)ู 69

๖. กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ 70
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคเอดส 70
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดใหญ 71
- กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคอุจจาระรวง 73



- ๔ -ข
สารบัญ (ตอ)

หัวขอ หนา
แผนผังกระบวนงาน (ตอ)
๗. กระบวนงานปองกันและควบคุมยาเสพติด 74

- กระบวนงานปองกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน) 74
- กระบวนงานคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่ 76
- กระบวนงานควบคุมการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล 78

๘. กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข 80
- กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข 80

๙. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 82
- กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 82

๑๐. กระบวนงานดานธุรการ 84
- กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม 84
- กระบวนงานสารบรรณ 85
- กระบวนงานควบคุมการใชเครื่องมือวิทยาศาสตร 87

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใบอนุญาต 88

๑. กระบวนงานใบอนุญาต
๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 88

(ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนญุาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด ใบอนุญาตผูจําหนายสินคา
ในท่ีหรือทางสาธารณะ)

- กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม) 88
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายตออายุ) 91
- กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี 93

หรือเครื่องจักร ขอแกไขรายการในใบอนุญาต
- กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ 95
- กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ 96

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 98
หรือสถานท่ีสะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 98
และสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม)

- กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง 101
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร



- ๕ -ข
สารบัญ (ตอ)

หัวขอ หนา
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใบอนุญาต (ตอ) 102

- กระบวนงานขอแกไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจง- 102
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

- กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ 104
- กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ 105

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 106
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘

- กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 106
- กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ) 109
- กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม) 110
- กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ) 112

๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 113
การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓

- กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 113
๑.5 กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 115

พ.ศ. ๒๕๓๕
- กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 115
- กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกท่ี 2 117
- กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการ 118
- กระบวนงานแจงเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2) 119
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร

คู มือการปฏิบัติงาน “ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล” จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและ
ผูเก่ียวของใชประโยชน เปนแนวทางการดําเนินงานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน และเพ่ือชวยใหการ-
ทํางานเปนไปอยางมีระบบ ลดขอผิดพลาด จากการท่ี “ไมรูงาน” หรือลดเวลาในการทํางานชวยใหงานเสร็จ
เร็วข้ึน รวมถึงการชวยลดปญหาของการทํางานหลายมาตรฐาน มาเปนการทํางานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน
ประกอบดวย ๑๐ กระบวนงานดังตอไปนี้

๑. กระบวนงานใบอนุญาต ครอบคลุมดานการจัดทําทะเบียนใบอนุญาต การตรวจสอบทาง-
วิชาการ

๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
(ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาดเอกชน ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ)

๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
๑.5 กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

น้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒
๒. กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน
๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร
๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม
๕. กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค
๖. กระบวนงานการปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ
๗. กระบวนงานปองกันและควบคุมยาเสพติด
๘. กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข
๙. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

.๑๐. กระบวนงานดานธุรการ
เนื้อหาสาระของคูมือเลมนี้ประกอบดวย ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผูรับผิดชอบและเอกสารอางอิง
ตางๆ เพ่ือประโยชนในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝาย-
สิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ท้ัง ๕๐ สํานักงานเขต
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมอืการปฏิบัติงาน

ของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล
การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน จะบรรลุผลสําเร็จมากนอย

เพียงใดข้ึนอยูกับผูบริหารกรุงเทพมหานคร หัวหนาหนวยงานและสวนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง
บุคลากรในหนวยงานทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเปนกลไกท่ี-
สําคัญในการกระตุนและผลักดันใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานครใหบรรลุเปาหมาย โดยตองรวมกันพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ใหมีความเหมาะสม ชัดเจน และเปนธรรมกับทุกฝาย

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบ
และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การ-
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ-
ดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบาย
ตามท่ีจําเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการ-
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปน-
ลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน อีก-
ท้ังเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางาน
เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการท่ีตรง-
กับความตองการ ซึ่งไดดําเนินการมาตั้งแต พ.ศ. 2555

อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมีการดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของ
หน วยงานของกรุ ง เทพมหานคร ตามหนั งสื อสํ านักงาน ก .ก . ท่ี  กท 0303/3283 ลงวัน ท่ี
23 ธันวาคม 2557 เรื่อง การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยมอบหมายสํานักงาน ก.ก.
ประสานงานรวมกับทุกหนวยงานดําเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามรูปแบบ
และแนวทางท่ีกําหนด เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน เปนมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติไดอยาง
มีประสิทธิภาพ และใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2558
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วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล มีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณ-

อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานตางๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม-
เปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดง
หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือ
ขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ

ขอบเขตงาน

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายสิ่งแวดลอม
และสุขาภิบาล ซึ่งแบงออกเปน ๑๐ กระบวนงาน ไดแก

1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบดวย ๖ กระบวนงาน ดังนี้
1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตสถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ และใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

1.2 หนังสือรับรองการแจงสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม) และ
การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายป ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

1.๓ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2528
1.๓.1 ใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน
1.๓.2 ใบอนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน

1.๔ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493
1.๕ ใบรับแจงตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535

1.๕.1 ใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 (รง.2)
1.๕.2 การรับชําระเงินคาธรรมเนียมรายป

1.๖ ใบอนุญาตตามพระราชบญัญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542
กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มตั้ งแต  การรับคําขอ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การตรวจสอบดานสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การชําระคาธรรมเนียม การออกใบอนุญาตท้ังรายใหม
รายตอ การขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดการประกอบกิจการสถานท่ีหรือเครื่องจักร การขอแกไขรายการ
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการดําเนินกิจการ

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอเท็จจริง
การจัดทํารายงาน การออกคําสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน การตรวจสอบติดตามผลจัดทํารายงาน การดําเนินคดี การ
ติดตามผลคดี การจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา การยุติเรื่อง โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

3. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร โดยเริ่มตั้งแตเจาหนาท่ีจัดทําแผนการปฏิบัติงานออก
ตรวจสอบสถานท่ีจําหนายอาหารทางดานกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจงผลการตรวจประเมินพรอมคําแนะนํา
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ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเ ก่ียวของ โดยเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522 และหรือกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

4. กระบวนงานการควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม ประกอบดวย 2 กระบวนงาน ดังนี้
4.1 กระบวนงานตรวจสอบเพ่ือเฝาระวังมลพิษทางน้ํา อากาศและเสียง ดําเนินการท้ังในเชิงรุก

และเชิงรับ
เชิงรุก เปนการเฝาระวังคุณภาพน้ํา โดยเริ่มตั้งแตสํารวจขอมูล จัดทําโครงการ

แผนปฏิบัติงาน ประสานผูเก่ียวของ ออกปฏิบัติงานตามแผนฯ เก็บตัวอยางน้ําสงสํานักการระบายน้ํา นําผลการ
ตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ํามาพิจารณาหาแหลงกําเนิดมลพิษทางน้ํา และดําเนินการตามกฎหมายและประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมแกไข ประเมินผล สรุปผลดําเนินการ รายงานผลใหผูบังคับบัญชาทราบ

เชิงรับ เปนการเฝาระวังคุณภาพทางน้ํา อากาศและเสียง โดยดําเนินการใน 2 ลักษณะ
คือ รับเรื่องรองเรียนจากประชาชน และรับเรื่องจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก สํานักสิ่งแวดลอม กรมควบคุม-
มลพิษ กรมโรงงานอุตสาหกรรม

กรณีรับเรื่องรองเรียนจากประชาชน ดําเนินการตามข้ันตอน กระบวนงาน
ตรวจสอบเรื่องรองเรียน

กรณีรับเรื่องจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เริ่มจากลงรับเรื่อง ตรวจสอบขอเท็จจริง
เพ่ือพิจารณาหาแหลงกําเนิดมลพิษทางน้ํา อากาศและเสียง ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไข
รายงานผลใหผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 และกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

4.2 กระบวนงานการตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดัง เริ่มจาก รับแผนปฏิบัติงาน
จากสํานักสิ่งแวดลอม จัดแผนปฏิบัติงานพรอมแจงฝายเทศกิจ ออกตรวจตามแผนฯ รวมกับ ฝายเทศกิจและ
กองบังคับการตํารวจจราจร รายงานผลการปฏิบัติงานผานเครื่องมือสื่อสารชนิดพกพา (PDA) ในวันท่ีออก-
ปฏิบัติงานหรือวันรุงข้ึน รายงานผูบังคับบัญชาทราบ โดยเปนไปตามพระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ-
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.2535 พระราชบัญญัตจิราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ พระราชบัญญัติขนสงทางบก พ.ศ. ๒๕๒๐

5. กระบวนงาน ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค ประกอบดวย 4 กระบวนงาน  ดังนี้
5.1 กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก

สถานการณปกติ เริ่มจาก การสํารวจขอมูลสัตวปก ประชาสัมพันธใหความรูเฝาระวัง
โรค (สุมตรวจหาเชื้อ) โดยปฏิบัติงานรวมกับสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข รายงานผลการปฏิบัติงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ

สถานการณฉุกเฉิน เริ่มจากรับนโยบายจากกรุงเทพมหานคร แตงตั้งคณะกรรมการ
ระดับเขต จัดตั้งศูนยปฏิบัติการระดับเขต เตรียมความพรอมบุคลากร วัสดุอุปกรณ ขอมูลสัตวปก พรอมรับ
สถานการณฉุกเฉิน

5.2 กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบา เริ่มจากรับแผนปฏิบัติ งาน
จากสํานักงานสัตวแพทยสาธารณสุข ปละ 2 ครั้ง จัดแผนปฏิบัติงาน ประสานงานศูนยบริการสาธารณสุข
ในพ้ืนท่ีและผูเก่ียวของ ประชาสัมพันธ ออกปฏิบัติงานตามแผน รายงานผลใหผูบังคับบัญชาและหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของทราบ

5.๓ กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออก โดยเริ่มตั้งแต รวบรวมขอมูลสถานท่ี-
เสี่ยง จัดทําโครงการ/แผนปฏิบัติงาน เตรียมวัสดุอุปกรณ/เอกสารแผนพับ
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เชิงรุก โดยเฝาระวังปองกันควบคุมโรคไขเลือดออก สํารวจ/ทําลายแหลงเพาะพันธยุง
รณรงคประชาสัมพันธตามแผนปฏิบัติงาน

เชิงรับ โดยรับรายงานผูปวยไขเลือดออก (รง.506) จากระบบสารสนเทศของกอง-
ควบคุมโรคติดตอ สํานักอนามัย (EPINET) ประสานผูเก่ียวของ ออกดําเนินการฉีดพนหมอกควันกําจัดยุง
ประชาสัมพันธใหความรูตามหลักการควบคุมการระบาด จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาและหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ

5.๔ กระบวนงานกําจัดแมลงและสัตวนําโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ หนู ดําเนินการท้ังเชิง-
รุกและเชิงรับ

เชิงรุก เจาหนาท่ีตรวจสอบสถานท่ี พรอมเผยแพรประชาสัมพันธใหความรูในการกําจัด
ควบคุม ปองกันแมลงและสัตวนําโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ หนู

เชิงรับ เริ่มจากรับเรื่องรองเรียน ตรวจสอบขอเท็จจริง พบแหลงรังโรค กําจัด ควบคุม
ประชาสัมพันธใหความรู ตรวจสอบติดตามผล  รายงานผูบังคับบัญชาและแจงผูรองทราบ ยุติเรื่อง

6. กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคตางๆ โดยเริ่มตั้งแต การรับเรื่อง
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ การจัดแผนปฏิบัติงาน ดําเนินการตามแผนฯ ในการประชาสัมพันธ รณรงค เฝาระวัง
และควบคุมโรคเอดส โรคไขหวัดใหญ โรคอุจจาระรวง โรคมือ เทา ปาก จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

7. กระบวนงานปองกันและควบคุมยาเสพติด ประกอบดวย 3 กระบวนงาน 1) กระบวนงาน
ปองกันยาเสพติด(แอมเฟตามีน) 2) กระบวนงานคุมครองสุภาพของผูไมสูบบุหรี่ 3) กระบวนงานควบคุม-
การบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล โดยเริ่มตั้งแตรับนโยบายจากกรุงเทพมหานคร รวบรวมขอมูลสถานท่ีเสี่ยง
จัดทําโครงการ/แผนปฏิบัติงาน ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการตามแผนฯ ในการปองกันและควบคุม-
ยาเสพติด(แอมเฟตา-มีน) โดยการสุมตรวจปสสาวะหายาเสพติด การควบคุมการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล
และคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่ โดยการตรวจสอบสถานท่ีตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล
พ.ศ.2551 พระราชบัญญัติคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่ พ.ศ.2535 ประชาสัมพันธใหความรู จัดทํา
รายงานเสนอผูบังคับบัญชาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ

8. กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข ดําเนินการท้ังในเชิงรุกและเชิงรับ
เชิงรุก ดําเนินการในลักษณะการเผยแพรความรู และการสรางเครือขายผูบริโภค โดยเริ่ม

ตั้งแตเผยแพรความรูผานชองทางตาง ๆ การตรวจสอบคุณภาพและฉลากสินคา
เชิงรับ เริ่มจาก การรับเรื่องรองเรียน การตรวจสอบขอเท็จจริง หากพบเปนความผิด

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ แจงผูรองและรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
๙. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยเริ่มตั้งแต

ตรวจสอบพบการกระทําความผิด รายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือสั่งการ รวบรวมเอกสารหลักฐานสงฝายเทศกิจ
ติดตามผลการดําเนินการจากฝายเทศกิจ สรุปผลการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชาทราบ

๑๐. กระบวนงานดานธุรการ โดยเริ่มตนจาก
๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม (ข้ันตอนรายละเอียดอยูใน-

กระบวนงานใบอนุญาต)
๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ การตรวจสอบและ

จําแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชาและสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหหนวยงานตาง ๆ และ
เจาของเรื่อง

๑๐.๓ กระบวนงานควบคุมการใชเครื่องมือวิทยาศาสตร โดยเริ่มจากการลงบัญชีเครื่องมือฯ
การนําไปใช การซอมแซม บํารุงรักษา การสอบเทียบเครื่องมือ (Calibration Laboratory)
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กรอบแนวคิด

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเปนนิติบุคคล เปนราชการบริหารสวนทองถ่ินแบบพิเศษ และแบงพ้ืนท่ี
การปกครองออกเปน 50 เขต เพ่ือใหสามารถบริการประชาชนไดอยางท่ัวถึงและตอบสนองความตองการของ
ประชาชนใหเกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเปนเมืองหลวงของประเทศ

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เปนสวนราชการหนึ่งในสํานักงานเขตท่ีตองปฏิบัติงานสอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพ่ือใหเกิดความพึงพอใจ และอํานวยความสะดวกเพ่ือให
เกิดความรวดเร็ว ตองปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเปนกฎหมายหลัก
และตองพิจารณากฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม-
อาคาร และอ่ืน ๆ อีกมากมาย ทําใหการปฏิบัติงานขาดแนวทางท่ีชัดเจน เจาพนักงานทองถ่ินและเจาพนักงาน
สาธารณสุข จําเปนตองใชดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการทํางานภายใตภาวะความกดดันจากกระแส
โลกาภิวัตน จึงทําใหเกิดแนวคิดเพ่ือกําหนดกรอบแนวทางการดําเนินงานรวมกันตามข้ันตอนของท้ัง 10
กระบวนงาน ดังนี้

๑..กระบวนงานใบอนุญาต
๒. กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน
๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร
๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม
๕. กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค
๖. กระบวนงานการปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ
๗. กระบวนงานปองกันและควบคุมยาเสพติด
๘. กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข
๙. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๑๐. กระบวนงานดานธุรการ
และบทบัญญัติแหงกฎหมาย ในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาลข้ึน เพ่ือให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ และสงผลสัมฤทธิ์ใหเกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน ตลอดจนทําใหการประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเปนไปดวยความเรียบรอย
กอใหเกิดผลดีกับองคกร และเปนแบบอยางเดียวกันท้ัง ๕๐ เขต
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๑. กระบวนงานใบอนุญาต
๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

(ใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใชสถานท่ีเปนตลาด ใบอนุญาตผูจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ)

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูประกอบการ ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูประกอบการ

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง กิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
คาธรรมเนียมสําหรับดําเนินกิจการตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๘
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง สถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ.ศ.๒๕๔๕
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ.
๒๕๔๕
- กฎกระทรวงฉบับท่ี ๕ (พ.ศ.๒๕๕๑) วา
ดวยตลาด

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม
ไดครบถวน



8

๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูประกอบการ ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูประกอบการ

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ.ศ.๒๕๔๕
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
คาธรรมเนียมสําหรับดําเนินกิจการตาม
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครท่ีออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม
ไดครบถวน

๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูประกอบการ ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูประกอบการ

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิสสุานและฌาปนสถาน
พ.ศ. ๒๕๒๘
- กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๓) ออกตามความ
ในพระราชบญัญัตสิุสานและ ฌาปนสถาน
พ.ศ. ๒๕28
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๔๖

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม
ไดครบถวน



9

๑.๔ กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม
การโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชนหรือหนวยงานท่ียื่นคําขอ ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคาํขอไดรับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุเทพมหานคร

ประชาชนหรือหนวยงานท่ีมายื่นคาํขอ

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

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคํารองและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสยีง
พ.ศ. ๒๔๙๓

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม
ไดครบถวน

๑.๕ กระบวนงานใบรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน
พ.ศ. ๒๕๓๕

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูประกอบการ ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูประกอบการ

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ
ผูประกอบการไดรับใบรบัแจงและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ลงวันท่ี ๒๔
กันยายน ๒๕๓๕
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๕ (พ.ศ.๒๕๔๔)
ลงวันท่ี ๑๑ ธันวาคม ๒๕๔๔
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๖ (พ.ศ.๒๕๔๕)
ลงวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕
- กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๗ (พ.ศ.๒๕๔๙)
ลงวันท่ี ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๙
- กฎกระทรวงฉบับท่ี ๘ (พ.ศ.๒๕๓๕)
ลงวันท่ี ๒๔ กันยายน ๒๕๓๕

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บคาธรรมเนียม
ไดครบถวน
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๑.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง
พ.ศ. 2542

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูประกอบการ ผูประกอบการไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูประกอบการ

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียมไดครบถวน
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจในการรับบริการ
ผูประกอบการไดรับใบรบัแจงและสามารถประกอบการได
ถูกตองตามกฎหมาย

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง
พ.ศ. 2542

- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากการ
ประกอบการ

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
คาธรรมเนียมไดครบถวน

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องรองเรียน

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชน ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรอืระงับเหตเุดือดรอนรําคาญ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ผูกอเหตเุดือดรอนรําคาญ

ประชาชนพึงพอใจในการแกไขหรอืระงับเหตเุดือดรอนรําคาญ

ไดรับคําแนะนําในการแกไขปญหาท่ีถูกตอง และไดรับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ความรวดเร็ว ถูกตอง โปรงใสและเปน
ธรรมในการดําเนินการ และความพึงพอใจ
ของประชาชน

ประชาชนสามารถดําเนินชีวิต
ไดอยางปกตสิุข และมีคณุภาพ
ชีวิตท่ีดี

๓. กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
- ผูประกอบการสถานท่ีจําหนายอาหาร สถานท่ีจําหนายอาหารไดรับความเช่ือมั่นและไววางใจจาก

ผูบริโภค
ผูมีสวนไดสวนเสีย
- กรุงเทพมหานคร

- ประชาชนผูบริโภค

สถานท่ีจําหนายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑมาตรฐาน
อาหารปลอดภัย
ประชาชนไดบริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

- สถานท่ีจําหนายอาหารถูก
สุขลักษณะและไมพบการปนเปอน
เช้ือโรคและสารพิษในอาหาร
- อัตราการเกิดโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ตอแสนประชากร)

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี
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๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดลอม
๔.๑ กระบวนงานตรวจสอบเพ่ือเฝาระวังมลพิษทางน้ํา อากาศ และเสียง

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชน ประชาชนตองการดํารงชีวิตในสิ่งแวดลอมท่ีดี
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร และประชาชน คุณภาพนํ้า อากาศ และเสียงท่ีไดรับการตรวจสอบมีคาไมเกิน

มาตรฐานท่ีกฎหมายกําหนด
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา

- พระราชบัญญตัิสงเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

กรุงเทพมหานครเปนมหานครแหง
สิ่งแวดลอมและคณุภาพชีวิตท่ีดี

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี

๔.๒ การตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดังรวมกับกองบังคับการตํารวจจราจร

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูขับข่ีรถยนตและรถจักรยานยนต ผานการตรวจจับรถยนต/รถจักรยานยนตควันดําและเสียงดัง
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร และประชาชน จํานวนรถยนต/รถจักรยานยนตท่ีมีคาควันดําและเสียงดังตาม

เกณฑมาตรฐานท่ีกฎหมายกําหนดลดลง

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒
- พระราชบัญญตัิการขนสงทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐
- พระราชบัญญตัิสงเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕

- กรุงเทพมหานครเปนมหานครแหง
สิ่งแวดลอมและคณุภาพชีวิตท่ีดี
- ประชาชนไมไดรับผลกระทบจากมลพิษ
ทางอากาศและเสียง

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี

๕. กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชนกลุมเสี่ยง ไดรับความปลอดภัยจากโรคท่ีเกิดจากแมลงและสตัวนําโรค
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ประชาชน

- จํานวนการรองเรียนอันเน่ืองมาจากแมลงและสตัวนําโรค
ลดลง
- ความพึงพอใจของประชาชน
- ไมไดรับความเดือดรอนจากแมลงและสตัวนําโรค

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิโรคพิษสุนัขบา พ.ศ.๒๕๓๕
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

สามารถปองกันและควบคมุโรคท่ีเกิดจาก
แมลงและสัตวนําโรค

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี
ไมเจ็บปวยดวยโรคท่ีเกิดจาก
แมลงและสัตวนําโรค
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๖. กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชน ประชาชนไมเจ็บปวยดวยโรคติดตอตาง ๆ
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ประชาชน

- ความรวดเร็วในการควบคุมการแพรระบาดของโรค
- อัตราการเจ็บปวย อัตราการเกิดโรค และอัตราการตายดวย
โรคตดิตอตางๆ ลดลง (ตอแสนประชากร)
- ความพึงพอใจของประชาชน
- ประชาชนไมเจ็บปวยดวยโรคตดิตอตาง ๆ

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

สามารถปองกันและควบคมุโรคตดิตอตาง ๆ
ไมใหเกิดการแพรระบาด

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี
ไมเจ็บปวยดวยโรคตดิตอตาง ๆ

๗. กระบวนงานปองกันและควบคุมยาเสพติด

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
กลุมเปาหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพ้ืนท่ีท่ีมี
ปจจัยเสี่ยง ฯลฯ)

ลดการแพรระบาดและลดการเสพยยาเสพติด

ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร
ประชาชน

สรางภมูิคุมกัน และปองกันสารเสพติด
ลดการแพรระบาดและลดการเสพยสารเสพตดิ

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิคุมครองสุขภาพของผูไม
สูบบุหรี่ พ.ศ.๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิควบคุมผลติภณัฑยาสูบ
พ.ศ.๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิควบคุมการบรโิภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ.๒๕๕๑
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

- สามารถปองกันและควบคุม ลดการแพร
ระบาดของสารเสพติดได

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี

๘. กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ประชาชน ประชาชนไดรับการคุมครองสิทธิผูบริโภค
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ประชาชน

- ตองการคุมครองสิทธิผูบริโภคใหกับประชาชน
- ประชาชนไดรับความพึงพอใจ
ประชาชนไดรับการคุมครองสิทธิผูบริโภค

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิคุมครองผูบรโิภค พ.ศ.
๒๕๒๒ (และแกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ.
๒๕๔๑)

เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการคุมครองสิทธิ
ผูบริโภคดานสาธารณสุขลดลง

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดี
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๙. กระบวนงานการดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ผูกระทําความผดิ (ผูประกอบการ ประชาชน) ไดรับความยตุิธรรมจากการดําเนินคดี
ผูมีสวนไดสวนเสีย
กรุงเทพมหานคร

ประชาชน

มีการบังคับใชกฎหมายกับผูกระทําผิดไดอยางถูกตองและเปน
ธรรม
- ความพึงพอใจของประชาชน
ผูกระทําความผดิไดรับโทษตามกฎหมาย

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทุกฝาย
ไดรับความเปนธรรม ในการดําเนินการตาม
ข้ันตอนของกฎหมาย

๑๐. กระบวนงานดานธุรการ
๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม รายละเอียดข้ันตอนอยูในกระบวนงานใบอนุญาต
๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล การรับ-สงหนังสือ ติดตามตรวจสอบเปนไปอยางมรีะบบและ

รวดเร็ว
ผูมีสวนไดสวนเสีย
หนวยงาน/สวนราชการตาง ๆ สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานไดอยางรวดเร็ว

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
ถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กําหนด

รวดเร็ว ถูกตอง เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร

๑๐.๓ กระบวนงานควบคุมการใชเครื่องมือวิทยาศาสตร

ผูเกี่ยวของ ความตองการ
ผูรับบริการ
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เครื่องมือท่ีใชมคีวามพรอม มีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน

เช่ือถือได
ผูมีสวนไดสวนเสีย
ขาราชการและลูกจาง ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

ผูประกอบการ

ใชขอมูลจากการตรวจสอบโดยใชเครื่องมือวิทยาศาสตร
ประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ
มีความเช่ือถือในการตรวจสอบของหนวยงานราชการ

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา
- ถูกตองและเปนไปตามคูมือการใช
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕
- พระราชบัญญตัิสงเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ.๒๕๓๕

ผลการตรวจสอบโดยใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตรมีความนาเช่ือถือ

เปนประโยชนแก
กรุงเทพมหานคร
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ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน
กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน

๑. งานใบอนุญาต ๑. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถวน

๒. ผานการตรวจพิจารณาดาน
- สุขลักษณะตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
- หลักเกณฑท่ีกําหนด

๓. ผูประกอบกิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

- รอยละ ๑๐๐ ของผูมายืน่
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
มีเอกสารครบถวน
- รอยละ ๑๐๐ ของสถาน-
ประกอบกิจการผานการตรวจ
พิจารณาดานสุขลักษณะ

- ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

- หลักเกณฑท่ีกําหนด
- รอยละ ๑๐๐ ของผูประกอบ-
กิจการไดรับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

๒. งานตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน

๑. ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจากชองทางตางๆ

๒. ตรวจสอบขอเท็จจริงและดําเนินการตามขอ
กฎหมาย และประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ

๓. มีการติดตามผลการแกไขเรื่องรองเรียนและ
สรุปรายงานผลเสนอผูบริหารอยางตอเนื่อง

- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่อง-
รองเรียนไดรับจากทุกชองทาง
- รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องรองเรียน
ไดรับการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด
- รอยละ 8๐ ของเรื่องรองเรียน
มีการติดตามผลการแกไขเรื่อง
รองเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผูบริหารอยางตอเนื่อง

๓. งานดานการสุขาภิบาล
อาหาร

๑. กําหนดแผนการตรวจสอบ

๒. เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนและใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตรในการตรวจสอบ

๓. รายงานผลการตรวจสอบการแกไขเสนอ
ผูบริหาร

- รอยละ ๑๐๐ มีการกําหนด
แผนการตรวจสอบ
- รอยละ 8๐ ปฏิบัติงานตามแผน
และใชเครื่องมือวิทยาศาสตรใน
การตรวจสอบ
- รอยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล
การตรวจสอบการแกไขเสนอ
ผูบริหาร

๔. งานควบคุมคุณภาพ
สิ่งแวดลอม

๑. สํารวจขอมูลและจัดทําโครงการ/
แผนปฏิบัติงาน
๒. ตรวจสอบเพ่ือเฝาระวังมลพิษทางน้ํา
อากาศ และเสียง

๓. ดําเนินการตามกฎหมายและประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมแกไข

- รอยละ 7๐ มีการสํารวจขอมูล
และจัดทําโครงการ/แผนปฏิบัติงาน

- รอยละ 7๐ ของแหลงกําเนิด
มลพิษ ไดรับการตรวจสอบเพ่ือ
เฝาระวังมลพิษทางน้ํา อากาศ
และเสียง
- รอยละ 7๐ มีการดําเนินการ

ตามกฎหมายและประสาน



15

ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน
กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน

๔. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมแกไข
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร

๕. งานกําจัดแมลง ปองกัน
และควบคุมสัตวนําโรค

๑. จัดทําโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือดําเนินการรณรงค ประชาสัมพันธ เก่ียวกับ
สัตวนําโรค
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร

- รอยละ ๑๐๐ ของกลุมเสี่ยง
ไดรับการปองกันและควบคุมสัตว
นําโรคครบตามกิจกรรมท่ีกําหนด
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร

๖. งานการปองกันและ
ควบคุมการแพรระบาดของ
โรคติดตอตางๆ

๑. จัดทําโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือดําเนนิการรณรงค ประชาสัมพันธ
โรคติดตอตางๆ

๒. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร

- รอยละ 8๐ ของกลุมเสี่ยงไดรับ
การรณรงคและเฝาระวัง ปองกัน
การแพรระบาดของโรคติดตอ
ตาง ๆ
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร

๗. งานปองกันและควบคุม
สารเสพติด

๑. จัดทําโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือดําเนินการรณรงค ประชาสัมพันธ
พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของ และสุมตรวจ
ปสสาวะภายในสถานประกอบการ โรงเรียน
ฯลฯ ภายในพ้ืนท่ี
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร

- รอยละ 7๐ ของกลุมเปาหมาย
ไดรับการรณรงค เฝาระวัง
ปองกัน และควบคุมสารเสพติด

- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร

๘. งานคุมครองผูบริโภค
ดานสาธารณสุข

๑. ตรวจสอบหาขอเท็จจริง แกไข และ
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ

๓. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร

- รอยละ 7๐ ของเรื่องรองเรียน
เก่ียวกับการคุมครองผูบริโภค
ดานสาธารณสุขไดรับการ
ดําเนินการ
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร

๙. งานการดําเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๑. พบผูกระทําความผิด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานสงฝายเทศกิจ
๒. ติดตามผลการดําเนินคดีจากฝายเทศกิจ

๓. สรุปและรายงานผลเสนอผูบริหาร

- รอยละ ๑๐๐ ของผูกระทํา
ความผิดไดรับการดําเนินคดี
- รอยละ ๑๐๐ มีการติดตามผล
การดําเนินคดีจากฝายเทศกิจ
- รอยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผูบริหาร
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ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน

กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน
๑๐. งานดานธุรการ ๑. มีการรับ-สงหนังสืออยางเปนระบบระเบียบ

สามารถคนหาไดโดยสะดวก
๒. มีการจัดทําทะเบียนควบคุมการใชเครื่องมือ
วิทยาศาสตร

๓. มีการจัดทําบัญชีเบิกจายการนําเครื่องมือ
วิทยาศาสตรไปใช

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
ลงทะเบียนรับ-สงอยางเปนระบบ
- รอยละ ๑๐๐ ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตรมีการบันทึกลงใน
ทะเบียนคุม
- รอยละ ๑๐๐ ของการนํา
เครื่องมือวิทยาศาสตรไปใชไดรับ
การบันทึกลงในบัญชีเบิกจาย
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คําจํากัดความ

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

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

ไมรวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดใหโทษตามกฎหมายวาดวยการนั้นแลวแตกรณี
๒. วัตถุท่ีมุงหมายสําหรับใช หรือใชเปนสวนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแตงรส
“สถานท่ีจําหนายอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง-

สาธารณะ ท่ีจัดไวเพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหนายใหผูซื้อสามารถบริโภคไดทันที
ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการจําหนายโดยจัดใหมีบริเวณไวสําหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม

“สถานท่ีสะสมอาหาร” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใชท่ีหรือทาง-
สาธารณะ ท่ีจัดไวสําหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเปนของสดหรือของแหงหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผูซื้อ
ตองนําไปทํา ประกอบหรือปรุงเพ่ือบริโภคภายหลัง

“ใบอนุญาตจําหนายอาหาร” หมายความวา การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร)

“หนังสือรับรองการแจง” หมายความวา การจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร
(พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร)

“ตลาด” หมายความวา สถานท่ีซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภท
สัตว เนื้อสัตว ผัก ผลไม หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด ประกอบหรือปรุงแลว หรือของเสียงาย ท้ังนี้ ไมวา
จะมีการจําหนายสินคาประเภทอ่ืนดวยหรือไมก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณท่ีซึ่งจัดไวสําหรับใหผูคาใช
เปนท่ีชุมนุมเพ่ือจําหนายสินคาประเภทดังกลาว เปนประจําหรือเปนครั้งคราวหรือตามวันท่ีกําหนด

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใชเปนของเอกชนและประชาชน
สามารถใชประโยชนหรือใชสัญจรได

“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความวา สถานท่ีท่ีจัดไวสําหรับเก็บ ฝง หรือเผาศพ
สําหรับประชาชนท่ัวไป แตไมรวมถึงสถานท่ีท่ีใชสําหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล ตามกฎหมายวาดวย
สถานพยาบาล

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความวา สถานท่ีท่ีจัดไวสําหรับเก็บ ฝง หรือเผาศพ
สําหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แตไมรวมถึงสถานท่ีท่ีใชสําหรับเก็บศพ-
ชั่วคราวในเคหสถาน

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

“โรงงาน” หมายความวา อาคาร สถานท่ี หรือยานพาหนะท่ีใชเครื่องจักรมีกําลังรวมตั้งแต
หาแรงมาหรือกําลังเทียบเทาตั้งแตหาแรงมาข้ึนไป หรือใชคนงานตั้งแตเจ็ดคนข้ึนไป โดยใชเครื่องจักรหรือไม
ก็ตาม สําหรับทํา ผลิต ประเกอบ บรรจุ ซอม ซอมบํารุง ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลําเลียง เก็บรักษา หรือ
ทําลายสิ่งใด ๆ ท้ังนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงานท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
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“ประกอบกิจการโรงงาน” หมายความวา การทํา ผลิต ประกอบ บรรจุ ซอม ซอมบํารุง

ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลําเลียง เก็บรักษา หรือทําลายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงานแต
ไมรวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร

“เครื่องจักร” หมายความวา สิ่งท่ีประกอบดวยชิ้นสวนหลายชิ้นสําหรับใชกอกําเนิดพลังงาน
เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือสงพลังงาน ท้ังนี้ ดวยกําลังน้ํา ไอน้ํา ลม กาซ ไฟฟา หรือพลังงานอ่ืน
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ ไฟลวีล ปุลเล สายพาน เพลา
เกียร หรือสิ่งอ่ืนท่ีทํางานสนองกัน

“โรงงานจําพวกท่ี 1” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีสามารถประกอบกิจการ
โรงงานไดทันทีตามความประสงคของผูประกอบกิจการโรงงาน

“โรงงานจําพวกท่ี 2” ไดแก โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีเม่ือจะประกอบกิจการโรงงาน
ตองแจงใหผูอนุญาตทราบกอน

“เหตุรําคาญ” หมายความวา เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจกอใหเกิดความเดือดรอนแกประชาชน
ผูท่ีอยูอาศัยในบริเวณใกลเคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระทําดังตอไปนี้

1. แหลงน้ํา ทางระบายน้ํา ท่ีอาบน้ํา สวม หรือท่ีใสมูล หรือเถา หรือสถานท่ีอ่ืนใด ซึ่งอยูใน
ทําเลท่ีไมเหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ มีการเทท้ิงสิ่งใดเปนเหตุใหมีกลิ่นเหม็น หรือ
ละอองเปนพิษ หรือเปน หรือนาจะเปนท่ีเพาะพันธุพาหะนําโรค หรือกอใหเกิดความเสื่อม หรืออาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ

2. การเลี้ยงสัตวในท่ี หรือวิธีใด หรือมีจํานวนเกินสมควร จนเปนเหตุใหเสื่อม หรืออาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ

3..อาคาร อันเปนท่ีอยูของคนหรือสัตว โรงงานหรือสถานท่ีประกอบการใด ไมมีการระบาย-
อากาศ การระบายน้ํา การกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเปนพิษ หรือมีแตไมมีการควบคุมใหปราศจาก-
กลิ่นเหม็น หรือละอองสารเปนพิษอยางเพียงพอ จนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ

4. การกระทําใดๆ อันเปนเหตุใหเกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความรอน สิ่งมีพิษ ความ-
สั่นสะเทือน ฝุนละออง เขมา เถา หรือกรณีอ่ืนใด จนเปนเหตุใหเสื่อม หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ

“ยาเสพติด”.หมายความวา สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซึ่งเม่ือเขาสูรางกายไมวาจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยประการใด ๆ แลวทําใหเกิดผลตอรางกายและจิตใจในสวนสําคัญ เชน
ตองเพ่ิมขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเม่ือขาดยา มีความตองการเสพท้ังรางกายและจิตใจข้ันรุนแรง
อยูตลอดเวลา และสุขภาพโดยท่ัวไปจะทรุดโทรมลง กับใหรวมตลอดถึงพืชหรือสวนของพืชท่ีเปนหรือใชเปน
ยาเสพติดใหโทษหรืออาจใชผลิตเปนยาเสพติดใหโทษ และสารเคมีท่ีใชในการผลิตยาเสพติดใหโทษดังกลาว ท้ังนี้
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แตไมหมายความถึงยาสามัญประจําบาน บางตําราตามกฎหมาย
วาดวยยาท่ีมีสารเสพติดใหโทษผสมอยู

“โรคระบาด”.หมายความวา เปนการจําแนกโรคอยางหนึ่ง ซึ่งปรากฏกรณีใหมข้ึนใน
ประชากรกลุมหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราท่ีสูงข้ึนมากกวาท่ีคาดการณไว โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค
ในอดีต (จํานวนของกรณีใหมในประชากรในระหวางชวงเวลาหนึ่ง ๆ เรียกวา”อัตราอุบัติการณ”) โรคนั้น
อาจเปนโรคติดตอทางสัมผัสหรือไมก็ได

“แมลง”.หมายความวา สัตวท่ีไมมีกระดูกสันหลัง รางกายแบงออกเปน ๓ สวน คือ สวนหัว
สวนอก และสวนทอง มี ๖ ขา อาจมีปกหรือไมมีปกก็ได
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“พาหะนําโรค” หมายความวา สิ่งท่ีเปนตัวนําพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสูอีกสิ่งมีชีวิต
หนึ่งซึ่งทําใหเกิดโรคข้ึน

“โรคติดตอ” หมายความวา โรคซึ่งรัฐมนตรีประกาศตามมาตรา ๕ ใหเปนโรคติดตอ และให
หมายความรวมถึงโรคซึ่งรัฐมนตรีหรือผูวาราชการจังหวัดประกาศตามมาตรา ๖ วรรค ๒ ใหเปนโรคติดตอดวย

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

“เจาพนักงานสาธารณสุข” หมายความวา เจาพนักงานซึ่งไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้

“เจาพนักงานทองถิ่น” หมายความวา ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูอํานวยการเขตหรือ
ผูชวยผูอํานวยการเขต ซึ่งผูวาราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย

“ผูไดรับการแตงตั้ง” หมายความวา พนักงานหรือขาราชการในสังกัดของราชการสวนทองถ่ิน
ท่ีไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ินใหเปนเจาพนักงานตามมาตรา ๔๔ วรรค ๒ แหงพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

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

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

“เครื่องมือวิทยาศาสตร” หมายความวา เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณหรือสิ่งประดิษฐท่ี
ออกแบบมาใชในงานเฉพาะทาง โดยใชประโยชนในการพิสูจนหลักฐานทางกายภาพ ความสัมพันธตาง ๆ หรือ
เทคโนโลยี ดวยวิธีการวัด การเก็บขอมูลตามบันทึก การแปลงสัญญาณ การวัดขอมูลซ้ํา การตรวจสอบยืนยัน
ขอมูล เชน เครื่องวัดความเขมแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องตน เปนตน
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คําอธิบายสัญลักษณทีใ่ช

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/
เอกสารตางๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้

สัญลักษณ คําอธิบาย
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ (Decision)

ฐานขอมูล (Database)

เอกสาร/รายงาน(Document)

เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท
(Multi Document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการนําเขา/สงออกของเอกสาร/
รายงาน/ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ
(Connector)
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หนาที่ความรับผิดชอบ

ตําแหนง/ ฝาย/ งาน หนาท่ีความรับผิดชอบ

ผูอํานวยการเขต - มีหนาท่ี กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝายสิ่งแวดลอมและ
สุขาภิบาล

ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล - มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล-
สถานท่ี และการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลท่ัวไป ใหไดมาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแลการจําหนาย-
สินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ การควบคุมมลพิษ การพัฒนา-
ควบคุมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การเสริมสรางศักยภาพ
ของผูบริโภคและสรางหรือขยายเครือขาย การมีสวนรวมในการ
คุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข การกําจัดแมลงและสัตวนําโรค
การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว การควบคุม จัดการ ปองกัน
และระงับเหตุรําคาญท่ีอาจเกิดหรือเกิดข้ึนในท่ีสาธารณะหรือ
สถานท่ีเอกชน การอนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย-
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ํามันเชื้อเพลิง การปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายตาง ๆ เชน
กฎหมายวาดวยอาหาร การใชสารระเหย การคุมครองสุขภาพ-
ของผูไมสูบบุหรี่ โรงงาน เปนตน และหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ
ไดรับมอบหมาย

งานดานการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร การจําหนายอาหารในท่ีหรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
- จัดทําแผนงานและโครงการงานดานการสุขาภิบาลอาหาร
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ําดื่มในสถานท่ีจําหนายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร สถานท่ีจําหนายอาหารในท่ีหรือ
ทางสาธารณะและตลาด
- เผยแพรประชาสัมพันธใหความรูดานการสุขาภิบาลอาหาร
แกผูประกอบการและประชาชนท่ัวไป
- การคุมครองผูบริโภคทางดานอาหาร
- การตรวจสอบและเฝาระวังโรคท่ีเกิดจากอาหารและน้ําเปนสื่อ
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห ขอมูล จัดทํารายงานเก่ียวกับงาน-
ดานการสุขาภิบาลอาหาร
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
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ตําแหนง/ ฝาย/ งาน หนาท่ีความรับผิดชอบ

งานดานการสุขาภิบาลกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพ

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการท่ีเปนอันตรายตอ-
สุขภาพ
- จัดทําแผนงาน/โครงการ งานดานการสุขาภิบาลกิจการท่ีเปน-
อันตรายตอสุขภาพ
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานท่ีประกอบกิจการท่ีเปน-
อันตรายตอสุขภาพ
- เผยแพรประชาสัมพันธใหความรู ดานการสุขาภิบาลกิจการท่ี-
เปนอันตรายตอสุขภาพแกผูประกอบการ
- ตรวจสอบเรื่องรองเรียนท่ีเกิดจากกิจการท่ีเปนอันตรายตอ-
สุขภาพ
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห ขอมูล จัดทํารายงานเก่ียวกับ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

งานดานการสุขาภิบาลท่ัวไป - ตรวจสอบ ควบคุม เก่ียวกับงานดานการสุขาภิบาลท่ัวไป
- การตรวจสอบกํากับดูแล การจัดตั้งสุสาน และฌาปนสถาน
- การตรวจสอบ กํากับดูแลการทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยาย-
เสียง
- การกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค
- การปองกันและควบคุมการระบาดของโรคติดตอตาง ๆ
- การปองกันและควบคุมยาเสพติด
- การตรวจสอบเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนในท่ีหรือทางสาธารณะ
หรือสถานท่ีเอกชน
- ก า ร ร วบร วมส ถิ ติ  วิ เ ค ร า ะห  ข อ มู ล  จั ด ทํ า ร า ย ง าน
การดําเนินงานดานงานสุขาภิบาลท่ัวไป
- การดําเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

งานดานธุรการ - งานสารบรรณ
- งานการเจาหนาท่ี
- งานงบประมาณ
- งานใบอนุญาต
- งานการเงิน บัญชี พัสดุ ครุภัณฑ และการจัดซื้อ จัดจาง
- การรวบรวมสถิติบันทึกขอมูล
- การประชุม อบรม และอบรมสัมมนา
- การประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ
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ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ
๑. การตรวจ แนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจง สถานประกอบการตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบดวย
- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร
- ตรวจสอบและอนุญาตใหใชสถานท่ีเปนตลาด
- ตรวจสอบและอนุญาตใหจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

๒. การตรวจ แนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาตใหจัดตั้งและผูจัดการสุสาน ฌาปณสถาน
๓. การอนุญาตใหกระทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
๔. การตรวจสอบ แกไขและระงับเหตุเดือดรอนรําคาญ
๕. การดําเนินการดานสุขาภิบาลอาหาร ประกอบดวย

- สุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน
- การเก็บตัวอยางอาหารสงตรวจ ณ หองปฏิบัติการ
- การตรวจฉลากอาหาร การคุมครองผูบริโภคดานอาหาร

๖. ดําเนินการดานการสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมเพ่ือแกไขปญหามลพิษตางๆ ประกอบดวย
- ตรวจวัดรถควันดําและตรวจควันขาวรถจักรยานยนต
- อากาศ ,ฝุนละออง
- น้ําเสีย
- เสียง, แสงสวาง

7. การกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค ประกอบดวย
- การปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก
- การปองกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบา
- การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออก

8. การปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตางๆ ประกอบดวย
- เอดส
- ไขหวัดใหญ
- อุจจาระรวง ฯลฯ

9. การควบคุมสารเสพติด ประกอบดวย
- การปองกันยาเสพติด
- การคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหรี่
- การควบคุมบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล

๑0. การปฏิบัติงานท่ีไดรับโอนภารกิจจากหนวยงานอ่ืนๆ ประกอบดวย
- การตรวจสอบโรงงานจําพวก ๑ และ ๒
- การตรวจสอบสถานท่ีผลิตอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ ๒๕๒๒

๑1. การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ
๑2. การประสานงาน ปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอ่ืนกรณีเรงดวนหรือรวมโครงการอ่ืนๆ
13. การปฏิบัติตามนโยบายของผูบริหาร
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ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน
ฝายสิ่งแวดลอมและสขุาภิบาล

กระบวนงานใบอนุญาต

ใบอนุญาต(รายใหม) ใบอนุญาต (รายตอ)

กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการ
เรื่องรองเรียน

รับคํารอง/กรอกเอกสาร
ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี
พรอมเอกสารประกอบ

ออกใบนัดตรวจสถานท่ี
และใบนัดรับใบอนุญาต

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
และเอกสารประกอบ

รับเรื่องรองทุกข
โทรศัพท/1555

มอบหมายเจาหนาท่ี
รับผิดชอบ

ตรวจสอบ/ดําเนินการ

เจาหนาท่ีไดรับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานท่ี

เจาหนาท่ีออกใบนําชําระ
คาธรรมเนียมใบอนุญาต

เจาหนาท่ีไดรับมอบหมาย
เสนอรายงานการตรวจสอบ
พรอมเสนอความคิดเห็นผาน

หัวหนาฝายฯ

หัวหนาฝายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต

ผูอํานวยการเขตลงนามอนุญาต

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม

รับใบอนุญาต

รับคํารอง/กรอกเอกสาร
ยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี
พรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
และเอกสารประกอบ

หัวหนาฝายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต

ผูอํานวยการเขตลงนามอนุญาต

รับใบอนุญาต

ติดตามผลการดําเนินการ

ยุติเรื่อง ดําเนินการตาม
กฎหมาย

ไมแกไข



24
ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน
ฝายสิ่งแวดลอมและสขุาภิบาล

งานดาน
สุขาภิบาลอาหาร

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

งานควบคุม
คุณภาพ

สิ่งแวดลอม

งานกําจัดแมลง
ปองกันและ

ควบคุมสัตวนําโรค

งานการปองกนัและ
ควบคุมการแพรระบาด

ของโรคติดตอตางๆ

งานปองกันและ
ควบคุมสารเสพติด

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

งานคุมครอง
ผูบริโภคดาน
สาธารณสุข

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

งานการดําเนินคดี
ดานสาธารณสขุ

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

งานดานธุรการ

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน

มอบหมาย
เจาหนาท่ี

ดําเนินการ
ตามแผน

รายงานผล
และตดิตาม

สรุปผลเสนอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ

๒5



แบบฟอรมตางๆ



เอกสารอางอิง

5



กฎหมายที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน
๑. พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. พระราชบัญญัติสสุานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘
๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓
๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒
๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙
๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘
๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และประกาศกระทรวงท่ีเก่ียวของ
๘. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535
9. พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๒๒

10. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔
๑1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕
๑2. พระราชบัญญัติคุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๓๕
๑3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙
๑4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙
๑5. พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕
๑6. พระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
17. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535
๑8. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔
๑9. ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕
20. ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖
21. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่อง การจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕
๒2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตวหรือปลอยสัตว พ.ศ. ๒๕๔๕
๒3. ขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง คาธรรมเนียมสําหรับการดําเนินกิจการตามกฎหมายวาดวย

การสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
24. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544
25. กฎกระทรวงกําหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552
26. กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556
27. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติใหเปนไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร

พ.ศ. 2549
28. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร

พ.ศ. 2546
29. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม กําหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ําท้ิงจากอาคาร

บางประเภท และบางขนาด



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

1 ชม. 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28

10 วนั 1 คน

20 วนั 1 คน

26

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

พิจารณาเอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28

ไม่ถูก

      ถูกตอ้ง

26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28

      ถูกตอ้ง

7 วนั 1 คน

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28
26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28
26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28
26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28
26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน ใบอนุญาต (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

28
26

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต
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พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต
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พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต
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พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต
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พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต
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พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
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กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28
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เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเรือง
- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี
(ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่ายสินคา้ในทีหรือทาง
สาธารณะ)

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

อนุญาตคาํขอฯ

จดัทาํรายงานการติดตามผลการแกไ้ข
เสนอหวัหนา้ฝ่าย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

บนัทึกขอ้มูลในระบบงาน

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั

มาชาํระค่าธรรมเนียม
ภายใน 15 วนั

ไม่มาชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั แจง้ยกเลิก
การอนุญาต

27
31

พิจารณา

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

28



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

1 วนั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4
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จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4
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เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4
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เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่อ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่อใบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่อใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูข้อต่อใบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูป้ระกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

29



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน คาํขอเปลียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที หรือเครืองจักร ของกจิการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

ไม่ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

31

     ถูกตอ้ง

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน คาํขอเปลียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที หรือเครืองจักร ของกจิการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

31

1 1

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ถูกตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

จบ

31



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน คาํขอเปลียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที หรือเครืองจักร ของกจิการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

31

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน คาํขอเปลียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที หรือเครืองจักร ของกจิการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

31

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน คาํขอเปลียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกจิการ สถานที หรือเครืองจักร ของกจิการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

31

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31

Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31



เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลงไมถ่กูตอ้ง

ถูกตอ้ง

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

30
31

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

ถูกตอ้ง

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา
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32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

32

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการดาํเนินกจิการ

1 วนั 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

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

ไม่ถูกตอ้ง

   ถูกตอ้ง
2 วนั 3

พิจารณา

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

33
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วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการดาํเนินกจิการ
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ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

จบ
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ดาํเนินกิจการและเอกสาร

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง
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องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

พิจารณา
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ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต
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Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม
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จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต
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อนุญาต
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

36
35

1 ชม. 1 คน

10 วนั 1 คน
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สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

ถกูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข
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20 วนั 1 คน

                 ไม่ถูกตอ้ง

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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  ถูกตอ้ง

7 วนั 1 คน

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

36
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

34
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข
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ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
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องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
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- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

34



เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น
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เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

36
35

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

34
36

35

เริม

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรองการแจง้เสนอลง
นาม

ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรอง
การแจง้

- สอ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม่

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

พิจารณา

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสอืรับรอง
การแจง้
- เสนอคําขอรับหนังสอืรับรองการ
แจง้

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

34
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จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

1 วนั 3

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37

เริม

- รับยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรองการ
แจง้
- ตรวจสอบคาํขอชาํระค่าธรรมเนียมหนงัสือรับรอง
การแจง้และเอกสาร
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํนงัสือรับรองการ
แจง้/เสนอลงนาม

รับหนงัสือรับรองการแจง้

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

37



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

39

   ถูกตอ้ง

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

39

4 วนั 4

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

38

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง

จบ

39



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสถานทีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

39

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39



เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39



เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39



เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา

- รับยืนคาํขอเปลียนแปลง
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอเปลียนแปลง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

- หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

ไม่อนุญาตให้เปลียนแปลง
ไมถ่กูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

38
39

เริม

พิจารณา
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- ธุรการลงรับเรือง
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ประกอบการ
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38
39
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จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

1 วนั 3

ไม่ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

ถูกตอ้ง

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
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- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา
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เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
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ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา
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พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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วนั คน กระบวนงานคาํขอโอนการดาํเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

พิจารณา

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40

เริม

- รับยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ
- ตรวจสอบคาํขอโอนการดาํเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ
ดาํเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบบัเดิม
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
ของผูรั้บใบอนุญาตและผูรั้บโอนการ
ดาํเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4

40



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการดาํเนินกจิการ

1 วนั 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

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

ไม่ถูกตอ้ง

   ถูกตอ้ง
2 วนั 3

พิจารณา

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานบอกเลกิการดาํเนินกจิการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

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

ไม่ถูกตอ้ง

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
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จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41



เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41



เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41

เริม

พิจารณา

รับยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เสนอคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง

ลงนามจาํหน่าย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต

41



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

43

1 ชม. 1 คน

10 วนั 1 คน

20 วนั 1 คน

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ถกูตอ้ง

พิจารณา
เอกสารครบถว้น

ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

42
43

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

42
43



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

43

7 วนั 1 คน

เริม

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

พิจารณา
ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

ถกูตอ้ง

42

เริม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.2

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

เริม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

43



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม
- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง ไมถ่กูตอ้ง- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา

- สฌ.2
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- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอ้ง
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หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต
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เริม
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- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม
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- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
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หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
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คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
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หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
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เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
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- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
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ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
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- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอ้ง

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

42
43



เริม

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอ้ง

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

43

เริม

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอ้ง

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

42
43

เริม

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

- สฌ.1
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ
เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกตอ้ง

พิจารณา

- ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของ
คู่กรณี (ยกเวน้ใบอนุญาตจาํหน่าย
สินคา้ในทีหรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

- รับยืนคาํขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเรือง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

พิจารณา

- แจง้ผูข้อรับใบอนุญาตแกไ้ข

เอกสารครบถว้น
ถกูตอ้ง

คนืคําขอ

เอกสารไม่
ครบถว้น

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอ้ง

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไ้ข

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถกูตอ้ง

42
43



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

1 วนั 4

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียมองค์ประกอบสําคญัของคู่มือ

what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

44



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

30 วนั 5

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

45

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

จบ

46



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเรือง
- เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มาชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ธุรการจดัทาํใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตให้ทราบภายใน
15 วนันบัแต่วนั

ไดรั้บคาํขอ
ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

- สฌ.3

เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับ

หวัหนา้ฝ่ายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน

อนุญาตคาํขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

45
46



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

1 วนั 4

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

29

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

29



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

29

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานขออนุญาตดาํเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

29

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ 47



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47

เริม

- รับยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต
- ตรวจสอบคาํขอต่ออายใุบอนุญาตและเอกสาร
- ผูต้่ออายใุบอนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการยืนขอต่อ
ใบอนุญาต
- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

29

47



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

1 วนั 5

ไม่เห็นชอบ

                            ถูกตอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ฆษ. 2

พิจารณา

เห็นชอบ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข ไม่ถูกตอ้ง

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

48



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ฆษ. 2

พิจารณา

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ฆษ. 2

พิจารณา

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ฆษ. 2

พิจารณา

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ฆษ. 2

พิจารณา

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48

เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พร้อมผา่นความเห็นชอบจาก
เจา้หนา้ทีตาํรวจ
- เอกสารประกอบการยืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ
และนาํไปแกไ้ข

พิจารณา

ไม่ถูกตอ้ง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนาํชาํระค่าธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



เริม

- รับยืนคาํขอรับใบอนุญาต
- เสนอคาํร้องต่อหวัหนา้ฝ่ายฯ

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระ
ค่าธรรมเนียม
- ผูข้ออนุญาตชาํระค่าธรรมเนียม
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

1 วนั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- รับเรืองแจง้การประกอบกิจการโรงงาน
- ธุรการลงรับเรือง
- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจง้และ
บนัทึกการแจง้

- รง.1, รง.2
- ทะเบียนรับเรือง
- เอกสารประกอบการพิจารณา

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

ลงนาม
- รับเรืองแจง้การประกอบกิจการโรงงาน
- ธุรการลงรับเรือง
- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจง้และ
บนัทึกการแจง้

- ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้ชาํระค่าธรรมเนียม
รายปี
- ผูแ้จง้ชาํระค่าธรรมเนียมรายปี
- บนัทึกรายละเอียดค่าธรรมเนียมรายปี

ไม่ถูกตอ้ง

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

ถูกตอ้ง
- รง.2
-ใบแจง้การเสียค่าธรรมเนียม

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการโรงงานจาํพวกที 2

- บนัทึกการแจง้ชาํระผา่น
www. diw.go.th

จบ
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
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องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

1 วนั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งชาํระ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ผูป้ระกอบการ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปีทีคา้งชาํระ

คา้งชาํระ

ไม่คา้งชาํระ

บนัทึกการแจง้เลิกผา่น
www. diw.go.th

เสนอรายงาน ลงนาม

จบ

51



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
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- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งชาํระ ผูป้ระกอบการ ชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปีทีคา้งชาํระ
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ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการและค่าธรรมเนียมคา้งชาํระ ผูป้ระกอบการ ชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปีทีคา้งชาํระ

คา้งชาํระ

ไม่คา้งชาํระ

บนัทึกการแจง้เลิกผา่น
www. diw.go.th
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เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไปองค์ประกอบสําคญัของคู่มือ

what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)
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- ใบแจง้ทัวไป
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เสนอรายงาน ลงนาม

จบ

51

Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)
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www. diw.go.th

เสนอรายงาน ลงนาม

จบ

51

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เลิกประกอบกิจการ

ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ (รง.2)
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเปลียนแปลงสาระสําคญัในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

1 วนั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

                                                                                                                                           ไม่ครบถว้น

                               ครบถว้น

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเปลียนแปลงสาระสําคญัในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
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- เอกสารประกอบการพิจารณา

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)
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- ใบแจง้ทัวไป
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ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
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- ใบแจง้ทัวไป
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานแจ้งเปลียนแปลงสาระสําคญัในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)
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- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง
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- ใบแจง้ทัวไป
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ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52

เริม

ผูป้ระกอบการแจง้เปลียนแปลงสาระสาํคญั
ในใบรับแจง้ฯ ( ร.ง.2)

บนัทึกขอ้มูลการเปลียนแปลง

- รง.2
- ใบแจง้ทัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้งของเอกสาร

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า

- รง.2

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
รง.2

ลงนาม

จบ

52



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนาํมนัเชือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมนาํมนัเชือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

54
55

56
57

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนาํมนัเชือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมนาํมนัเชือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

54
55

56
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ
หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
55

56
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

54
55

56
57



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนาํมนัเชือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมนาํมนัเชือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

54
55

56
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

56
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
55

56
57



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนาํมนัเชือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมนาํมนัเชือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

54
55

56
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

53
54

55
57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนาํมนัเชือเพลิงพระราชบญัญติัควบคุมนาํมนัเชือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ
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เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน
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เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57



เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ
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เรืองจากสาํนกังาน
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หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข
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ไม่ถูกตอ้ง
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- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4
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เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
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- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57



เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57

เริม

ยืนคาํขอ (แบบ ธพ.น.3) พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคาํนวณ
และเอกสารอืนทีระบุไวใ้นแบบ

ธพ.น.3

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังานเขต

แบบ ธพ.น.3

เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ
หนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังาน
เพือตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพร้อมเรืองราวการขออนุญาตให้

กรมธุรกิจพลงังาน

จบ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทาํหนงัสือแจง้คืนเรืองภายใน
7 วนั

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสถานทีร่วมกบั จนท. ส่งเรืองคืนผูข้ออนุญาตไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

กรมธุรกิจพลงังาน
ตรวจสอบดา้นเทคนิค

และความปลอดภยั

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการพิจารณา

ให้สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการพิจารณา

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอทดสอบถงัเก็บ
นาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ
นดัทดสอบภายใน 3วนั

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

เสนอหนงัสือแจง้กรมฯ ลงนามหนงัสือ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสถานที
ร่วมกบั จนท.

กรมธุรกิจพลงังานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภยัถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบ

ท่อ และอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังาน
แจง้ผลการทดสอบให้

สาํนกังานเขต

สาํนกังานเขต
แจง้ผลการทดสอบ

ให้ผูข้ออนุญาตทราบ

กรมธุรกิจพลงังานรับ
เรืองจากสาํนกังาน

เขต

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

หนงัสือแจง้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ฯ
(เมือการก่อสร้างแลว้เสร็จ)

หนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสิงปลกู
สร้างตามแบบทีไดรั้บความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทาํหนงัสือแจง้ผูข้อฯให้
แกไ้ข

หนงัสือแจง้ให้
ดาํเนินการแกไ้ข

ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

- เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเสนอผูอ้าํนวยการ
เขตเพือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้อฯ มาชาํระเงินค่าธรรมเนียม - ใบนาํชาํระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจดัทาํใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาตมารับใบอนุญาต

ส่งสาํเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน
ภายใน 5 วนัทาํการ

แบบ พธ.น.4

53
54

55
56

57



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบดาํเนินการเรืองร้องเรียน

1 วนั 2

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

59
60

3 วนั 1

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบดาํเนินการเรืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

59
60

1 วนั 3

ลงนาม

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

60



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบดาํเนินการเรืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

59
60

                         ไม่แกไ้ข

ฝ่ายเทศกิจ

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

58
59

                                                                                             ยงัไม่แกไ้ข

                    แกไ้ขแลว้

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบดาํเนินการเรืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

59
60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

58
59

60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

58
59



จํานวน จํานวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบดาํเนินการเรืองร้องเรียน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

59
60

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60

Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60



เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60



เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60

เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง
พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา

เป็นเหตุรําคาญ

ยติุเรืองพิจารณา
ไม่เป็นเหตุรําคาญ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ
ระงบัเหตุรําคาญ

ยติุเรือง
แกไ้ข

ไม่แกไ้ข

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ ยติุเรือง

แกไ้ข

ดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืนคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญทียงัไม่
สามารถยติุเรืองได้

สังการเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60



เริม

- รับเรืองร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรืองร้องเรียน

ธุรการเสนอเรืองร้องเรียน
ต่อหวัหนา้ฝ่าย

- คาํร้อง
- ทะเบียนรับเรือง

- ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจแนะนาํเจา้
พนกังานทอ้งถิน (น.ส.1)
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
- สังให้หยดุประกอบการทนัที กรณี
ร้ายแรงต่อสุขภาพ

มอบหมายเจา้หนา้ที
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เจา้หนา้ที
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง

ลงนามคาํสัง

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

- ปท.1

ยติุเรือง

จบ

58
59

60



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61

When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวงั ด้านการสุขาภบิาลอาหาร
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จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61

เริม

- เจา้หน้าทีรับคาํร้องเพือตรวจสอบ
- เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจาํหน่าย
อาหาร

- วางแผนสถานทีออกตรวจ
- จดัเตรียมอุปกรณ์สาํหรัยตรวจ
ทางดา้นกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดา้นชวีภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที

จาํหน่ายอาหาร

- ออกคาํแนะนาํให้ปรับปรุงแกไ้ข
- แจง้เหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนืองจาก....

ออกคาํสังไม่อนุญาตให้
ประกอบการ

ไม่ถูกสุขลกัษณะ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ถูกสุขลกัษณะ

เสนอคาํสังฯ ลงนามคาํสัง
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ

61



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน งานการดาํเนินการดา้นการสุขาภิบาลสิงแวดลอ้มในสถานประกอบการ (นาํ) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

                                 ผา่น

                                 ผา่น

ลงนาม

จบ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

จบ

62



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน งานการดาํเนินการดา้นการสุขาภิบาลสิงแวดลอ้มในสถานประกอบการ (นาํ) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ



เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62



เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62

เริม

สถานประกอบการจา้ง
บริษทัตรวจวเิคราะห์

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห์
คุณภาพ

ไม่ผา่น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
ระบบบาํบดัต่างๆ

ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน
ให้ปรับปรุงแกไ้ข

เจา้หนา้ทีตรวจติดตาม

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

ไม่ผา่น
ส่งดาํเนินคดี

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

เสนอ
ลงนามคาํสัง

ลงนาม
คาํสังฯ

62



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานตรวจจบัรถยนตค์วนัดาํและเสียงดงั สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับแผนจาก
สาํนกัสิงแวดลอ้ม

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

รายงาน อนุมติั

บนัทึกลงรับเรือง

แผนปฏิบติังาน
ทราบ

มอบหมายเจา้หนา้ที

จบ

62

1 1

30 7

                                                                เกินมาตรฐาน

แกไ้ขภายใน 30วนั

ลงนาม

รายงาน อนุมติั

ปฏิบติังานตามแผน
ร่วมกบั บก.จร.

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

ออกคาํสังห้ามใช้
ยานพาหนะ

ดาํเนินการยกเลิกคาํสังห้าม
ใชย้านพาหนะ

แผนปฏิบติังาน

เคริองมือPDA ผา่นโปรแกรม
PDA Maim App

ทราบ

จบ

63
62



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานตรวจจบัรถยนตค์วนัดาํและเสียงดงั สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับแผนจาก
สาํนกัสิงแวดลอ้ม

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

รายงาน อนุมติั

บนัทึกลงรับเรือง

แผนปฏิบติังาน
ทราบ

มอบหมายเจา้หนา้ที

จบ

62

1 1

เริม

รับแผนจาก
สาํนกัสิงแวดลอ้ม

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

ลงนาม

รายงาน อนุมติั

บนัทึกลงรับเรือง

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

ดาํเนินการยกเลิกคาํสังห้าม
ใชย้านพาหนะ

แผนปฏิบติังาน

เคริองมือPDA ผา่นโปรแกรม
PDA Maim App

เคริองมือPDA ผา่นโปรแกรม
PDA Maim App

ทราบ

มอบหมายเจา้หนา้ที

63

เริม

รับแผนจาก
สาํนกัสิงแวดลอ้ม

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

ลงนาม

บนัทึกลงรับเรือง

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

เคริองมือPDA ผา่นโปรแกรม
PDA Maim App

มอบหมายเจา้หนา้ที

จบ

62



เริม

รับแผนจาก
สาํนกัสิงแวดลอ้ม

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

ลงนาม

รายงาน อนุมติั

ปฏิบติังานตามแผน
ร่วมกบั บก.จร.

บนัทึกลงรับเรือง

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

ออกคาํสังห้ามใช้
ยานพาหนะ
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จบ
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดันก สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

3 20

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน -สนอ

-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

คาํสังศูนย์

65

3 20

ไม่อนุมติั

อนุมติั

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

64
65



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดันก สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล
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รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

คาํสังศูนย์

65

เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.
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ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงาน
แบบฟอร์ม

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์
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เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

65



เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
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แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
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-กองควบคุมสัตวน์าํโรค
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แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

64
65

เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

64
65



เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

64
65

เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

64
65

เริม

บนัทึกวนัทีรับเรือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ
ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

เอกสารหนงัสือความ
ร่วมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ

การปฏิบติังานภาวะ
ฉุกเฉิน

ประสานงานกบัหน่วยงาน
ทีเกียวขอ้ง

แผน่พบั โปสเตอร์
บนัทึกการติดต่อ
เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน

การปฏิบติังาน
ภาวะปกติ

-สนอ
-กองควบคุมสัตวน์าํโรค

รายงานการปฏิบติั

รายงาน
แบบฟอร์ม

จบ

เตรียมความพร้อมใน
ระดบัเขต

คาํสังศูนย์

64
65



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคพิษสุนขับา้ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

- หนงัสือจาก สนอ.กทม.

คาํสัง
มอบหมายงาน

เริม

ไดรั้บเรืองการประสานงานจาก
สนง.ปศุสตัว์ สนอ.

1 1

ตามแผน 5

-เตรียมสถานที
-เตรียมคน
-เตรียมการประชาสมัพนัธ์
-ประสานหวัหนา้ศูนยฯ์

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

มอบเจา้หนา้ที
เตรียมขอ้มูล

- คาํสังกาํหนดหนา้ทีรับผิดชอบของฝ่าย
สิงแวดลอ้ม
-แผนป้องกนัและควบคุมสตัวน์าํโรค

ดาํเนินการฉีดวคัซีน

รายงานผลการ
รับทราบรับทราบ

- จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-คาํสังมอบหมายงาน

66

จบ

66



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคพิษสุนขับา้ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

- หนงัสือจาก สนอ.กทม.

คาํสัง
มอบหมายงาน

เริม

ไดรั้บเรืองการประสานงานจาก
สนง.ปศุสตัว์ สนอ.

- หนงัสือจาก สนอ.กทม.

คาํสัง
มอบหมายงาน

-เตรียมสถานที
-เตรียมคน
-เตรียมการประชาสมัพนัธ์
-ประสานหวัหนา้ศูนยฯ์

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

มอบเจา้หนา้ที
เตรียมขอ้มูล

เริม

ดาํเนินการฉีดวคัซีน

ไดรั้บเรืองการประสานงานจาก
สนง.ปศุสตัว์ สนอ.

จบ

- จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-คาํสังมอบหมายงาน

66



- หนงัสือจาก สนอ.กทม.

คาํสัง
มอบหมายงาน

-เตรียมสถานที
-เตรียมคน
-เตรียมการประชาสมัพนัธ์
-ประสานหวัหนา้ศูนยฯ์

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

มอบเจา้หนา้ที
เตรียมขอ้มูล

เริม

- คาํสังกาํหนดหนา้ทีรับผิดชอบของฝ่าย
สิงแวดลอ้ม
-แผนป้องกนัและควบคุมสตัวน์าํโรค

ดาํเนินการฉีดวคัซีน

รายงานผลการ
รับทราบรับทราบ

ไดรั้บเรืองการประสานงานจาก
สนง.ปศุสตัว์ สนอ.

จบ

- จดัทาํแผนปฏิบติังาน
-คาํสังมอบหมายงาน

66
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66
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66



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมไขเ้ลือดออก สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

สาํนกัอนามยั
7 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล
-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

จบ

68

3 3

1 1

โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ

67
68



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมไขเ้ลือดออก สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล
-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

จบ

68

1 4

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

ปฏิบติังาน เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

67

1 1

สาํนกัอนามยั

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั
จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั

งาน

1.DHF 3/53
2.DHF 4/53รายงาน

เชิงรับ

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ

68



เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
67

68

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
67

68



เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
67

68

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
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จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ

67
68

เริม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานทีสาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอ้มูล

โครงการ
แผน

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1.เครืองพน่หมอกควนั
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผน่พบั

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

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

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝ้าระวงั/ควบคุม
2.สร้างเครือข่าย
3.ทาํลาย
4.รณรงค์

1.ร้องเรียน
2.ไขเ้ลือดออก
3.นโยบาย

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ

67
68



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมสตัวน์าํโรค (แมลงสาบ แมลงวนั หนู) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง
7 1

3 3

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม
โครงการ
แผน

อนุมติัจดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

เสนออนุมติั
โครงการ

1 1

1 4

1 1

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน

69



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมสตัวน์าํโรค (แมลงสาบ แมลงวนั หนู) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม
โครงการ
แผน

อนุมติัจดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

เสนออนุมติั
โครงการ

เริม
โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน 69



เริม
โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน

69

เริม
โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน

69



เริม
โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน

69

เริม
โครงการ
แผน

อนุมติั

เตรียมอุปกรณ์/วสัดุ เอกสาร
แผน่พบั

1. เอกสาร แผน่พบั
2.กรงดกัหนู
3. เครืองพน่

จดัเขียนโครงการ/แผนปฏิบติั
งาน

รายงานการปฏิบติังาน
ตามแผน

ปฏิบติังาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์
2.รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์

1.ร้องเรียนเรืองแมลงและสตัว์

เสนออนุมติั
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน

69



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคเอดส์ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

7 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

อนุมติั
โครงการ

จดัเขียนโครงการและกิจกรรม
เกียวกบัโรคเอดส์

เริม

เสนอ
โครงการ

ปีงบ 17 ศตส.กทม.
ประมาณ สน.ในพืนที

สนอ.กองควบคุม
โรคเอดส์ดาํเนินการโครงการและ

กิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงาน
โครงการและกิจกรรม

รับทราบผลการ
ดาํเนินงาน

รายงานผล

จบ

- จดัอบรม
- รณรงคป์ระชาสัมพนัธ์
- ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด
- ศาสนสถาน

70



อนุมติั
โครงการ

จดัเขียนโครงการและกิจกรรม
เกียวกบัโรคเอดส์

ดาํเนินการโครงการและ
กิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงาน
โครงการและกิจกรรม

รับทราบผลการ
ดาํเนินงาน

รายงานผล

เริม

เสนอ
โครงการ

จบ

- จดัอบรม
- รณรงคป์ระชาสัมพนัธ์
- ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด
- ศาสนสถาน

70

อนุมติั
โครงการ

จดัเขียนโครงการและกิจกรรม
เกียวกบัโรคเอดส์

ดาํเนินการโครงการและ
กิจกรรม

รายงานผลการดาํเนินงาน
โครงการและกิจกรรม

รับทราบผลการ
ดาํเนินงาน

รายงานผล

เริม

เสนอ
โครงการ

จบ

- จดัอบรม
- รณรงคป์ระชาสัมพนัธ์
- ตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด
- ศาสนสถาน

70



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน งานการป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

3 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด -ฝ่ายพฒันาชุมชน

-ฝ่ายการศึกษา
เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

จบ

72

1 3 สนอ.ศูนย์

ตลอดปี 3
งบประมาณ

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

จบ

71
72



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน งานการป้องกนัและควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด -ฝ่ายพฒันาชุมชน

-ฝ่ายการศึกษา
เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

จบ

72

1 4

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติัเสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

72



เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71
72

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71
72



เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71
72

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71
72

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  แจกแผน่พบั
ติดโปสเตอร์ให้ความรู้ดาํเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

71
72



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคอุจจาระร่วง สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

3 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

1 3 สนอ.ศูนย์

มีนาคม - 3
พฤษภาคม

1 4

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ให้ความรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล

ดาํเนินการตามแผน

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

73



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัและควบคุมโรคอุจจาระร่วง สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

จบ

73



เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ให้ความรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล

ดาํเนินการตามแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

จบ

73

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ให้ความรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล

ดาํเนินการตามแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

จบ

73



เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ให้ความรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล

ดาํเนินการตามแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

จบ

73

เริม โรงเรียน
ชุมชนแออดั
ชุมชนบา้นจดัสรร
บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
ตลาด

เตรียมสถานที
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง

-ฝ่ายพฒันาชุมชน
-ฝ่ายการศึกษา
-ฝ่ายโยธา

เขียนแผนการ
ปฏิบติังาน อนุมติั

ประชาสมัพนัธ์  จดันิทรรศการ ติดโปสเตอร์
ให้ความรู้ แจกแผน่พบั แจก ORS ลา้งตลาด
ตามหลกัสุขาภิบาล

ดาํเนินการตามแผน

เจา้หนา้ทีเตรียมขอ้มูล

รายงานผลการปฏิบติังาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เสนอแผน

จบ

73



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัยาเสพติด (แอมเฟตามีน) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1 ศตส.กทม.
สนอ.

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

มอบหมาย

ปฏิบติัตามแผน

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

75

1 1

3 1

7 3

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษาเจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการป้องกนัยาเสพติด (แอมเฟตามีน) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

มอบหมาย

ปฏิบติัตามแผน

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

75

3 4

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

อนุมติั

จบ

เสนอแผน

75



เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75



เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75

เริม

-หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม
-คาํสังฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จาํนวนขอ้มูล ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจา้หนา้ทีดาํเนินการรวบรวม
ขอ้มูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบติังาน

หลกัารเขียนโครงการ

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสมัพนัธ์
หนงัสือสังการจาก ศตส.กทม.
หนงัสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ตาํรวจ

อนุมติั

ปฏิบติัตามแผน
แผนการปฏิบติั
แบบรายงานการตรวจ
หนงัสือสังการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบติังาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ดาํเนินการ

เสนอแผน

74
75



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการคุม้ครองสุขภาพของผูไ้ม่สูบบุหรี สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

มอบหมาย

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

เสนอแผน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

77

1 1

1 7

1 1

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

เสนอแผน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

รวบรวมขอ้มูล

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการคุม้ครองสุขภาพของผูไ้ม่สูบบุหรี สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

มอบหมาย

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

เสนอแผน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

77

3 1

1 3

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

76

90 5

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

แต่งตงัคณะกรรมการคุม้ครอง
สุขภาพ

ผูไ้ม่สูบบุหรี

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม

เสนอคาํสัง แต่งตงั

มอบหมาย

รวบรวมขอ้มูล

หนงัสือประสานงาน

1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี
2. ประกาศกระทรวงฉบนัที 19

อนุมติัเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จดัประชุมคณะกรรมการ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

ประธาน

จบ

76
77



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการควบคุมบริโภคเครืองดืมแอลกอฮอล์ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

มอบหมาย

79

1 1

1 3

ตลอดปี 7
งบประมาณ

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

78
79

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

จบ

78
79



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานการควบคุมบริโภคเครืองดืมแอลกอฮอล์ สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

มอบหมาย

79

1 1

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบญั

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

จบ

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุมเตรียมความพร้อม

มอบหมาย

78
79



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานคุม้ครองผูบ้ริโภคดา้นสาธารณสุข สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

1 1

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอ รับทราบ

บนัทึกลงรับเรือง

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

81

1 1

1 3

ตลอดปี 7
งบประมาณ

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

จบ

สรุป / รายงาน

80
81



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานคุม้ครองผูบ้ริโภคดา้นสาธารณสุข สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอ รับทราบ

บนัทึกลงรับเรือง

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

81

1 1

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

สรุป / รายงาน

80

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

บนัทึกลงรับเรือง

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

จบ

81



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

80
81

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

80
81



เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

80
81

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

80
81

เริม

รับนโยบายจาก กทม.

เจา้หนา้ทีดาํเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคาํสัง แต่งตงั

คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

เสนอ รับทราบ

ปฏิบติังานตามแผน

บนัทึกลงรับเรือง

1.คาํสัง
2.หนงัสือเชิญประชุม
3. เอกสารให้ความรู้
4. สร้างเครือข่ายคุม้ครองผูบ้ริโภค

วางแผนการปฏิบติังาน

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน

80
81



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน การดาํเนินคดด้ีานสาธารณสุข

1 วนั 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

จบ

พบการกระทาํผิด

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83

1 คน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน การดาํเนินคดด้ีานสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

จบ

พบการกระทาํผิด

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

82

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

ลงนาม
เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน การดาํเนินคดด้ีานสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

จบ

พบการกระทาํผิด

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7
82

83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

82



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน การดาํเนินคดด้ีานสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

จบ

พบการกระทาํผิด

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83



จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล  สํานักงานเขต หัวหน้าฝ่ายสิงแวดล้อมฯ ผู้อาํนวยการเขต หน่วยงานทีเกียวข้อง
วนั คน การดาํเนินคดด้ีานสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

จบ

พบการกระทาํผิด

- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

83

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)
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เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83



เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83



เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
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เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83

เริม - ปท.1
- คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน
- เอกสารพยานหลกัฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

จบ

พบการกระทาํผิด

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน ลงนาม ปท.1

เจา้หนา้ทีรับผิดชอบ
ดาํเนินคดีเรียกผูก้ระทาํ

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสาํนวน

เจา้หนา้ทีบนัทึกขอ้
กล่าวหา สอบปากคาํ

สรุปสาํนวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจา้หนา้ทีรับชาํระเงิน
ค่าปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกประวติั
ผูก้ระทาํความผิด

- ปท.7

82
83



กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม
(กระบวนงานรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 42 - 53)
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนรับ) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

รับหนงัสือ

รายงานทะเบียน
รับเรือง

5 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วนั 1 คน

พิจารณาสังการ

รายงานทะเบียน
รับเรือง

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ

จบ

บนัทึกลงรับเรือง
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต หวัหนา้ฝ่าย ผูอ้าํนวยการ หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนส่ง) สิงแวดลอ้มฯ เขตฯ เกียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม

หนงัสือที ผอ.เขต หรือ
หนฝ. ลงนาม

รายงานทะเบียน
ส่งหนงัสือ

5 นาที 1 คน

10 นาที

10 นาที 1 คน

รายงานทะเบียน
ส่งหนงัสือ

สาํเนาหนงัสือคืนเจา้ของเรือง

จบ

บนัทึกออกหนงัสือส่ง ส่งหนงัสือให้
หน่วยงานทีเกียวขอ้ง
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จาํนวน จาํนวน ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล สาํนกังานเขต เจา้หนา้ที หวัหนา้ฝ่าย หน่วยงานที
วนั คน กระบวนงานดา้นธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใชเ้ครืองทางวิทยาศาสตร์ ฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ สิงแวดลอ้มฯ เกียวขอ้ง

5 นาที 1 คน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภบิาล

เริม บญัชีคุมเครืองมือทาง
วทิยาศาตร์

ลงบญัชีคุมเครืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเครืองมือทาง

5 นาที 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

ใชเ้ครืองมือทาง
วิทยาศาตร์ตาม

ภารกิจ

ส่งคืนเครืองมือวิทยาศาสตร์

เบิกเครืองมือทางวิทยาศาสตร์

จบ

บญัชีเบิก-คืนเครืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้านชาํรุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ

87



เริม

ใชเ้ครืองมือทาง
วิทยาศาตร์ตาม

ภารกิจ

ส่งคืนเครืองมือวิทยาศาสตร์

บญัชีคุมเครืองมือทาง
วทิยาศาตร์

เบิกเครืองมือทางวิทยาศาสตร์

จบ

ลงบญัชีคุมเครืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเครืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้านชาํรุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ

87

เริม

ใชเ้ครืองมือทาง
วิทยาศาตร์ตาม

ภารกิจ

ส่งคืนเครืองมือวิทยาศาสตร์

บญัชีคุมเครืองมือทาง
วทิยาศาตร์

เบิกเครืองมือทางวิทยาศาสตร์

จบ

ลงบญัชีคุมเครืองมือทาง

บญัชีเบิก-คืนเครืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้านชาํรุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ

87



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอรับใบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด ธุรการ อภ.1  - พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น สอ.1 พ.ศ. 2535
สณ.1  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

สณ.11 เรือง กิจการทีเป็นอนัตรายต่อ
ต.1 สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 -เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ ลงรับเรืองใน ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ทนัทีทีผูข้อฯ ยืนคาํขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม สมุดรับเรือง รับเรือง วา่ดว้ยหลกัเกณฑวิ์ธีการและ

ระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบงาน เงือนไขเกียวกบัการขอและ
สารบรรณ การออกใบอนุญาตกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย
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สารบรรณ การออกใบอนุญาตกิจการ
ทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

3 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ ธุรการ พ.ศ.2546
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต หากคาํขอดงักล่าวไม่ - เอกสารครบถว้นตามทีกาํหนดใน เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ให้แจง้ผูข้ออนุญาต แบบฟอร์ม ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย
ทราบภายใน 15 วนันบัแต่วนัไดรั้บคาํขอ วา่ดว้ยการสาธารณสุข

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

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ ธุรการ เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร
ต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล และสถานทีสะสมอาหาร

พ.ศ. 2545
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

5 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - มอบหมายงานเป็นไปตามคาํสัง หวัหนา้ฝ่ายฯ เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝ่ายสิงแวดลอ้ม การดาํเนินกิจการตามกฎกหมาย

และสุขาภิบาล (ฉบบัที 2) พ.ศ.2548

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88
89

90



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย
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6 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั ตรวจสอบตาม เจา้หนา้ที แบบรายงาน  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม แบบรายงาน การตรวจ  เรือง การจาํหน่ายสินคา้ในที

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

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88
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พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

7 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เจา้หนา้ที
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

9 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เจา้พนกังาน
ในคาํขอฯ ทอ้งถิน

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

90



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย
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ชาํระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯ ไม่มา กาํหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร ผูป้ระกอบการ การชาํระ

ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ให้ยกเลิก เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ ให้มาชาํระค่า ค่าธรรมเนียม
การอนุญาต ดาํเนินกิจการตามกฎหมายวา่ ธรรมเนียม

ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัที 2) ภายใน 15 วนั
พ.ศ.2548

11 ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ ใบนาํชาํระ
ธรรมเนียมทีแจง้ ถูกตอ้ง ค่าธรรมเนียม

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88
89

12 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญาต ธุรการ อภ.2
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน ถูกตอ้ง สอ.3
ลงนามในใบอนุญาต สณ.2

ต.2

13 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต ลงลายมือชือ ธุรการ
ในทะเบียนรับเรือง รับใบอนุญาต

ในสมุด
ลงรับเรือง

หมายเหตุ  ผงักระบวนงานที 1 -5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ   และผงักระบวนงานที 6 - 7 ใชร้ะยะเวลา 4 วนัทาํการ  และผงักระบวนงานที 8 - 10 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ
              ผงักระบวนงานที 11 - 13 ภายใน 15 วนัทาํการ

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย
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รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88
89

90

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

88
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ อภ.3  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

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

แบบฟอร์ม สณ.11 เรือง กิจการทีเป็นอนัตรายต่อ
ต.3 สุขภาพ พ.ศ. 2544

  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา่ดว้ยหลกัเกณฑวิ์ธีการและ

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ เงือนไขเกียวกบัการขอและ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

92

ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ
พิจารณาอนุญาต ทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ.2546
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย

3 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทที เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ วา่ดว้ยการสาธารณสุข
ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ กาํหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร ค่าธรรมเนียม (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
ค่าธรรมเนียม เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

ดาํเนินกิจการตามกฎกหมายวา่ เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร
ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัที 2) และสถานทีสะสมอาหาร
พ.ศ.2548 พ.ศ. 2545

 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/  - รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ อภ.4 เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ

4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน  -หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร สอ.3 การดาํเนินกิจการตามกฎกหมาย
ลงนามใบอนุญาต กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ สณ.5 (ฉบบัที 2) พ.ศ.2548

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

91
92



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

92

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้อต่ออายใุบอนุญาตลงลายมือ เอกสาร ธุรการ  เรือง การจาํหน่ายสินคา้ในที
5 ชือรับใบอนุญาตในทะเบียนรับ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

 - กฎกระทรวงฉบบัที 5
(พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คาํสังมอบหมายงาน

หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

91

หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

92



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

92

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

91
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รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต

91



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ อภ.4  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น ตรวจสอบทนัที พ.ศ. 2535
ทีผูข้อฯ ยืน  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

คาํขอ เรือง กิจการทีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอเปลียนแปลงฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
ทนัทีทีผูข้อฯ ยืนคาํขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเรือง หลกัเกณฑวิ์ธีการและเงือนไขเกียว

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ กบัการขอและการออกใบอนุญาต
กิจการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

94

กิจการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ
3  พ.ศ.2546

เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอเปลียนแปลง - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับดาํเนิน

กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
สาธารณสุข(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548

4 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหารและ

สถานทีสะสมอาหาร พ.ศ. 2545
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
การดาํเนินกิจการตามกฎกหมาย

5 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบรายงาน (ฉบบัที 2) พ.ศ.2548
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม การตรวจ  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สถาน  เรือง การจาํหน่ายสินคา้ในที
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง ประกอบการ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

ไม่ครบถว้น

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

94

7 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ที (พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ - ระเบียบงานสารบรรณ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ  - คาํสังมอบหมายงาน

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93

เพือพิจารณาอนุญาต

9
เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

10
เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ อภ.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามในใบอนุญาต

11
ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ

ในทะเบียนรับเรือง

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

94



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

94

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93
94

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

94

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ
Why:ความเป็นมา/วตัถุประสงค์
Who:ผูที้เกียวขอ้ง
How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93
94

When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

พ.ศ.2548
  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา่ดว้ยหลกัเกณฑวิ์ธีการและ
เงือนไขเกียวกบัการขอและ
การออกใบอนุญาตกิจการ
ทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ
พ.ศ.2546
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คาํสังมอบหมายงาน

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

93
94



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ อภ.8  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง กิจการ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทงัของผูรั้บ - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม ทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2544
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการดาํเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ วธีิการและเงือนไขเกียวกบัการขอและ
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ

ทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2546
2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

ดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับดาํเนินกิจการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานขอโอนการดําเนินกจิการ

รับยืนคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

ดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับดาํเนินกิจการ
          1 วนั พิจารณาอนุญาต ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสาธารณสุข

(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ อภ.4 เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร
4 ดาํเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ สอ.3 และสถานทีสะสมอาหารพ.ศ. 2545

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
การดาํเนินกิจการตามกฎกหมายวา่ดว้ย

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ การสาธารณสุข (ฉบบัที 2) พ.ศ.2548
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง

ลงลายมือชือรับ การจาํหน่ายสินคา้ในที
ใบอนุญาต  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

ในทะเบียนรับ  - กฎกระทรวงฉบบัที 5(พ.ศ. 2553) วา่ดว้ยตลาด
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คาํสังมอบหมายงาน

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
โอนการดาํเนินกิจการ/

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

95



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานขอโอนการดําเนินกจิการ

รับยืนคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

รับยืนคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
โอนการดาํเนินกิจการ/

95

รับยืนคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
โอนการดาํเนินกิจการ/



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ อภ.9  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

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

แบบฟอร์ม เรือง กิจการทีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2544
  -ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ดว้ย
หลกัเกณฑวิ์ธีการและเงือนไขเกียว

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอบอกเลิก - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ กบัการขอและการออกใบอนุญาต
การดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร กิจการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพพ.ศ.2546

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

97

การดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร กิจการทีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพพ.ศ.2546
พิจารณาอนุญาต - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับดาํเนิน
1 วนั กิจการตามกฎหมายวา่ดว้ย

การสาธารณสุข(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร

3 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ และสถานทีสะสมอาหารพ.ศ. 2545
ดาํเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้ม  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง
และสุขาภิบาล ค่าธรรมเนียมสาํหรับการดาํเนินกิจการ

ตามกฎหมาย (ฉบบัที 2) พ.ศ.2548
 - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
 เรือง การจาํหน่ายสินคา้ในที

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545
4 เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ  - กฎกระทรวงฉบบัที 5(พ.ศ. 2553)

 วา่ดว้ยตลาด

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เสนอคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

96
97



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

97

- ระเบียบงานสารบรรณ
5 เจา้หนา้ทีตรวจสอบจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ที  - คาํสังมอบหมายงาน

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

2 วนั
เจา้พนกังานทอ้งถินพิจารณาลงนาม ประทบัตราวนัทีอนุญาตการแจง้เลิก เอกสาร ธุรการ

6 การแจง้เลิกตามทีเจา้หนา้ทีเสนอรายงาน

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เสนอคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

96

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เสนอคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

97



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

97

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เสนอคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

96
97

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการและ

เสนอคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามการแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

96



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอรับหนงัสือรับรอง - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด ออกใบรับแจง้ ธุรการ สอ.1 - ระเบียบ กทม.

การแจง้พร้อมแนบเอกสารประกอบการ ตามประเภทของใบอนุญาต ให้ผูป้ระกอบการ - ขอ้บญัญติั กทม.
พิจารณาอนุญาต - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม - กฎกระทรวง

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
2 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับหนงัสือ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับเรือง ระเบียบสารบรรณ

รับรองการแจง้ - บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

99
100

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
3 ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร

พิจารณาอนุญาต หากคาํขอดงักล่าวไม่ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร และสถานทีสะสมอาหาร
ถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ให้แจง้ผูข้ออนุญาต พ.ศ. 2545
ทราบภายใน 15 วนันบัแต่วนัไดรั้บคาํขอ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการสาธารณสุข
(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548

4 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับหนงัสือ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - - ระเบียบสารบรรณ
รับรองการแจง้ต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้ม - ระบบงานการบงัคบับญัชา - ระบบสายการบงัคบับญัชา
และสุขาภิบาล - คาํสังมอบหมายงาน

5 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร

และสถานทีสะสมอาหาร

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

99
100

6 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบรายงาน - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม การตรวจสถาน เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข ประกอบการ ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง รายใหม่ วา่ดว้ยการสาธารณสุข

(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
7 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงานการ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบรายงาน - ขอ้บญัญติั กทม.

ตรวจสอบสถานประกอบการต่อหวัหนา้ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม การตรวจสถาน ทีออกตาม พ.ร.บ. การ
ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข ประกอบการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง รายใหม่ - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
100

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง รายใหม่ - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง
- ขอ้บญัญติั กทม.
ทีออกตามพระราชบญัญติัการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535
- กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ แบบรายงาน - ขอ้บญัญติั กทม.
8 สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม การตรวจสถาน ทีออกตาม พ.ร.บ. การ

เพือพิจารณาอนุญาต พระราชบญัญติัการสาธารณสุข ประกอบการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง รายใหม่ - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

- ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการสาธารณสุข
(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548

9 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้พนกังาน แบบรายงาน - ขอ้บญัญติั กทม.
กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ทอ้งถิน การตรวจสถาน ทีออกตาม พ.ร.บ. การ

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

99
100



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

99
100

10 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ แบบแจง้การชาํระ - ขอ้บญัญติั กทม.
ชาํระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯ ไม่มา กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ค่าธรรมเนียม ทีออกตาม พ.ร.บ. การ
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ให้ยกเลิก พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สาธารณสุข พ.ศ. 2535
การอนุญาต พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

11 ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ - ขอ้บญัญติั กทม.
กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ค่าธรรมเนียม ทีออกตาม พ.ร.บ. การ
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สาธารณสุข พ.ศ. 2535
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง - กฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

12 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ สอ.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม
ลงนามใบอนุญาต พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง
13 ผูข้ออนุญาตรับหนงัสือรับรองการแจง้ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ

กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม
พระราชบญัญติัการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนทีเกียวขอ้ง

หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ
                      กระบวนงานที 6 - 7 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ
                      กระบวนงานที 8 - 9 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
100



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารและสถานทีสะสมอาหาร (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

99
100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99



รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100



รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100



รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100



รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100

รับยืนคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

เสนอคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

ผูข้ออนุญาต
รับหนงัสือรับรองการแจง้

ธุรการลงรับเรือง

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

ตรวจสอบคาํขอรับหนงัสือ
รับรองการแจง้และเอกสาร

98
99

100



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอชาํระค่าธรรมเนียม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สอ.5   -พระราชบญัญติัการ

หนงัสือรับรองการแจง้ พร้อมแนบหนงัสือ ตามประเภทของใบอนุญาต สาธารณสุข พ.ศ. 2535
รับรองการแจง้ฉบบัเดิมและเอกสาร - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ และสถานทีสะสมอาหาร
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2545

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอชาํระค่า - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ธรรมเนียมหนงัสือรับรองการแจง้ พร้อม ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับ
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต  ดาํเนินกิจการตามกฎหมาย

วา่ดว้ยการสาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมหนงัสือ

รับรองการแจง้

ตรวจสอบคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ

และเอกสาร
วา่ดว้ยการสาธารณสุข

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
3 ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม พระราชบญัญติัการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ สอ.4
4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั

ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรองการแจง้ รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือชือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ
หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

ตรวจสอบคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ

และเอกสาร

ผูแ้จง้
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

เสนอลงนาม

ผูแ้จง้รับหนงัสือรับรอง
การแจง้
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานชําระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมหนงัสือ

รับรองการแจง้

ตรวจสอบคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ

และเอกสาร

รับยืนคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมหนงัสือ

รับรองการแจง้

ตรวจสอบคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ

และเอกสาร

ผูแ้จง้
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

เสนอลงนาม
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รับยืนคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมหนงัสือ

รับรองการแจง้

ตรวจสอบคาํขอชาํระ
ค่าธรรมเนียมฯ

และเอกสาร

ผูแ้จง้
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํหนงัสือรับรอง
การแจง้/

เสนอลงนาม



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอเปลียนแปลงฯ - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สอ.12  -พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

พร้อมแนบเอกสารประกอบการ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น ตรวจสอบทนัที พ.ศ. 2535
พิจารณาอนุญาต ทีผูข้อฯ ยืนคาํขอ  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เรือง ค่าธรรมเนียมสาํหรับการ
ดาํเนินกิจการตามกฎกหมายวา่

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน ดว้ยการสาธารณสุข (ฉบบัที 2)
เปลียนแปลงฯ ทนัทีทีผูข้อฯ ยืนคาํขอ - บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจน ประทบัตรา รับเรือง พ.ศ.2548
รับใบอนุญาต ตามระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง
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เรือง สถานทีจาํหน่ายอาหาร
และสถานทีสะสมอาหาร

3 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - พ.ศ. 2545
เปลียนแปลงต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้ม - ระเบียบงานสารบรรณ
มและสุขาภิบาล  - คาํสังมอบหมายงาน

4 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ

เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบรายงาน
5 สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม การตรวจ

พระราชบญัญติัการสาธารณสุข สถาน
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอืนที ประกอบการ
เกียวขอ้ง รายต่อ

ไม่ครบถว้น

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

103

6 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ที
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102

8 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน
ทอ้งถิน

9 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามในใบอนุญาต

10 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเรือง

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

103



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

103

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102
103

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้งจัดตังสถานทีจําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

103

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอ
เปลียนแปลงฯ

เสนอคาํขอเปลียนแปลงฯ

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102

103



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอโอนการดาํเนินกิจการ - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทงัของผูรั้บ - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรั้บโอนการดาํเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอโอนการ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

          1 วนั พิจารณาอนุญาต

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอโอนการดําเนินกจิการ

รับยืนคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอโอนการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาตโอนการ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ดาํเนินกิจการ/เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและ กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ สอ.3

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั สอ.4

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือชือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต
โอนการดาํเนินกิจการ/

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

104





ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบญัญติั

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น สอ.10 การสาธารณสุขพ.ศ. 2535
การพิจารณา - เอกสารครบถว้นตามทีกาํหนดใน - ระเบียบงานสารบรรณ

แบบฟอร์ม  - คาํสังมอบหมายงาน
2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอบอกเลิก - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ

การดาํเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

1 วนั

3 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอบอกเลกิการดําเนินกจิการ

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

3 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ
ดาํเนินกิจการต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล

หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
4 เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ

5 เจา้หนา้ทีตรวจสอบจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจา้หนา้ที
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ ตามหลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติัฯ
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

2 วนั
เจา้พนกังานทอ้งถินพิจารณาลงนาม ประทบัตราวนัทีอนุญาตการแจง้เลิก เอกสาร ธุรการ

6 การแจง้เลิกตามทีเจา้หนา้ทีเสนอรายงาน

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งฯ >กระบวนงานขอบอกเลกิการดําเนินกจิการ

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย



รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105



รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105

รับยืนคาํขอบอกเลิก
การดาํเนินกิจการ

ตรวจสอบคาํขอบอกเลิกการ
ดาํเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคาํขอบอกเลิกการดาํเนิน
กิจการ

มอบหมายเจา้หนา้ทีเพือ
ตรวจสอบ

เจา้พนกังานทอ้งถินลงนาม
การแจง้เลิก

จดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ฝ่าย

105



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอรับใบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.1 - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถว้น ตรวจสอบทนัที และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
ทีผูข้อฯ ยืนคาํขอ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานครเรือง

สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2546
- ระเบียบงานสารบรรณ

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับคาํขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน  - คาํสังมอบหมายงาน
ทนัทีทีผูข้อฯ ยืนคาํขอรับใบอนุญาต - บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเรือง

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

107
108

เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอรับ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
3 ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

พิจารณาอนุญาต - เอกสารครบถว้นตามทีกาํหนดใน
แบบฟอร์ม

4 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
ต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล

5 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร

106
107

108



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

107
108

6 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบรายงาน
สุสานและฌาปนสถาน กรุงเทพมหานคร เรืองสุสานและ การตรวจ

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 สุสานและ
ฌาปนสถาน

รายใหม่

เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสุสานและ เอกสาร เจา้หนา้ที
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ และฌาปนสถานตามหลกัเกณฑข์อง

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ ขอ้บญัญติัฯ

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ตรวจสอบคาํขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสุสานและ
ฌาปนสถาน

106
108

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ ขอ้บญัญติัฯ

8 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สุสานและฌาปนสถานต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

9 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน
ทอ้งถิน

10 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา อตัราค่าธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ แบบแจง้
ชาํระค่าธรรมเนียม การอนุญาต กาํหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การชาํระ

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ตรวจสอบคาํขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร

107
108



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

107
108

11
ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ

ธรรมเนียมทีแจง้ ค่าธรรมเนียม

12 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ สฌ.2
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามในใบอนุญาต

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ตรวจสอบคาํขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสุสานและ
ฌาปนสถาน

106
107

ลงนามในใบอนุญาต

13 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเรือง

หมายเหตุ : -ใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถานใชไ้ดถึ้งวนัที 31 ธนัวาคม ของทุกปีทีสาม นบัแต่ปีทีออกใบอนุญาต
                     ตามมาตรา 12 พรบ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
                 - อตัราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจดัตงัสุสานและฌาปนสถาน 1,000 บาท

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ตรวจสอบคาํขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร

เจา้หนา้ทีตรวจสอบสุสานและ
ฌาปนสถาน

106
108



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

107
108

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้า
ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต
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เจา้หนา้ทีตรวจสอบสุสานและ
ฌาปนสถาน
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.5   - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม  - ขอ้บุญญติักรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  เรืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/  พ.ศ. 2546
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ
3 ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ค่าธรรมเนียม

ค่าธรรมเนียม พระราชบญัญติัการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.   - พระราชบญัญติัสุสาน
4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ  และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528

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

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือชือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต
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หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

109

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอรับใบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สฌ. 3  - พระราชบญัญติัสุสาน

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

บญัญติัสุสานและฌาปนสถาน
2 เจา้หนา้ทีธุรการลงรับคาํขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน พ.ศ. 2546

- บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเรือง  - ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ เรือง สุสานและฌาปนสถาน

พ.ศ. 2546

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

111

พ.ศ. 2546
3 - ระเบียบงานสารบรรณ

เจา้หนา้ทีธุรการเสนอคาํขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -  - คาํสังมอบหมายงาน
ต่อหวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล

4 หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - คาํสังมอบหมายงาน เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ทีตรวจสอบ

5 เจา้หนา้ทีตรวจสอบคาํขอรับใบอนุญาต - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร เจา้หนา้ที
และเอกสาร กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม

พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน
พ.ศ. 2528

6 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงานเสนอ เอกสาร เจา้หนา้ที
หวัหนา้ฝ่ายฯ เพือพิจารณาอนุญาต

ไม่ครบถว้น

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร

110
111



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

111

7 หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

8 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจา้พนกังาน
ทอ้งถิน

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

110

9 เจา้หนา้ทีธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา อตัราค่าธรรมเนียมตามประเภทที เอกสาร ธุรการ แบบแจง้
ชาํระค่าธรรมเนียม กาํหนดในขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร การชาํระ

เรือง สุสานและฌาปนสถาน ค่าธรรมเนียม
พ.ศ.2546

10 ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ
ธรรมเนียมทีแจง้ ค่าธรรมเนียม

11 เจา้หนา้ทีธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ สฌ.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามในใบอนุญาต

12 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเรือง

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

111



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

111

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร

110
111

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร

110



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

111

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร

110
111

ไม่ครบถว้น

รับยืนคาํขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคาํขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
เพือตรวจสอบ

จดัทาํรายงานเสนอหวัหน้าฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
คาํขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร

110
111



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํขอต่ออายใุบอนุญาต พร้อม - คาํขอตามแบบฟอร์มทีกาํหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.6   - พระราชบญัญติัสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต   และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามทีกาํหนดในแบบฟอร์ม  - ขอ้บุญญติักรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   เรืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ พ.ศ. 2546
ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร

2 เจา้พนกังานธุรการตรวจสอบคาํขอต่ออายุ - ครบถว้นถูกตอ้งตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร พิจารณาอนุญาต

3 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระค่า - หลกัเกณฑต์ามขอ้บญัญติั เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ
ธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ กรุงเทพมหานคร ทีออกตาม ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

พ.ศ. 2535

เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ หลกัเกณฑต์ามนโยบายผูบ้ริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.
4 เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน กรุงเทพมหานคร ให้ดาํเนินการ

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วนั

ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วนั เอกสาร ธุรการ
5 ผูข้อต่ออายใุบอนุญาต

ลงลายมือชือรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูต้่ออนุญาต
รับใบอนุญาต 112



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ)

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

112

รับยืนคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคาํขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูต้่ออายใุบอนุญาต
ชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูข้ออนุญาตยืนคาํร้องขออนุญาตทาํการ 1.คาํร้องฯ กรอกรายละเอียด ลงนาม เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1  -ระเบียบปฏิบติัการยืนคาํร้องและ

โฆษณาโดยใชเ้ครืองขยายเสียงทีผา่น ครบถว้น และผา่นความเห็นชอบจาก การพิจารณาออกใบอนุญาตตาม
ความเห็นชอบจากเจา้หนา้ทีตาํรวจ เจา้หนา้ทีตาํรวจ พระราชบญัญติัควบคุมการ
สถานีตาํรวจนครบาลทอ้งที พร้อมเอกสาร 2. เอกสารประกอบการพิจารณา โฆษณาโดยใชเ้ครืองขยายเสียง
ประกอบการพิจารณา ประกอบดว้ย พ.ศ. 2493

 - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน - ระเบียบงานสารบรรณ
และสาํเนาทะเบียนบา้นของผูข้อฯ - ระบบสายงานการบงัคบั
รับรองสาํเนา บญัชา
 - หนงัสือสญัญาให้ใชส้ถานทีหรือ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

รับยืนคาํร้อง
ขออนุญาต

แจง้ผูข้อฯ
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้อฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมและ

114

 - หนงัสือสญัญาให้ใชส้ถานทีหรือ
สญัญาเช่า กรณีผูข้ออนุญาตไม่มี
กรรมสิทธิในอาคารหรือสถานที
ทีขออนุญาต
 - สาํเนาทะเบียนรถยนต์ (กรณีเป็น
การโฆษณาเคลือนที)

2 เจา้พนกังานธุรการเสนอคาํร้องฯ เพือให้ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบงัคบับญัชา
พิจารณาความถูกตอ้ง

3 หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล หลกัเกณฑเ์ป็นไปตามระเบียบ เอกสาร หนฝ.
พิจารณาคาํร้องฯ เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ปฏิบติัการยืนคาํร้องและการพิจารณา

ออกใบอนุญาตตามพระราชบญัญติั
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเ้ครือง
ขยายเสียงพ.ศ. 2493

เสนอคาํร้องฯ ต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

แจง้ผูข้อฯ
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้อฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมและ

พิจารณาคาํร้อง

113
114



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทําการโฆษณาโดยใช้เครืองขยายเสียง

รับยืนคาํร้อง
ขออนุญาต

แจง้ผูข้อฯ
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้อฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมและ
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4 หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2
เสนอความเห็นชอบต่อผูอ้าํนวยการเขต
เพือลงนามในคาํร้องฯ และออกใบอนุญาตฯ
โดยมอบให้เจา้หนา้ทีธุรการจดัทาํ
ใบอนุญาตก่อนเสนอความเห็นชอบ

5 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบนาํชาํระ อตัราค่าธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ ใบนาํชาํระ
ค่าธรรมเนียมให้ผูป้ระกอบการไปชาํระ 1. กรณีโฆษณากิจการทีไม่เป็นไป ค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม พร้อมกบัคาํร้องฯ และ ในทาํนองการคา้ ฉบบัละ 10 บาท

รับยืนคาํร้อง
ขออนุญาต

เสนอคาํร้องฯ ต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

เสนอความเห็นชอบ

113

ค่าธรรมเนียม พร้อมกบัคาํร้องฯ และ ในทาํนองการคา้ ฉบบัละ 10 บาท
ใบอนุญาตฯ เพือให้เจา้หนา้ทีการเงิน 2. กรณีทีเป็นไปทาํนองการคา้
บนัทึกการชาํระค่าธรรมเนียม  - โฆษณาเคลือนที ฉบบัละ 60 บาท

 - โฆษณาประจาํที ฉบบัละ 75 บาท

6 ผูข้อฯ ชาํระค่าธรรมเนียมตามอตัราค่า ผูข้อฯ ลงนามรับใบอนุญาตในส่วน เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินต่อ ของตน้ขวัใบอนุญาตฯ
เจา้หนา้ทีเพือรับใบอนุญาต และนาํ
ใบอนุญาตฯไปแจง้ต่อสถานีตาํรวจนครบาล
ทอ้งทีลงนามรับทราบก่อน จึงจะทาํการ
โฆษณา

หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 6 ใชร้ะยะเวลา 1 วนัทาํการ

รับยืนคาํร้อง
ขออนุญาต

เสนอคาํร้องฯ ต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

แจง้ผูข้อฯ
ชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้อฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมและ

114



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 1 วนั  - ผูแ้จง้ยืนใบแจง้การประกอบกิจการ ใบแจง้การประกอบกิจการ เอกสาร ธุรการ ร.ง.1  -พระราชบญัญติัโรงงาน

โรงงานจาํพวกที 2 พร้อมแนบเอกสาร โรงงานจาํพวกที 2 กรอกรายละเอียด เจา้หนา้ที พ.ศ. 2535
ประกอบ ลงนามครบถว้น  - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535)
 - ประเมินแรงมา้เครืองจกัรเพือพิจารณา - เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามที ลว. 24 ก.ย. 2535
การเป็นโรงงานจาํพวกที 2 กาํหนดในใบแจง้ฯ  - กฎกระทรวง ฉบบัที 15

 - ประเมินแรงมา้เครืองจกัรเพือ (พ.ศ.2544) ลว. 11 ธ.ค. 2544
พิจารณาการเป็นโรงงานจาํพวกที 2  - กฎกระทรวง ฉบบัที 16
ตามกฎกระทรวงทีเกียวขอ้ง (พ.ศ.2545) ลว. 31 ก.ค. 2545

 - กฎกระทรวง ฉบบัที 17

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
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 - กฎกระทรวง ฉบบัที 17
2 3 วนั 1. จดัทาํประกาศและปิดประกาศภายใน - ประกาศรับฟังความคิดเห็น - ภาพถ่ายขณะติดประกาศ พนกังาน แบบ 1- 4 (พ.ศ.2549) ลว. 30 พ.ค. 2549

เวลาทีกาํหนด - สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น เจา้หนา้ที แบบ 5  - กฎกระทรวงฉบบัที 8
7 วนั 2. ปิดประกาศภายในกาํหนด (พ.ศ.2535)ลว. 24 ก.ย. 2535
15 วนั 3. สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นภายใน

กาํหนด
กรณีไม่ผา่นการพิจารณา ธุรการทาํเรืองคืน
คาํร้องให้แก่ผูแ้จง้ประกอบกิจการ

3 7 วนั ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบตามมาตรฐานของ - เอกสาร พนกังาน แบบตรวจ
- การประกอบกิจการ กรมโรงงานอุตสาหกรรม เจา้หนา้ที ประเมิน
- กระบวนการผลิต สถานที
- การป้องกนัเหตุรําคาญ
- การบาํบดัมลพิษ
- ทีตงั

4 เจา้พนกังานธุรการลงรับใบแจง้ฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที

4 เจา้พนกังานธุรการลงรับใบแจง้ฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน
- บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเรือง
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

5  - เจา้พนกังานธุรการออกเลขทะเบียน  - ดาํเนินการตามขนัตอนการออก เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
โรงงาน เลขทะเบียนโรงงานของกรมโรงงาน
 - ออกใบรับแจง้และบนัทึกการรับแจง้ อุตสาหกรรมที www.diw.go.th

1 วนั  - จดัพิมพใ์บรับแจง้ฯ ถูกตอ้ง
ครบถว้น

6 พนกังานเจา้หนา้ทีลงนามในใบรับแจง้ฯ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนกังาน
เจา้หนา้ที

7  เจา้พนกังานธุรการแจง้เก็บค่าธรรมเนียม อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม เอกสาร ธุรการ ใบแจง้

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

116

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที

7  เจา้พนกังานธุรการแจง้เก็บค่าธรรมเนียม อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม เอกสาร ธุรการ ใบแจง้
รายปี กฎกระทรวงฉบบัที 8 (พ.ศ.2535) การเสีย

ออกตามความในพระราชบญัญติั ค่าธรรมเนียม
โรงงาน พ.ศ. 2535

8 ผูแ้จง้ฯ ชาํระค่าธรรมเนียมรายปี ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมรายปีทีแจง้เก็บ

9 พนกังานเจา้หนา้ทีบนัทึกรายละเอียดการ  - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ชาํระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ (ร.ง.2) ครบถว้น พนกังาน

1 วนั (ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์  - ดาํเนินการตามขนัตอนการรับชาํระ เจา้หนา้ที
ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมที www.diw.go.th

10 ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้การประกอบกิจการ ผูแ้จง้ฯ ลงลายมือชือรับใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ
โรงงานจาํพวกที 2 (ร.ง.2) ในทะเบียนรับเรือง

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที

โรงงานจาํพวกที 2 (ร.ง.2) ในทะเบียนรับเรือง

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

116

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

หมายเหตุ   ผงักระบวนงานที 1 - 10 ใชร้ะยะเวลารวม 35 วนัทาํการ

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

116
115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับเรืองแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจง้และบนัทึก

พนกังานเจา้หนา้ที

ธุรการแจง้เก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ ชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูแ้จง้ฯ รับใบรับแจง้
การประกอบกิจการ
โรงงานจาํพวกที 2

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

116
115

รับฟังความคดิเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผูป้ระกอบการกรอกรายละเอียดในใบแจง้  - กรอกรายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้  -พระราชบญัญติัโรงงาน

การเสียค่าธรรมเนียมท่อนบน พร้อมยืน พร้อมลงชือกาํกบั การเสีย พ.ศ. 2535
ใบรับแจง้ ฯ (ร.ง.2) ค่าธรรมเนียม  -กฎกระทรวงฉบบัที 8

(พ.ศ.2535)ลว. 24 ก.ย. 2535

2  - พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบขอ้มูล  - กรอกรายเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้
คิดค่าธรรมเนียมตามแรงมา้ในใบรับแจง้ฯ พร้อมลงชือกาํกบั พนกังาน การเสีย
(ร.ง.2)  -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม เจา้หนา้ที ค่าธรรมเนียม
 - พนกังานเจา้หนา้ทีกรอกรายละเอียดในใบ กฎกระทรวงฉบบัที 8 (พ.ศ.2535)
แจง้การเสียค่าธรรมเนียมท่อนล่าง ออกตามความในพระราชบญัญติั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที 2

คิดค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการ
มาชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี

แจง้การเสียค่าธรรมเนียมท่อนล่าง ออกตามความในพระราชบญัญติั
โรงงาน พ.ศ. 2535

3 ผูป้ระกอบการชาํระค่าธรรมเนียมรายปี ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมรายปีทีแจง้เก็บ

4 พนกังานเจา้หนา้ทีบนัทึกรายละเอียดการ  - บนัทึกรายละเอียดในใบรับแจง้ฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ชาํระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจง้ฯ (ร.ง.2) ครบถว้น พนกังาน
(ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์  - ดาํเนินการตามขนัตอนการรับชาํระ เจา้หนา้ที

ค่าธรรมเนียมรายปีของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมที www.diw.go.th

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

ผูป้ระกอบการชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการรับใบ
รับแจง้ฯ (ร.ง.2)

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

117

หมายเหตุ   ผงักระบวนงานที 1 - 5 ไดรั้บใบแจง้ประกอบกิจการภายในวนัทียืนคาํขอ



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานรับชําระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจําพวกที 2

คิดค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการ
มาชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี

คิดค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการ
มาชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม

คิดค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการชาํระ
ค่าธรรมเนียมรายปี

ผูป้ระกอบการ
มาชาํระ

ค่าธรรมเนียมรายปี

บนัทึกรายละเอียดการชาํระ
ค่าธรรมเนียม



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผู้ประกอบการแจ้งเลกิประกอบกจิการ  - กรอกรายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้ทัวไป  -พระราชบญัญติัโรงงาน

โรงงานจําพวกที 2 ตามใบแจ้งทัวไปพร้อม พร้อมลงชือกาํกบั พ.ศ. 2535
แนบเอกสาร และใบรับแจ้ง ฯ(ร.ง.2)  - เอกสารแนบครบถ้วน

2  - พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบความ  - รายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ
ครบถว้น และถูกตอ้งของเอกสาร  -อตัราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไปตาม พนกังาน
- ตรวจสอบค่าธรรมเนียมทีคา้งชาํระ กฎกระทรวงฉบบัที 8 (พ.ศ.2535) เจา้หนา้ที

1 วนั ออกตามความในพระราชบญัญติั
โรงงาน พ.ศ. 2535

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการ

ผูป้ระกอบการแจง้เลิก
ประกอบกิจการ

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม
โรงงาน พ.ศ. 2535

3  - ผูป้ระกอบการคืนใบรับแจง้ฯ ให้กบั  - ไดรั้บใบร.ง. 2 คืนครบถว้น เอกสาร ธุรการ
เจา้หนา้ที  - ดาํเนินการตามขนัตอนการแจง้เลิก
 - บนัทึกการแจง้เลิกประกอบกิจการใน ประกอบการของกรมโรงงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ อุตสาหกรรมที www.diw.go.th

คืนใบรับแจง้ ฯ
(ร.ง.2)

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานแจ้งเลกิประกอบกจิการ

ผูป้ระกอบการแจง้เลิก
ประกอบกิจการ

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม

คืนใบรับแจง้ ฯ
(ร.ง.2)

ผูป้ระกอบการแจง้เลิก
ประกอบกิจการ

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม

คืนใบรับแจง้ ฯ
(ร.ง.2)

ผูป้ระกอบการแจง้เลิก
ประกอบกิจการ

ตรวจสอบความครบถว้นและ
ถูกตอ้ง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ผู้ประกอบการแจ้งเปลียนแปลงสาระสําคญั  - กรอกรายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ ใบแจง้ทัวไป  -พระราชบญัญติัโรงงาน

ในใบรับแจง้ (ร.ง.2) ตามใบแจง้ทัวไปหรือ พร้อมลงชือกาํกบั คาํขอทัวไป พ.ศ. 2535
คาํขอทัวไป พร้อมแนบเอกสาร  - เอกสารแนบครบถ้วน
และใบรับแจ้ง ฯ(ร.ง.2)

2  - พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบความ  - รายละเอยีดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร ธุรการ
ครบถว้น และถูกตอ้งของเอกสาร พร้อมลงชือกาํกบั พนกังาน

1 วนั  - บนัทึกการเปลียนแปลงสาระสาํคญั เจา้หนา้ที

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจําพวกที 2 >กระบวนงานแจ้งเปลียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

ผูป้ระกอบการแจง้
เปลียนแปลงสาระสาํคญั

1 วนั  - บนัทึกการเปลียนแปลงสาระสาํคญั เจา้หนา้ที
ดงักล่าวในใบรับแจง้ฯ (ร.ง.2) หนา้ 2

3  - ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้ฯ รายการการเปลียนแปลงถูกตอ้ง ธุรการ
พนกังาน
เจา้หนา้ที

ผูป้ระกอบการรับใบรับแจง้
ฯ

(ร.ง.2)

บนัทึกการเปลียนแปลง

119





ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1  - ผูแ้จง้ยืนคาํขอพร้อมแบบก่อสร้างและ คาํร้องแบบ พธ.น.3 กรอกรายละเอียด เอกสาร ธุรการ พธ.น.3  -พระราชบญัญติัควบคุมนาํมนั

รายการคาํนวณและเอกสารอืนทีเกียวขอ้ง ลงนามครบถว้น เจา้หนา้ที เชือเพลิง พ.ศ. 2542
- เอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามที
กาํหนดในแบบ พธ.น.3

2 เจา้พนกังานธุรการลงรับแบบ พธ.น.3 - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน
- บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม ประทบัตรา รับเรือง
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

121
122

123
124

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

3 พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร  - ดาํเนินการตามขนัตอนการ เอกสาร พนกังาน แบบ พธ.น.3
พร้อมแบบก่อสร้างและรายการคาํนวณและ เจา้หนา้ที
เอกสารประกอบการขออนุญาต ถา้เอกสาร
ไม่ถูกตอ้งครบถว้นตอ้งแจง้คืนเรืองให้
ผูข้ออนุญาตภายใน 7 วนั

4 พนกังานเจา้หนา้ทีจดัทาํหนงัสือเสนอ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนกังาน
ผูอ้าํนวยการเขตลงนามแจง้กรมธุรกิจพลงังาน เจา้หนา้ที
เพือนดัหมายตรวจสอบสถานทีร่วมกนั

5 พนกังานเจา้หนา้ทีออกตรวจสอบสถานที หลกัเกณฑก์ารตรวจ ตาม พรบ.ควบคุม เอกสาร พนกังาน
ขออนุญาตร่วมกบักรมธุรกิจพลงังาน นาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที
หากตรวจสอบแลว้พบวา่ไม่ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

121
122

123
124

6 เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ จดัทาํหนงัสือ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนกังาน
ส่งผลการตรวจสอบพร้อมเรืองราวการ เจา้หนา้ที
ขออนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังาน

7 เจา้หนา้ทีจากกรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบดา้น เอกสาร พนกังาน
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยัรวมทงัแผนผงั เทคนิค ความปลอดภยั แผนผงัการ เจา้หนา้ที
การก่อสร้างและรายการคาํนวณในสถานที ก่อสร้าง รายการคาํนวณ ตาม พรบ.
ทีผูป้ระกอบการยืนขออนุญาต ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
122

123
124

ทีผูป้ระกอบการยืนขออนุญาต ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542

8
กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการตรวจสอบให้ ปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบดา้น เอกสาร
สาํนกังานเขตทราบ เทคนิค ความปลอดภยั แผนผงัการ

ก่อสร้าง รายการคาํนวณ ตาม พรบ.
ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542

9
ฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ทาํหนงัสือแจง้ผลการ ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาตทราบ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที

10 รับยืนหนงัสือขอนดัทดสอบถงันาํมนั ธุรการ
และอุปกรณ์จากผูข้ออนุญาต

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

121
122

123
124



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

121
122

123
124

11 สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจพลงังาน ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
เพือนดัทดสอบถงันาํมนัและอุปกรณ์ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที
ภายใน 3 วนั

12
กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ทีไปควบคุม ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
การทดสอบและตรวจสอบความปลอดภยั ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที
ถงัเก็บนาํมนัเชือเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณ์

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
121

123
124

13
กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการพิจารณาให้ ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
สาํนกังานเขตทราบ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที

14
ฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ทาํหนงัสือแจง้ผลการ ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาตทราบ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที

15
ฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ทาํหนงัสือแจง้ผลการ ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาตทราบ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต
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16 ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับใบอนุญาต ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน หนงัสือ
พร้อมเอกสารประกนัภยัต่อฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที ยืนขออนุญาต
เมือก่อสร้างเสร็จ ธุรการ

17
หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ - มอบหมายงานเป็นไปตามคาํสัง เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ
เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต
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เจา้หนา้ทีตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝ่ายสิงแวดลอ้ม
และสุขาภิบาล

18
เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบสิง ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. เอกสาร พนกังาน
ปลูกสร้างตามแบบทีไดรั้บความเห็นชอบและ ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 เจา้หนา้ที
ตามกฎหมายทีเกียวขอ้ง

19
หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ หวัหนา้ฝ่ายฯ
สถานประกอบการต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณาอนุญาต

20 เจา้พนกังานทอ้งถินลงนามอนุญาต ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เจา้พนกังาน
ในคาํขอฯ ทอ้งถิน

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
121

123
124



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

121
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21 เจา้พนกังานธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้มา ปฏิบติัตามหลกัเกณฑต์าม พรบ. หนงัสือแจง้ ธุรการ แบบแจง้
ชาํระค่าธรรมเนียม หากผูข้อฯ ไม่มา ควบคุมนาํมนัเชือเพลิง พ.ศ. 2542 ผูป้ระกอบการ การชาํระ
ชาํระค่าธรรมเนียมภายใน 15 วนั ให้ยกเลิก ให้มาชาํระค่า ค่าธรรมเนียม
การอนุญาต ธรรมเนียม

ภายใน 15 วนั

22 ผูข้ออนุญาตมาชาํระค่าธรรมเนียม ชาํระเงินครบถว้นตามอตัราค่า ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ ใบนาํชาํระ
ธรรมเนียมทีแจง้ ถูกตอ้ง ค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

120
121

122
123

23 เจา้พนกังานธุรการจดัทาํใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถว้น ถูกตอ้ง ใบอนุญาต ธุรการ พธ.น.4
เสนอหวัหนา้ฝ่ายฯและเจา้พนกังานทอ้งถิน ถูกตอ้ง
ลงนามในใบอนุญาต และส่งสาํเนาใบ
อนุญาตให้กรมธุรกิจพลงังานภายใน 5
วนัทาํการ

24 ผูข้ออนุญาตรับใบอนุญาต ผูข้ออนุญาตลงลายมือชือรับใบอนุญาต ลงลายมือชือ ธุรการ
ในทะเบียนรับเรือง รับใบอนุญาต

ในสมุด
ลงรับเรือง

หมายเหตุ   ผงักระบวนงานที 1 - 24 ใชร้ะยะเวลา 30 วนัทาํการ

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
121

122
124



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการนํามันเชือเพลงิพระราชบัญญัติควบคุมนํามันเชือเพลงิ พ.ศ.2542

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

ธุรการลงรับเรือง

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต
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123
124

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
เอกสาร

พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

120
121

122
123

124

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้งไม่ครบถว้นไม่ถูกถูกสุขลกัษณะ

รับยืนคาํขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการคาํนวณ

พนกังานเจา้หนา้ทีตรวจสอบ
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พนกังานเจา้หนา้ที
ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ

พลงังาน

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม

เรืองราวการขออนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลงังาน

ธุรการลงรับเรือง

ครบถว้น

กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั

รวมทงัแผนผงัก่อสร้างและ
รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต
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สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต
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ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

120
121

122
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
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สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
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ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ
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มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม
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ทาํหนงัสือแจง้กรมธุรกิจพลงังานเพือ

นดัหมายตรวจสอบสถานที

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ตรวจสอบ
สถานทีร่วมกบั จนท. กรมธุรกิจ
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ธุรการลงรับเรือง
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กรมธุรกิจพลงังานตรวจสอบ
ดา้นเทคนิคและความปลอดภยั
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รายการคาํนวณ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอนดัทดสอบ
ถงันาํมนัและอุปกรณ์

สาํนกังานเขตแจง้กรมธุรกิจ
พลงังานเพือนดัทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานส่งเจา้หนา้ที
ดาํเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลงังานแจง้ผลการ
พิจารณาให้

สาํนกังานเขตทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการ
พิจารณาให้ผูข้ออนุญาต

ทราบ

สาํนกังานเขตแจง้ผลการพิจารณาให้ผู ้
ขออนุญาต

ทราบ

ผูข้ออนุญาตยืนหนงัสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจา้หนา้ที
ตรวจสอบ

เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ
ตรวจสอบสิงปลูกสร้าง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจง้ผูข้ออนุญาตให้
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ผูข้ออนุญาต
มาชาํระค่าธรรมเนียม

ธุรการจดัทาํใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูข้ออนุญาต
รับใบอนุญาต

120
121

122
123

124



ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 เจา้พนกังานธุรการลงรับเรืองร้องเรียน บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจนตาม เอกสาร ธุรการ  - ทะเบียนรับ  -พระราชบญัญติัการ

ในทะเบียนรับเรืองตามระเบียบงาน ระเบียบงานสารบรรณ ประทบัตรา เรือง สาธารณสุข พ.ศ. 2535
สารบรรณ ลงรับ - คาํร้อง - พระราชบญัญติัอาหาร

พ.ศ. 2522
- ประกาศคณะกรรมการ

เจา้พนกังานธุรการเสนอเรืองร้องเรียนต่อ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - สิงแวดลอ้มแห่งชาติ ฉบบัที 29
2 หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบงัคบับญัชา (พ.ศ. 2550)

เพือพิจารณาสังการ - ระเบียบงานสารบรรณ
- ระบบสายงานการบงัคบั

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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- ระบบสายงานการบงัคบั
หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสังการและ พิจารณาสังการและมอบหมายให้ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ บญัชา

3 มอบหมายให้เจา้หนา้ทีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง เจา้หนา้ทีตรวจสอบขอ้เทจ็จริงตาม - คาํสังมอบหมายงาน
คาํสังมอบหมายงาน

4 เจา้หนา้ทีตรวจสอบขอ้เทจ็จริง โดย รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง เอกสาร เจา้หนา้ที  - รายงานการ
 -ในเบืองตน้ให้ออกคาํแนะนาํตามแบบตรวจ ดว้ยเครืองมือทางวิทยาศาตร์ เช่น รายงาน ตรวจสอบ
แนะนาํของเจา้พนกังาน (แบบ นส.1) เครืองวดัเสียง, แสง, อากาศ, ภายใน 3 วนั เหตุรําคาญ
ให้กบัผูที้ก่อเหตุ การตรวจสอบคุณภาพอาหาร, นาํ ทาํการ  - แบบ นส.1
- ออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน ดา้นสุขลกัษณะ กายภาพ จุลชีวะ  - แบบ รค-1
- สังให้หยดุทนัทีหากพบวา่เป็นอนัตราย เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพือพิจารณา
ร้ายแรงต่อสุขภาพ โดยแจงรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ
 - รายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเสนอต่อ ทีรวบรวมมาได ้พร้อมความคิดเห็น
หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล จากการวินิจฉยัวา่เป็นเหตุรําคาญ
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุรําคาญ หรือไม่ สมควรจะดาํเนินการอยา่งไร

ต่อไป

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ
จดัทาํรายงานการตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง

125
126
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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5 หวัหนา้ฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ.
เรืองร้องเรียนต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน และระบบสายงานการบงัคบับญัชา
เพือพิจารณา

6 เจา้หนา้ทีติดตามผลแกไ้ขปัญหาตาม ติดตามภายในระยะเวลาทีกาํหนดไว้ เอกสาร เจา้หนา้ที แบบระงบั
แบบ นส.1 หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุ ตามแบบ นส.1 เหตุรําคาญ
เดือดร้อนรําคาญแลว้ ให้รายงาน
เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัเพือเสนอ

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

ยติุเรือง
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เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัเพือเสนอ
ยติุเรือง พร้อมคาํรับรองของผูร้้อง/
ผลการตรวจดว้ยเครืองมือวิทยาศาสตร์

7 เจา้หนา้ทีออกคาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน คาํสังทีถูกตอ้งตามรูปแบบคาํสัง เอกสาร เจา้หนา้ที
เพือแกไ้ขระงบัเหตุรําคาญโดยให้ระยะ ทางปกครอง
เวลาในการปรับปรุงแกไ้ขภายในเวลา
อนัสมควร

8 เจา้หนา้ทีติดตามผลการปฏิบติัตามคาํสัง ฯ ติดตามภายในระยะเวลาทีกาํหนดไว้ เอกสาร เจา้หนา้ที แบบระงบั
หากมีการแกไ้ขจนเป็นทีพอใจของเจา้หนา้ที ในคาํสังฯ เหตุรําคาญ
และผูร้้องแลว้ ให้รายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามลาํดบัเพือเสนอยติุเรือง พร้อมคาํรับรอง
ของผูร้้อง

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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9 -เจา้หนา้ทีติดตามผลการปฏิบติัตามคาํสัง ฯ รายละเอียดใน แบบ ปท.1 ครบถว้น เอกสาร เจา้หนา้ที แบบ ปท.1
หากไม่มีการแกไ้ข ให้ส่งดาํเนินคดีฐานฝ่าฝืน ถูกตอ้ง
คาํสังเจา้พนกังานทอ้งถิน ตามแบบ ปท.1
ให้ฝ่ายเทศกิจดาํเนินการต่อไป
-หากผูถ้กดาํเนินคดีไม่มาให้ปากคาํต่อ
พนกังานเปรียบเทียบปรับฝ่ายเทศกิจ
จะส่งดาํเนินคดีที สน.ทอ้งที

10 เจา้หนา้ทีติดตามเรืองเหตุรําคาญทียงั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบระงบั

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ
จดัทาํรายงานการตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ
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10 เจา้หนา้ทีติดตามเรืองเหตุรําคาญทียงั เอกสาร เจา้หนา้ที แบบระงบั
ไม่สามารถยติุไดอ้ยา่งต่อเนือง เหตุรําคาญ
หากมีการแกไ้ขจนไม่เป็นเหตุรําคาญแลว้
ให้รายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามลาํดบัเพือเสนอยติุเรือง พร้อมคาํรับรอง
ของผูร้้อง/ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์
หากไม่มีการแกไ้ข ให้ออกคาํสังเจา้พนกังาน
พนกังานทอ้งถินซาํ และส่งดาํเนินคดีตาม
แบบ ปท.1ให้ฝ่ายเทศกิจดาํเนินการต่อไป

11 เจา้หนา้ทีจดัทาํเอกสารลงนามยติุเหตุรําคาญ
ให้ผูร้้องเรียนลงนามยติุเรือง และจดัทาํ แบบระงบัเหตุเดือดร้อนรําคาญ เอกสารการ เจา้หนา้ที แบบระงบั
รายงานเสนอเจา้พนกังานทอ้งถินเพือ จากผูร้้องเรียน ลงชือยติุ เหตุรําคาญ
ยติุเรืองร้องเรียน เหตุรําคาญ

ของผูร้้องเรียน
หมายเหตุ  กระบวนงานที 1 - 5 ใชร้ะยะเวลา 3 วนัทาํการ
                 กระบวนงานที 6 - 9 ใชร้ะยะเวลา 7-30 วนัทาํการ

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ
จดัทาํรายงานการตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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ที ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรืองร้องเรียน

รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ยติุเรือง
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รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ
จดัทาํรายงานการตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ
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รับเรืองร้องเรียน
(ปชช.,หน่วยงานอืนๆ

เสนอเรืองต่อ
หวัหนา้ฝ่ายฯ

สังการและมอบหมาย
เจา้หนา้ทีเพือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงและ
จดัทาํรายงานการตรวจสอบ

ออกคาํสังเจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือแกไ้ขระงบั

เหตุรําคาญ

ดาํเนินคดีฐาน
ฝ่าฝืนคาํสัง

เจา้พนกังานทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ

ทียงัไม่สามารถยติุได้
อยา่งต่อเนือง

ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสังฯ

หวัหนา้ฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจต่อเจา้พนกังาน

ทอ้งถิน

ติดตามเรือง
เหตุรําคาญ
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 ตลอด เจา้หนา้ทีวางแผนการออกตรวจสอบ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข เอกสาร เจา้หนา้ที แบบ สน.1 พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

กระบวนงาน - ศึกษาพืนที พ.ศ. 2535 พ.ศ. 2535
ใชเ้วลา - สถานทีตงั ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง
3 วนั - อุปกรณ์/เครืองมือในการตรวจสอบ สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม

อาหาร พ.ศ. 2545 อาหาร พ.ศ. 2545
2 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง เอกสาร เจา้หนา้ที -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

สถานทีจาํหน่ายอาหารทางดา้นกายภาพ/ สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานที พ.ศ. 2535
เคมี/จุลชีวะ อาหาร พ.ศ. 2545 จาํหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง

พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม
เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหาร

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545
3 ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ์/อาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ที -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

มือผูส้มัผสัอาหาร สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานที พ.ศ. 2535
อาหาร พ.ศ. 2545 จาํหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง
พระราชบญัญติัอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดา้นกายภาพ สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม

เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545
4 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายตรวจสอบ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ที -แบบรายงานการ พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

พิจารณาผลการตรวจสอบสถานทีจาํหน่าย สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานที พ.ศ. 2535
อาหาร อาหาร พ.ศ. 2545 จาํหน่ายอาหาร ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง

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

5 เจา้หนา้ทีจดัทาํและเสนอรายงานการ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง ผลการตรวจ เจา้หนา้ที -แบบรายงานการ -ขอ้บญัญติักรุงเทพมหานคร เรือง
ตรวจสอบสถานทีจาํหน่ายอาหารต่อ สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม ตรวจสถานที สถานทีจาํหน่ายอาหารและสะสม
หวัหนา้ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ อาหาร พ.ศ. 2545 จาํหน่ายอาหาร อาหาร พ.ศ. 2545

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

รอผลการตรวจ SI-2

จดัทาํรายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

128



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหาร

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

รอผลการตรวจ SI-2

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร
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output = วตัถุประสงค์ของคู่มือ

องค์ประกอบสําคญัของคู่มือ
what :ชือคู่มือ

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

รอผลการตรวจ SI-2

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหาร

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

How:ขนัตอนปฏิบติั
Where:….
When:โอกาสทีใชง้าน (ทุกกรณี/บางกรณี)

เจา้หนา้ทีรับคาํร้อง
เพือตตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

รอผลการตรวจ SI-2

เจา้หนา้ทีตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร

จดัทาํรายงานเสนอ
หวัหนา้ฝ่าย

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานทีจาํหน่ายอาหาร
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
กองจดัการคุณภาพอากาศและเสียง คุณภาพอากาศและเสียงอยูใ่นเกณฑ์ เอกสาร กองจดัการ

1 แจง้ผลการตรวจวดัคุณภาพอากาศและ คุณภาพ
เสียงบริเวณถนนทีเสียงต่อการเกิดมลพิษ อากาศและ

เสียง

2 เขา้ตรวจสอบบริเวณถนนทีมีมลพิษ เอกสาร เจา้หนา้ที
เกินมาตรฐาน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

มาตรฐานคุณภาพสิงแวดลอ้มเป็นไป
ตามพระราชบญัญติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ. 2535

มาตรฐานคุณภาพสิงแวดลอ้มเป็นไป
ตามพระราชบญัญติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ. 2535

พระราชบญัญติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพสิงแวดลอ้ม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535

กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิงแวดล้อม >กระบวนงานตรวจสอบเพือเฝ้าระวังมลพิษทางนํา อากาศ และเสียง

ผลการตรวจวเิคราะห์
คุณภาพ อากาศและเสียง

เจา้หนา้ที
ตรวจสถานที

3 ประสานกองจดัการคุณภาพอากาศและ คู่มือแนวทางการแกไ้ขปัญหา เอกสาร เจา้หนา้ที
เสียง เพือร่วมวิเคราะห์หาแนวทางการ คุณภาพอากาศและเสียง
แกไ้ขปัญหา

4 ดาํเนินการแกไ้ขตามมาตรการของ ผลการตรวจวดัคุณภาพอากาศ เอกสาร เจา้หนา้ที
คู่มือการแกไ้ขปัญหามลพิษอากาศและ และเสียง
เสียงจากถนนทีมีความเสียงต่อการเกิด
มลพิษ และรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ

มาตรฐานคุณภาพสิงแวดลอ้มเป็นไป
ตามพระราชบญัญติส่งเสริมและรักษา
คุณภาพสิงแวดลอ้มแห่งชาติ พ.ศ. 2535

ประสานกองการจดัการ
คุณภาพอากาศและเสียง

ดาํเนินแกไ้ข

เจา้หนา้ที
ตรวจสถานที
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัลงรับเรือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจากสาํนกัสิงแวดลอ้ม

1 เรืองให้ชดัเจน เรือง ระเบียบสารบญั

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

หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

- พระราชบญัญติัจราจรทางบก พ.ศ.
 ๒๕๒๒ -
พระราชบญัญติัขนส่งทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐ -
พระราชบญัญติัส่งเสริมและ  รักษา
คุณภาพสิงแวดลอ้มแห่ง ชาติพ.ศ.
๒๕๓๕

กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิงแวดล้อม >การตรวจจับรถยนต์ควันดําและเสียงดังร่วมกบักองบังคับการตํารวจจราจร

รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย
3 1 วนั เจา้หนา้ทีดาํเนินการเพือดาํเนินการ

จดัทาํแผนปฏิบติังานตรวจจบัรถยนตค์วนัดาํ ควนัดาํไม่เกิน 50% จากเครืองวดั เอกสาร นกัวิชาการฯ
4 1 วนั และเสียงดงั ตามวนั เวลา และสถานที ระบบบอช (BOSCH) เจา้หนา้ที

ทีสาํนกัสิงแวดลอ้มกาํหนด เสียงไม่เกิน 90 เดซิเบลเอ อนามยั

ตรวจจบัรถยนตค์วนัดาํและเสียงดงั PDA นกัวิชาการฯ
5 30 วนั กรณีค่าควนัดาํเกินมาตรฐานออกคาํสัง เจา้หนา้ที

ห้ามใช ้และให้นาํรถไปแกไ้ขปรับปรุง อนามยั
เครีองยนตภ์ายใน ๓๐ วนั
รายงานการปฏิบติังานผา่นเครืองมือสือสาร 1. รายงาน PDA นกัวิชาการฯ รายงาน

6 ชนิดพกพา (PDA) ดว้ยโปรแกรม PDA เจา้หนา้ที
 Main App อนามยั

- พระราชบญัญติัจราจรทางบก พ.ศ.
 ๒๕๒๒ -
พระราชบญัญติัขนส่งทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐ -
พระราชบญัญติัส่งเสริมและ  รักษา
คุณภาพสิงแวดลอ้มแห่ง ชาติพ.ศ.
๒๕๓๕

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
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กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิงแวดล้อม >การตรวจจับรถยนต์ควันดําและเสียงดังร่วมกบักองบังคับการตํารวจจราจร

รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับแผนจากสาํนกั
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มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ
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รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม
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มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน
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สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
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รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA
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รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม
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มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน
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รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA

130

รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA

130



รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA

130

รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA

130

รับแผนจากสาํนกั
สิงแวดลอ้ม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

จดัทาํแผนปฏิบติังาน
สาํเนาแจง้ฝ่ายเทศกิจ

รายงาน
ผา่น PDA

130



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 1 วนั พนกัการธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ
ประทบัตรา

- จดัตงัศูนยป์ฏิบติัการไขห้วดันกระดบัเขต - คาํสังฯ โดยผอ. เขตเป็นประธาน 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา- รายงาน
2 7 วนั - จดัเจา้หนา้ทีรับเรืองประสานงานกบั - กลยทุธ์ในการควบคุม ป้องกนัโรค 2. รายงาน ภิบาลทัวไป

หน่วยงานทีเกียวขอ้ง ไขห้วดันกในสตัวปี์กของ กทม. 3. คาํสัง
-จดัเจา้หนา้ทีเฉพาะกิจทาํลายสตัวปี์ก

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคไข้หวัดนก

การเตรียมความพร้อม
ระดบัเขต

รับนโยบายจาก
กทม.

-จดัเจา้หนา้ทีเฉพาะกิจทาํลายสตัวปี์ก
พน่ยาฆ่าเชือ (กรณีปศุสตัวเ์ห็นวา่ควรทาํลาย)
- เตรียมบุคลากร - คาํสังฯ กาํหนดหนา้ทีความ 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา-

3 3 วนั - เตรียมอปุกรณ์สาํหรับการป้องกนัโรค รับผิดชอบของฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ 2. รายงาน ภิบาลทัวไป
- เตรียมการวางแผนการจดัการทีดี - รายงานขอ้มูลการเฝ้าระวงั
- เตรียมขอ้มูลของสตัวปี์กในพืนที

4 3 วนั - สาํรวจขอ้มูลผูเ้ลียงสตัวปี์กในพืนที - คาํสังฯ กาํหนดหนา้ทีความ 1. เอกสาร กลุ่มงานสุขา-
- ไดรั้บการประสานงานจากปศุสตัว์ รับผิดชอบของฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ 2. หนงัสือขอ ภิบาลทัวไป
เขา้มาฉีดพน่ยาฆ่าเชือ Swab เพาะเชือ ความร่วมมือ

- ประชาสมัพนัธ์ให้ความรู้ - แผน่พบั โปสเตอร์ - เอกสาร กลุ่มงานสุขา-
5  1 วนั - ประสานทางโทรศพัท์ - บนัทึกการตดัต่อ - หนงัสือประทบั ภิบาลทัวไป

- ส่งหนงัสือขอความร่วมมือ  - เลขหนงัสือออกจากหน่วยงาน ตราลงรับ

- รายงานการปฏิบติังานในสถานทีต่าง - รายงานการปฏิบติังาน - เอกสาร กลุ่มงานสุขา
6 1 วนั ร่วมกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง เช่น - แบบฟอร์ม - รายงาน ภิบาลทัวไป

ปศุสตัว ์ ศูนยบ์ริการสาธารณสุข

การเตรียมความพร้อมรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน

การปฏิบติังานป้องกนั
และควบคุมสตัวน์าํโรค

กรณีภาวะปกติ

ประสานงานกบั
หน่วยงานทีเกียวขอ้ง

รายงานการปฏิบติังาน
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 1 วนั - เจา้พนกังานธุรการรับเรือง บนัทึกวนัทีรับเรืองให้ชดัเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ เอกสาร
ประทบัตราลงรับ

1 วนั - หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาสังการมอบหมาย - ระเบียนสารบรรณ - เอกสาร ธุรการ - ระเบียนสารบรรณ
2 ให้เจา้หนา้ทีดาํเนินการ - ระบบสายงานบงัคบับญัชา - ระบบสายงานบงัคบั

บญัชา
1 วนั - หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสังการและมอบ - พิจารณาสังการและมอบหมายให้ - เอกสารแผน หวัหนา้ฝ่าย พรบ.โรคพิษสุนขับา้

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนงานการป้องกนัและการควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า

ไดรั้บเรืองการ
ประสานงานจากสนง.ปศุ

สัตว ์กทม. เสนอ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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1 วนั - หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสังการและมอบ - พิจารณาสังการและมอบหมายให้ - เอกสารแผน หวัหนา้ฝ่าย พรบ.โรคพิษสุนขับา้
3 ให้เจา้หนา้ทีดาํเนินการ เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนการดาํเนินการ การปฏิบติังาน พ.ศ.2535

ตามคาํสังมอบหมายงาน - คาํสังกาํหนด
หนา้ทีความ
รับผิดชอบ

1 วนั 1. เตรียมสถานที - คาํสังกาํหนดหนา้ทีรับผิดชอบของ - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย - คาํสัง
4 2. เตรียมคน ฝ่ายสิงแวดลอ้ม - แผน่ป้าย สิงแวดลอ้ม - เอกสาร

3. เตรียมการประชาสมัพนัธ์ ประชาสมัพนัธ์ และสุขาภิบาล
4. ประสานงานศูนยฯ์

5 1. เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ 1. คาํสังกาํหนดหนา้ทีรับผิดชอบของ - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย - คาํสัง
10 วนั 2. เจา้หนา้ทีศูนยฯ์ ฝ่ายสิงแวดลอ้ม สิงแวดลอ้ม - เอกสาร

3.เจา้หนา้ที สนง.ปศุสตัว์ 2. แผนปฏิบติัการป้องกนัและควบคุม และสุขาภิบาล
4. ฉีดวคัซีนป้องกนัโรคพิษสุนขับา้ สตัวน์าํโรค
1. จาํนวนสตัวที์ไดรั้บการฉีดวคัซีน - รายงาน เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน - แบบรายงาน

6 2. จาํนวนวคัซีนทีใช้ - แบบฟอร์ม สิงแวดลอ้ม - รูปถ่าย
และสุขาภิบาล

จดัทาํแผนปฏิบติังาน

ดาํเนินการ

รายงานผล
ผลการดาํเนินงาน

มอบหมาย
เจา้หนา้ที
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนงานการป้องกนัและการควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า

ไดรั้บเรืองการ
ประสานงานจากสนง.ปศุ

สัตว ์กทม. เสนอ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

136

ไดรั้บเรืองการ
ประสานงานจากสนง.ปศุ

สัตว ์กทม. เสนอ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

จดัทาํแผนปฏิบติังาน

รายงานผล
ผลการดาํเนินงาน

มอบหมาย
เจา้หนา้ที

132

ไดรั้บเรืองการ
ประสานงานจากสนง.ปศุ

สัตว ์กทม. เสนอ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

จดัทาํแผนปฏิบติังาน

มอบหมาย
เจา้หนา้ที

136



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

- ชุมชน กลุ่มงานสุขา - รายงานจาํนวนชุมชน
1 1 วนั - โรงเรียน ภิบาลทัวไป ในพืนที

- สถานทีสาธารณะ - รายงานจาํนวนร.ร. ในพืนที
- สถานประกอบการ - รายงานจาํนวนสถาน
- ศาสนสถาน ประกอบการ

- รายงานจาํนวนศาสนสถาน

หลกัการเขียนโครงการ ไดรั้บอนุมติัโครงการจากผูอ้าํนวย - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย หลกัการ - โครงการแผนการปฏิบติังาน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

หลกัการเขียนโครงการ ไดรั้บอนุมติัโครงการจากผูอ้าํนวย - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย หลกัการ - โครงการแผนการปฏิบติังาน
2 7 วนั 1. หลกัการและเหตุผล การเขต สิงแวดลอ้ม เขียน - คาํสังกาํหนดหนา้ที

2. วตัถุประสงค์ และสุขาภิบาล โครงการ ความรับผิดชอบของเจา้หนา้ที
3. เป้าหมาย กลุ่มงานสุขา ฝ่ายสิงแวดลอ้ม
4. วิธีดาํเนินการ ภิบาลทัวไป - พรบ.การ
5. ระยะเวลาดาํเนินการ สาธารณสุข พ.ศ.2535
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล
8. ประโยชน์ทีคาดวา่จะไดรั้บ

3 1 วนั เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล 1. เครืองพน่หมอกควนั  นาํมนัเบนซิน - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย แบบฟอร์ม DHF 3/53
เตรียมความพร้อมในการออกปฏิบติังาน ดีเซล สิงแวดลอ้ม DHF 4/53
ตามแผนการปฏิบติังานการป้องกนัและ 2. ทรายอะเบต และสุขาภิบาล รายงานการปฏิบติังาน
ควบคุมการแพร่ระบาดของโรคไข้ 3. เอกสารแผน่พบัความรู้เกียวกบัไข้ กลุ่มงานสุขา มีความประจาํวนั
เลือดออก เลือดออก ภิบาลทัวไป

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

ปฏิบติังานเชิงรุก 1. แผนการปฏิบติังาน - เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย
4 1 วนั 1. เฝ้าระวงัป้องกนัควบคุมโรคไขเ้ลือด 2. รายงาน DHF 4/53 สิงแวดลอ้ม

ออกตามแผนปฏิบติังาน 3. รายงาน DHF 3/53 และสุขาภิบาล
2. การสร้างเครือข่าย กลุ่มงานสุขา
3. ทาํลายแหล่งเพาะพนัธ์ยงุ ภิบาลทัวไป
4. รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์
ปฏิบติังานเชิงรับ
  กรณีร้องเรียนหรือมีรายงานผูป่้วย

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

133

  กรณีร้องเรียนหรือมีรายงานผูป่้วย
ไขเ้ลือดออก (รง. 506)

5 1 วนั รายงานผลการดาํเนินการตามแผนให้ - เอกสาร กลุ่มงานสุขา รายงานผล
ผูอ้าํนวยการเขตและสาํนกัอนามยัทราบ ภิบาลทัวไป ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

รายงาน

134



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >การป้องกนัและควบคุมไข้เลอืดออก

รวบรวมขอ้มูล

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสารแผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

133
134



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
3 วนั โครงการป้องกนัควบคุมแมลงสาป แมลงวนั เขียนโครงการตามหลกัการเขียน เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย หลกัการ โครงการทีเขียน

1 หนู ตามหลกัการเขียนโครงการ โครงการ เนือหา ครอบคลุม โครงการ สิงแวดลอ้มฯ เขียน เสร็จแลว้
1. หลกัการและเหตุผล และถูกตอ้ง ทีไดรั้บ โครงการ
2. วตัถุประสงค์ มอบหมาย
3. เป้าหมาย
4. วิธีการดาํเนินการ
5. ระยะเวลาดาํเนินการ
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

7. การประเมินผล
8. ประโยชน์ทีคาดวา่จะไดรั้บ

1 วนั เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ เตรียมความพร้อม 1. เอกสาร แผน่พบั เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย แผนการ
2 ในการออกปฏิบติังานตามแผนการปฏิบติังาน 2. กรงดกัหนู อุปกรณ์ สิงแวดลอ้มฯ ปฏิบติังาน

ป้องกนั ควบคุมแมลงสาป แมลงวนั หนู 3. เครืองพน่ยา ทีไดรั้บ
มอบหมาย

1 วนั ปฏิบติังานเชิงรุก รายงาน ถูกตอ้ง ชดัเจน ตรวจสอบ เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน รายงานผลการ
1. ทาํลายแหล่งเพาะพนัธุ์ เอกสาร สิงแวดลอ้มฯ ดาํเนินการตามแผน

3 2. รณรงคป์ระชาสมัพนัธ์ ทีไดรั้บ
ปฏิบติังานเชิงรับ มอบหมาย
  กรณีร้องเรียนสตัวแ์ละแมลงนาํโรค
รายงานผลการดาํเนินการตามแผนให้ ความถูกตอ้ง ชดัเจน ตรวจสอบ เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงานผล รายงานผลการ

4 1 วนั ผูอ้าํนวยการเขตทราบ เอกสาร สิงแวดลอ้มฯ ดาํเนินการ ดาํเนินการตามแผน
ทีไดรั้บ
มอบหมาย

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

รายงาน
135

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกาํจัดแมลง ป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค >กระบวนป้องกนัและควบคุมสัตว์นําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบติังาน

เตรียมวสัดุ/อุปกรณ์
เอกสาร แผน่พบั

ปฏิบติังานเชิงรุก
ปฏิบติังานเชิงรับ

รายงาน

135



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
โครงการการป้องกนัและควบคุมการแพร่ ผูบ้ริหารอนุมติัโครงการ เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย โครงการหนงัสือสังการ

1 ระบาดของโรคเอดส์ตามกลุ่มเป้าหมาย สิงแวดลอ้ม
2 วนั ในแต่ละปีเสนอผูอ้าํนวยการเขต กลุ่มงาน

สุขาภิบาล
ทัวไป

เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย
2 ดาํเนินการตามวิธีการและขนัตอนที สิงแวดลอ้ม

7 วนั กาํหนดไวใ้นโครงการฯ หรือกิจกรรม กลุ่มงาน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคเอดส์

จดัทาํโครงการ/
กิจกรรม

ดาํเนินการตาม
โครงการกิจกรรม

7 วนั กาํหนดไวใ้นโครงการฯ หรือกิจกรรม กลุ่มงาน
สุขาภิบาล
ทัวไป

1 วนั รวบรวมผลการดาํเนินการตามโครงการ เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน
3 หรือกิจกรรม สิงแวดลอ้ม

กลุ่มงาน
สุขาภิบาล
ทัวไป

ดาํเนินการตาม
โครงการกิจกรรม

รายงานผล
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1. โรงเรียน จาํนวนขอ้มูล เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงานจากฝ่ายการ
1 1 วนั 2. ชุมชนแออดั ชุมชนบา้นจดัสรร สิงแวดลอ้มฯ ศึกษา และฝ่ายพฒันาชุมชน

3. บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
4. ตลาด

1 วนั เพือดาํเนินการประชาสมัพนัธ์การป้อง แผนการปฏิบติั เจา้หนา้ทีฝ่าย เอกสาร
2 กนัควบคุมโรคไขห้วดัใหญ่ งาน สิงแวดลอ้มฯ รายงาน

ตามกลุ่มเป้าหมาย

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคไข้หวัดใหญ่

รวบรวมขอ้มูล

เขียนแผน
ประชาสมัพนัธ์ ตามกลุ่มเป้าหมาย

1 วนั เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย
3 เตรียมความพร้อมในการปฏิบติังาน สิงแวดลอ้มฯ

ตามแผน

ตลอดปี 1. ออกปฏิบติังานตามแผนเพือการประชา เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน
4 งบประมาณ สมัพนัธ์ไปยงักลุ่มเป้าหมาย สิงแวดลอ้มฯ ภาพถ่าย

2. นาํแผน่พบัความรู้ในการปฏิบติัต่อเพือ
ป้องกนัควบคุมโรค
3. วสัดุอุปกรณ์ทีใชใ้นการป้องกนัควบ
คุมโรค

1 วนั - ผลการดาํเนินตามแผนปฏิบติัการ รายงาน เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน
5 สิงแวดลอ้มฯ เอกสาร

เขียนแผน
ประชาสมัพนัธ์

เตรียมอุปกรณ์
เอกสาร

ปฏิบติัการตามแผน

รายงาน

137
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั 1. โรงเรียน จาํนวนขอ้มูล เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงานจากฝ่ายการ

1 2. ชุมชนแออดั ชุมชนบา้นจดัสรร สิงแวดลอ้ม ศึกษา และฝ่ายพฒันาชุมชน
3. บา้นพกัคนงานก่อสร้าง
4. ตลาด

1 วนั เพือดาํเนินการประชาสมัพนัธ์การป้อง แผนการปฏิบติั เจา้หนา้ทีฝ่าย เอกสาร
2 กนัควบคุมโรคจจาระร่วง งาน สิงแวดลอ้ม รายงาน

ตามกลุ่มเป้าหมาย

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ >กระบวนงานป้องกนัและควบคุมโรคอจุจาระร่วง

รวบรวมขอ้มูล

เขียนแผน
ประชาสมัพนัธ์

1 วนั เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มและสุขาภิบาล เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย
3 เตรียมความพร้อมในการปฏิบติังาน สิงแวดลอ้ม

ตามแผน

ตลอดปี 1. ออกปฏิบติังานตามแผนเพือการประชา เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน
4 งบประมาณ สมัพนัธ์ไปยงักลุ่มเป้าหมาย สิงแวดลอ้ม ภาพถ่าย

2. นาํแผน่พบัความรู้ในการปฏิบติัต่อเพือ
ป้องกนัควบคุมโรค
3. วสัดุอุปกรณ์ทีใชใ้นการป้องกนัควบ
คุมโรค

1 วนั - ผลการดาํเนินตามแผนปฏิบติัการ รายงาน เอกสาร เจา้หนา้ทีฝ่าย รายงาน
5 สิงแวดลอ้ม เอกสาร

เตรียมอุปกรณ์
เอกสาร

ปฏิบติัการตามแผน

รายงาน

1385 สิงแวดลอ้ม เอกสารรายงาน
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัรับเรืองให้ชดัเจน เอกสารประทบั ธุรการ ทะเบียนรับ หนงัสือจากหน่วยงาน

1 ตราลงรับ ทีเกียวขอ้ง

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

บญัชา
1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯ พิจารณาสังการและมอบ 1. คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ 1. เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย

3 หมายให้เจา้หนา้ทีดาํเนินการจดัทาํ ของฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ 2. คาํสัง
โครงการฯ ให้การปฏิบติังาน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานป้องกนัยาเสพติด (แอมเฟตามีน)

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ
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โครงการฯ ให้การปฏิบติังาน

1. สถานประกอบการในพืนที จาํนวนขอ้มูล เอกสาร นกัวิชาการ ฝ่ายการศึกษา
4 1 วนั 2. โรงเรียนในพืนที สุขาภิบาลหรือ ฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ

เจา้หนา้ที
อนามยั

จดัทาํโครงการฯ เสอนผูอ้าํนวยการ หลกัการเขียนโครงการ เอกสาร นกัวิชาการ แผนการเขียน โครงการฯ
5 1 วนั เขตพิจารณาโครงการพร้อมแผน สุขาภิบาลหรือ โครงการ

ปฏิบติังาน เจา้หนา้ที
อนามยั

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

2. แผน่พบัความรู้เรืองยาเสพติด หนงัสือจาก ศตส.กทม. เจา้หนา้ที สถานประกอบการ
3. ชุดตรวจปัสสาวะ หนงัสือประสานงานหน่วยงานที อนามยั ศตส.กทม.
4. แบบฟอร์มการตรวจปัสสาวะ เกียวขอ้ง
5. ประสานหน่วยงานทีเกียวขอ้ง
6. ประสานสถานประกอบการ

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานป้องกนัยาเสพติด (แอมเฟตามีน)

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

140

ตามแผน 1. ออกปฏิบติังานตามแผนทีกาํหนดเพือ แผนการปฏิบติังาน - รายงานผลการ นกัวิชาการ แบบตรวจ แบบตรวจปัสสาวะ
7 การปฏิบติั การประชาสมัพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ หนงัสือสังการจาก ศตส. ตรวจปัสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปัสสาวะ

งาน ตาํรวจ แบบรายงานการตรวจ - จาํนวนสถาน- เจา้หนา้ที
2. แจกแผน่พบัให้ความรู้ยาเสพติดให้ ประกอบการ อนามยั
โทษ ทีไดต้รวจสอบ
3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน
ประกอบการ
4. จดัอบรมให้ความรู้ในสถานประกอบ
การ สถานบนัเทิง

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

139

การ สถานบนัเทิง

1 วนั รายงานผลการดาํเนินการตามโครงการ รายงาน เอกสาร นกัวิชาการ เอกสาร รายงาน
8 ให้ผูอ้าํนวยการเขตรับทราบ ภาพถ่าย สุขาภิบาลหรือ

เจา้หนา้ที
อนามยั

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

140



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานป้องกนัยาเสพติด (แอมเฟตามีน)

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139



รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140



รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140



รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบหมายเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รวบรวมขอ้มูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วสัดุอุปกรณ์

ปฏิบติังานตามแผน

รายงานผลการ
ดาํเนินการ

139
140



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
1 วนั พนกังานธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัรับเรืองให้ชดัเจน เอกสารประทบั ธุรการ ทะเบียนรับเรือง หนงัสือจาก สนอ.

1 ตราลงรับ ระเบียบสารบญั

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

1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย คาํสังระเบียบการบริหาร
3 หนา้ทีดาํเนินการเพือเขียนโครงการ/ 2. คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ นกัวชิาการฯ ราชการกรุงเทพมหานคร

แผนการปฏิบติังาน/ออกคาํสังแต่งตงักรรมการ ของฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ เจา้หนา้ทีอนามยั
7 วนั 1. กรรมการประกอบดว้ย คาํสังฯ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ แบบคาํสัง คาํสังฯ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

ปฏิบติังานตามแผน

จดัประชุมคณะกรรมการ

สรุปรายงานการ
ปฏิบติังาน

142

7 วนั 1. กรรมการประกอบดว้ย คาํสังฯ เอกสาร หวัหนา้ฝ่ายฯ แบบคาํสัง คาํสังฯ
4     1. ผอ.เขต หนงัสือเชิญประชุม ผอ.เขต หนงัสือเชิญประชุม

    2. ผกก.สน.
    3. ผอ.ยาสูบ
    4. ผอ.กองสุขาภิบาลสิงแวดลอ้ม
    5. สสส.
    6. หวัหนา้ฝ่ายสิงแวดลอ้ม
    7. เจา้หนา้ทีฝ่ายสิงแวดลอ้มฯ ทีไดรั้บมอบหมาย
    8. หน่วยงานทีเกียวขอ้งอืนๆ
2. จดัประชุม
1. สถานทีสาธารณะ 6 กลุ่มเป้าหมาย หนงัสือประสานงาน เอกสาร นกัวิชาการฯ หนงัสือประสานงาน

5 3 วนั     1.โรงเรียน เจา้หนา้ทีอนามยั
    2.โรงแรม
    3.โรงพยาบาล
    4.สถานบนัเทิง
    5.โรงเรียนกวดวิชา
    6.ห้างสรรพสินคา้

แต่งตงัคณะกรรมการ
คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบ

บุหรี / จดัประชุม

รวบรวมขอ้มูล

เตรียมความพร้อม

ปฏิบติังานตามแผน

จดัประชุมคณะกรรมการ

สรุปรายงานการ
ปฏิบติังาน

141
142



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

ปฏิบติังานตามแผน

จดัประชุมคณะกรรมการ

สรุปรายงานการ
ปฏิบติังาน

142

เขียนโครงการสถานทีสาสาธารณะปลอด 1. หลกัการเขียนโครงการ เอกสาร นกัวิชาการฯ โครงการ โครงการ
6 1 วนั ควนับุหรีลดโรค  เพือดาํเนินการประชา เจา้หนา้ทีอนามยั

สมัพนัธ์  ตรวจแนะนาํ  ตรวจจบั
1. พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี พรบ.คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบบุหรี เอกสาร นกัวิชาการฯ แบบฟอร์มการ พรบ.คุม้ครองผูไ้ม่สูบ

7 พ.ศ.2535 พ.ศ.2535 เจา้หนา้ทีอนามยั ตรวจ  ดาํแนะนาํ บุหรี พ.ศ.2535
2. ประกาศกระทรวงฉบบัที 19 ประกาศกระทรวงฉบบัที 19 ของเจา้พนกังาน ประกาศกระทรวงฉบบัที 19
3. คาํสัง เขตปลอดควนับุหรี เอกสาร สาธารณสุข
4. สติกเกอร์ แผน่พบั แบบฟอร์ม
5. แบบฟอร์มการเขา้ตรวจสอบ แนะนาํ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

แต่งตงัคณะกรรมการ
คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบ

บุหรี / จดัประชุม

เขียนโครงการ
แผนปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

141

5. แบบฟอร์มการเขา้ตรวจสอบ แนะนาํ
6. เตรียมคน
1. ตรวจสอบ  แนะนาํ คาํสังแต่งตงัเจา้หนา้ทีปฏิบติังานจาก เอกสาร นกัวิชาการฯ คาํสัง

8 1 วนั 2. ประชาสมัพนัธ์ กระทรวงสาธารณสุข เจา้หนา้ทีอนามยั
3. ตรวจจบั หนงัสือเชิญอบรม
4. จดัอบรมเจา้หนา้ทีของสาํนกังานเขต
จดัประชุมชีแจงคณะกรรมการฯ หลงั คาํสังฯ เอกสาร นกัวิชาการฯ การลงทะเบียน คาํสังหนงัสือ

9 1 วนั การปฏิบติังาน หนงัสือเชิญประชุม เจา้หนา้ทีอนามยั เชิญประชุมรายชือลงทะเบียน
แบบตรวจปัสสาวะ

1. ออกปฏิบติังานตามแผนทีกาํหนดเพือ แผนการปฏิบติังาน - รายงานผลการ นกัวิชาการ แบบตรวจ
10 1 วนั การประชาสมัพนัธ์ร่วมกบัฝ่ายเทศกิจ หนงัสือสังการจาก ศตส. ตรวจปัสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปัสสาวะ

ตาํรวจ แบบรายงานการตรวจ - จาํนวนสถาน- เจา้หนา้ที
2. แจกแผน่พบัให้ความรู้ยาเสพติดให้โทษ ประกอบการ อนามยั
3. ตรวจปัสสาวะพนกังานในสถาน ทีไดต้รวจสอบ
ประกอบการ
4. จดัอบรมให้ความรู้ในสถานประกอบ
การ สถานบนัเทิง

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ทีดาํเนินการ

แต่งตงัคณะกรรมการ
คุม้ครองสุขภาพผูไ้ม่สูบ

บุหรี / จดัประชุม

ปฏิบติังานตามแผน

จดัประชุมคณะกรรมการ

สรุปรายงานการ
ปฏิบติังาน

142



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 วนั พนกังานธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัลงรับเรือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจาก สนอ.
1 เรืองให้ชดัเจน เรือง ระเบียบสารบญั

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

หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย คาํสัง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานควบคุมบริโภคเครืองดืมแอลกอฮอล์

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย คาํสัง
3 1 วนั หนา้ทีดาํเนินการเพือดาํเนินการประชา 2. คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ ระเบียบ

สมัพนัธ์ ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม

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

อนามยั

ตลอดปี 1.ประชาสมัธนัธ์ พระราชบญัญติัตอ้งควบคุมเครืองดืม นกัวิชาการฯ พรบ.ควบคุมเครืองดืม
5 งบประมาณ 2.ตรวจ แนะนาํ แอลกอฮอล ์พ.ศ.251 เจา้หนา้ที แอลกอฮอล ์พ.ศ2551

อนามยั

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

อนามยั

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รายงาน

143



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานป้องกนัและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานควบคุมบริโภคเครืองดืมแอลกอฮอล์

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

รายงาน

143

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม



รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รายงาน

143
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รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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143
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รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
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รับนโยบาย
จาก กทม.
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รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล

1 วนั พนกังานธุรการลงรับเรือง บนัทึกวนัลงรับเรือง บนัทึกวนัรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนงัสือจาก สนอ.
1 เรืองให้ชดัเจน เรือง ระเบียบสารบญั

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

1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย คาํสัง

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข

เสนอหวัหนา้ฝ่ายเสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

1 วนั หวัหนา้ฝ่ายฯสังการมอบหมายให้เจา้ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา เอกสาร หวัหนา้ฝ่าย คาํสัง
3 หนา้ทีดาํเนินการเพือดาํเนินการประชา 2. คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ ระเบียบ

สมัพนัธ์ ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม
3 วนั 1.คาํสัง เอกสาร นกัวิชาการฯ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค

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

ตลอดปี 1.ประชาสมัพนัธ์ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค นกัวิชาการฯ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค
5 งบประมาณ 2. ตรวจ แนะนาํ พ.ศ. 2522 เจา้หนา้ที พ.ศ. 2522

อนามยั

6 1. ตรวจติดตามผลการดาํเนินการ พระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค นกัวิชาการฯ
พ.ศ. 2522 เจา้หนา้ที

อนามยั

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

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังาน
ตามแผน

วางแผนการ
ปฏิบติังาน

รายงาน

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

144



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข

เสนอหวัหนา้ฝ่ายเสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังาน
ตามแผน

วางแผนการ
ปฏิบติังาน

รายงาน

ติดตามผลการ
ดาํเนินการ
144

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังาน
ตามแผน

วางแผนการ
ปฏิบติังาน



เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ปฏิบติังาน
ตามแผน

วางแผนการ
ปฏิบติังาน
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ติดตามผลการ
ดาํเนินการ

144
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มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

ดาํเนินการ
ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม
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ดาํเนินการ
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ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.
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ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.
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เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.
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รับนโยบายจาก กทม.
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เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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ปฏิบติังาน
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ดาํเนินการ
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ปฏิบติังาน

เตรียมความพร้อม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บการแต่งตงั หลกัฐานต่าง ๆ ครบถว้น มีช่องทางการ เจา้พนกังาน แบบ ปท.1 - พระราชบญัญติัการสาธารณสุข

1 พบการกระทาํความผิด รวบรวมหลกัฐาน รับเรืองร้องเรียน สาธารณสุข พ.ศ. 2535
1. รายงานการตรวจสอบของเจา้หนา้ที (ปท.1) หลกัเกณฑต์าม หรือผูไ้ดรั้บ - ระเบียบงานสารบรรณ
2. คาํสังทางปกครองของเจา้พนกังานทอ้งถิน ทีกฎหมาย การแต่งตงั
3. พยานหลกัฐาน (ถา้มี) กาํหนด
4. หลกัฐานเกียวกบัตวัผูก้ระทาํความผิด
5. ประวติัผูก้ระทาํความผิด (ตามแบบ ปท.1)

2 เสนอรายงานพร้อมหลกัฐานต่อเจา้พนกังาน ระเบียบงานสารบรรณ เจา้พนกังาน
ทอ้งถินเพือสังการให้เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ สาธารณสุข

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานการดําเนินคดีด้านสาธารณสุข

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

คดีสินสุด

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ

เจา้หนา้ทีรับชาํระค่าปรับ

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตงัทีรับผดิชอบบนัทึกประวติั

ผูก้ระทาํความผดิ
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ทอ้งถินเพือสังการให้เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ สาธารณสุข
ดาํเนินคดี หรือผูไ้ดรั้บ

การแต่งตงั
3 เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบดาํเนินคดีเรียกตวัผู ้ เจา้พนกังาน แบบ ปท.2

กระทาํความผิดมาพบตามแบบ ปท.2 สาธารณสุข แบบ ปท.6
- กรณีไม่มาพบ ให้เจา้หนา้ทีแจง้ความร้องทุกข์ หรือผูไ้ดรั้บ
ต่อพนกังานสอบสวนตามแบบหนงัสือ การแต่งตงั
ร้องทุกข์ (ปท.6)
- กรณีมาพบให้แจง้ขอ้กล่าวหาแก่ผูก้ระทาํ
ความผิด โดยจดัให้มีการบนัทึกคาํให้การ
ผูก้ระทาํความผิด (แบบ ปท.3)
กรณีมาพบแต่ไม่ยอมรับความผิด ให้แจง้ความ
ร้องทุกขต์่อพนกังานสอบสวน ตามแบบ ปท.6
กรณียนิยอมรับผิดเจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา
สอบปากคาํ สรุปสาํนวน

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี
เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

คดีสินสุด

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ

เจา้หนา้ทีรับชาํระค่าปรับ

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตงัทีรับผดิชอบบนัทึกประวติั
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4 เจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ เจา้พนกังาน แบบ ปท.3
สรุปสาํนวน ตามแบบบนัทึกคาํให้การ สาธารณสุขหรือ

ผูก้ระทาํความผิด (แบบ ปท.3) ผูไ้ดรั้บการแต่งตงั
5 ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดีพิจารณา เจา้พนกังาน แบบ ปท.4

กรณีที 1 ความผิดทีตอ้งให้คณะกรรมการ สาธารณสุข
เปรียบเทียบคดีเรียกตามแบบแจง้เรืองให้ หรือผูไ้ดรั้บ
เปรียบเทียบคดี (แบบ ปท.1) การแต่งตงั
กรณีที 2 ผูต้อ้งหาไม่สมควรไดรั้บโทษถึงจาํคุก แบบ ปท.5
หรือไม่ควรถูกฟ้องร้อง ให้ทาํการเปรียบเทียบ

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี
เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

เจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ
สรุปสาํนวน เสนอต่อผูมี้อาํนาจใน

การเปรียบเทียบคดี

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ
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หรือไม่ควรถูกฟ้องร้อง ให้ทาํการเปรียบเทียบ
ปรับตามแบบเปรียบเทียบคดี (แบบ ปท.5)

6 กรณีที 1 ผูก้ระทาํความผิดไม่ยนิยอมให้ปรับ ธุรการ แบบ ปท.6
ภายใน 30 วนั แจง้ความร้องทุกขต์่อพนกังาน
สอบสวนตามแบบหนงัสือร้องทุกข ์ปท.6
กรณีที 2 ผูก้ระทาํความผิดยนิยอมให้ปรับ
ให้ออกใบรับเงินค่าปรับไวเ้ป็นหลกัฐาน

7 เมือทาํการเปรียบเทียบปรับผูก้ระทาํความผิด เจา้พนกังาน แบบ ปท.7
เรียบร้อยแลว้หรือคดีสินสุดแลว้ ให้บนัทึก สาธารณสุข
ประวติัผูก้ระทาํผิดลงในแบบประวติั หรือผูไ้ดรั้บ
ผูก้ระทาํความผิด (แบบ ปท.7) การแต่งตงั

8

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี
เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

คดีสินสุด

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ

เจา้หนา้ทีรับชาํระค่าปรับ

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตงัทีรับผดิชอบบนัทึกประวติั
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รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี
เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

คดีสินสุด

เจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ
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เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

คดีสินสุด

เจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ
สรุปสาํนวน เสนอต่อผูมี้อาํนาจใน

การเปรียบเทียบคดี

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ

เจา้หนา้ทีรับชาํระค่าปรับ

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตงัทีรับผดิชอบบนัทึกประวติั

ผูก้ระทาํความผดิ

145
146

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจา้หนา้ที
ดาํเนินการ

เตรียมความพร้อม

พบการกระทาํผดิ

จดัทาํรายงานเสนอต่อ
เจา้พนกังานทอ้งถิน

เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินคดี
เรียกผูก้ระทาํความผดิมาพบ

คดีสินสุด

เจา้หนา้ทีบนัทึกกล่าวหา สอบปากคาํ
สรุปสาํนวน เสนอต่อผูมี้อาํนาจใน

การเปรียบเทียบคดี

ผูมี้อาํนาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา

กรณีที 2 เจา้พนกังานทอ้งถิน
เปรียบเทียบปรับ

เจา้หนา้ทีรับชาํระค่าปรับ

เจา้พนกังานสาธารณสุขหรือผูไ้ดรั้บ
แต่งตงัทีรับผดิชอบบนัทึกประวติั

ผูก้ระทาํความผดิ

145
146



กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม
(ข้ันตอนรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 42 - 53)
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

5 นาที พนกังานธุรการลงรับ-ส่ง เรือง บนัทึกวนัลงรับเรือง ทะเบียนรับ ธุรการ ทะเบียนรับ ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
1 หนงัสือถูกตอ้ง หนงัสือ วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ตามระเบียบ วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ

- ลงทะเบียนรับหนงัสือ วนั เดือน ปี 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา หนงัสือมีการ ธุรการ พ.ศ. 2546
2 5 นาที คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 2. ระบบสารบรรณ ประทบัตรารับ - ทะเบียนหนงัสือส่ง

- จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน บนัทึกเลขและ
วนั เดือนปี ครบ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ

เสนอหวัหนา้ฝ่ายเสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับหนงัสือส่งมาจาก
หน่วยงานต่าง ๆ

ลงทะเบียนหนงัสือ

วนั เดือนปี ครบ
3 - จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา หวัหนา้ฝ่าย

10 นาที - คดัแยกหนงัสือ 2. ระบบสารบรรณ

ส่งเรืองให้เจา้ของเรือง/หน่วยงานต่าง ๆ 1. ระบบสายการบงัคบับญัชา มีการลงนาม เจา้หนา้ที
4 1 วนั ทีเกียวขอ้งดาํเนินการ 2. คาํสังกาํหนดหนา้ทีความรับผิดชอบ รับ-ส่งเรือง

ของฝ่ายสิงแวดลอ้ม
ส่งหนงัสือ

ให้เจา้ของเรือง

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ
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เสนอหวัหนา้ฝ่ายเสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับหนงัสือส่งมาจาก
หน่วยงานต่าง ๆ

ลงทะเบียนหนงัสือ

ส่งหนงัสือ
ให้เจา้ของเรือง

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ

148

เสนอหวัหนา้ฝ่ายเสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับหนงัสือส่งมาจาก
หน่วยงานต่าง ๆ

ลงทะเบียนหนงัสือ

ส่งหนงัสือ
ให้เจา้ของเรือง

พิจารณาจาํแนกหนงัสือ

148



ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ

1 5 นาที หนงัสือลงนามเรียบร้อยแลว้ - ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนส่ง ธุรการ ทะเบียนส่ง ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
- เอกสาร หนงัสือถูกตอ้ง หนงัสือ วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

ตามระเบียบ - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
2 - ออกเลขหนงัสือส่ง/วนั เดือน ปี 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา หนงัสือมีการ ธุรการ วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ

5 นาที คดัแยกหนงัสือลบั/ปกติ 2. ระบบสารบรรณ ออกเลข และ พ.ศ. 2546
- จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วน บนัทึก - ทะเบียนหนงัสือส่ง

วนั เดือนปี ครบ

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

หนงัสือที ผอ.เขต/
หนฝ. ลงนามแลว้

ออกเลขทีหนงัสือ
วนั เดือน ปี

วนั เดือนปี ครบ
3 ส่งเรืองให้หน่วยงานต่าง ๆ 1. ระบบสายงานการบงัคบับญัชา ธุรการ

10 นาที  ทีเกียวขอ้งดาํเนินการ 2. ระบบสารบรรณ

4 10 นาที คืนสาํเนาให้เจา้ของเรือง เจา้หนา้ที
สาํเนาคืน

เจา้ของเรือง

ส่งเรืองให้หน่วยงานต่าง ๆ
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รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

หนงัสือที ผอ.เขต/
หนฝ. ลงนามแลว้

ออกเลขทีหนงัสือ
วนั เดือน ปี

สาํเนาคืน
เจา้ของเรือง

ส่งเรืองให้หน่วยงานต่าง ๆ

149

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

หนงัสือที ผอ.เขต/
หนฝ. ลงนามแลว้

ออกเลขทีหนงัสือ
วนั เดือน ปี

สาํเนาคืน
เจา้ของเรือง

ส่งเรืองให้หน่วยงานต่าง ๆ
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ที ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ
ประเมินผล

5 นาที บนัทึกรายละเอียดของเครืองมือวิทยาศาสตร์ - ทะเบียนคุมเครืองมือวิทยาศาสตร์ ลงรายละเอียด ธุรการ เล่มทะเบียน ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
1 ในทะเบียนคุม ในทะเบียนคุม คุมเครืองมือ วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

ถูกตอ้ง ครบถว้น วิทยาศาสตร์ - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วา่ดว้ยวิธีปฏิบติังานสารบรรณ

เจา้หนา้ทีลงลายมือชือในบญัชีการเบิก ลงลายมือชือและวนั เดือน ปี ทีเบิก ธุรการ บญัชีเบิก-คืน พ.ศ. 2546
2 5 นาที เครืองมือวิทยาศาสตร์ ในบญัชีเบิกเครืองมือวิทยาศาสตร์ เครืองมือ

วิทยาศาสตร์

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใช้เครืองมือวิทยาศาสตร์

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

ลงบนทึกในบญัชีคุม
เครืองมือวทิยาศาสตร์

เบิกเครืองมือวทิยาศาสตร์

4 เจา้หนา้ทีตรวจสอบความพร้อมของเครืองมือ ธุรการ บญัชีเบิก-คืน
1) ชาํรุดให้มีการส่งซ่อม /สอบเทียบตาม เครืองมือ
มาตรฐาน วิทยาศาสตร์
2) อยูใ่นสภาพดีนาํไปใชง้าน

                            ส่งซ่อม/สอบเทียบ

3 เจา้หนา้ทีนาํเครืองมือวิทยาศาสตร์ไปใชต้าม เจา้หนา้ที
ภารกิจ

4 เจา้หนา้ทีลงลายมือชือในบญัชีการคืน ลงลายมือชือและวนั เดือน ปี ทีคืน ธุรการ บญัชีคืน
เครืองมือวิทยาศาสตร์ ในบญัชีคืนเครืองมือวิทยาศาสตร์ เครืองมือ

วิทยาศาสตร์

สาํเนาคืน

ใชเ้ครืองมือวทิยาศาสตร์ตาม

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

คืนเครืองมือ
วทิยาศาสตร์
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รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

ลงบนทึกในบญัชีคุม
เครืองมือวทิยาศาสตร์

เบิกเครืองมือวทิยาศาสตร์

สาํเนาคืน

ใชเ้ครืองมือวทิยาศาสตร์ตาม

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

คืนเครืองมือ
วทิยาศาสตร์

150

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหวัหนา้ฝ่าย

ลงบนทึกในบญัชีคุม
เครืองมือวทิยาศาสตร์

เบิกเครืองมือวทิยาศาสตร์

สาํเนาคืน

ใชเ้ครืองมือวทิยาศาสตร์ตาม

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครืองมือฯ

คืนเครืองมือ
วทิยาศาสตร์
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