
- ๑ก 
 

ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล เล่มนี้เป็นคู่มือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในการ
ท างานท้ังระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของ ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประ การ เช่น กระบวนงานใบอนุญาตประเภท
ต่าง  ๆ กระบวนงานตรวจสอบ เรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนร าคาญ กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร  
กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค กระบวนงาน
ป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง  ๆ ก ระบวนงาน ป้องกัน ควบคุมสารเสพติด และ
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานน าไป ใช้ในการท างาน
และเพื่อให้สอดคล้องพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
จะมีผลบังคับใช้ในวันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

   
    ท้ังนี้คณะผู้จัดท าฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุค ลากร 

เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบั ติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ท่ีได้รับจากการ
ปฏิบติังานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาดในก ระบวนงานด าเนินการ  ตลอดจนสร้างความเข้าใจ ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์         
ต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 
 
 

         คณะผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต 
             พฤษภาคม ๒๕๕๘ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
ข 

 

สารบัญ 
 

หัวข้อ           หน้า 
ค าน า            ก 
สารบัญ           ข 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร         1 
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ       2 
วัตถุประสงค์           3 
ขอบเขต           3 
กรอบแนวคิด           6 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ          14 
ค าจ ากัดความ               15 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช/้อธิบายค าย่อ            20 
หน้าที่ความรับผิดชอบ           21 
ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน         24      
แผนผังกระบวนงาน          25 
๑. กระบวนงานใบอนุญาต         26 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                       26 
             (ใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ      

                สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานท่ีเป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้า 
                ในท่ีหรือทางสาธารณะ)  

   -  กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)่      26 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออาย)ุ                 29 

   -  กระบวนงานขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี                  30 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต                         

    -  กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      32 
    -  กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ               33 

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร                                 34 
      หรือสถานท่ีสะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร   34
   และสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) 

    -  กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    37 
  สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

    - กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรบัรองการแจ้ง-                       38 
  จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
- กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      40 
- กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      41 
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สารบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้า 
แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
๑. กระบวนงานใบอนุญาต (ต่อ) 

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

๒. กระบวนงานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน        58 
  - กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน      58 
๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร       61 
  - กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวังด้านการสุขาภิบาลอาหาร    61 
๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม        62 

        - กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง   62 
        - การตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดังร่วมกับกองบังคับการต ารวจจราจร  63 

๕. กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค      64 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก     64 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า     66 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก     67 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค(แมลงสาบ แมลงวัน หนู)    69 

๖. กระบวนงานป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ     70 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคเอดส์      70 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดใหญ่     71 
        - กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคอุจจาระร่วง     73 

   



- ๔ -ข 

สารบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้า 
แผนผังกระบวนงาน (ต่อ)  
๗. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด        74 

        - กระบวนงานป้องกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน)     74 
        - กระบวนงานคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่     76 

             - กระบวนงานควบคุมการบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์    78 
๘. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข      80 

           - กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข     80 
๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   82 

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

          - กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานส่ิงแวดล้อม      84  
          - กระบวนงานสารบรรณ        85 
          - กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์     87 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานใบอนุญาต        88 
 ๑. กระบวนงานใบอนุญาต 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕    88 
             (ใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือ 

                สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานท่ีเป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้า 
                ในท่ีหรือทางสาธารณะ)  

   -  กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)่      88 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออาย)ุ                 91 

   -  กระบวนงานขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานท่ี   93 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต    

    -  กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      95 
    -  กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      96 

๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร    98 
      หรือสถานท่ีสะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร   98
   และสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) 

    -  กระบวนงานช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    101 
  สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
     
 
 
 



- ๕ -ข 

สารบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้า 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

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

            จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
          - กระบวนงานขอโอนการด าเนินกิจการ      104 

                    - กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการ      105 
๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน  106 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  -  กระบวนงานขออนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่   106 

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

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

๒. กระบวนงานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน        125 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
   

คู่มือการปฏิบัติงาน “ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ” จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางการด าเนินงานต้ังแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน และเพื่อช่วยให้การ-
ท างานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาด จากการที่ “ไม่รู้งาน” หรือลดเวลาในการท างานช่วยให้งานเสร็จ
เร็วขึ้น รวมถึงการช่วยลดปัญหาของการท างานหลายมาตรฐาน มาเป็นการท างานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบด้วย ๑๐ กระบวนงานดังต่อไปนี้ 
      ๑. กระบวน งานใบอนุญาต  ครอบคลุมด้านการจัดท าทะเบียนใบอนุญาต การตรวจสอบทาง-
วิชาการ 
   ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
(ใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
ใบอนุญาตใช้สถานท่ีเป็นตลาดเอกชน ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ)  

  ๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร  

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน  
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

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

      .๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ 

   เนื้อหาสาระของคู่มือ เล่มนี้ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิง
ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพิ่มประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่าย-
ส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล ท้ัง ๕๐ ส านักงานเขต 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน จะบรรลุผลส าเร็จมากน้อย
เพียงใดขึ้นอยู่กับผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง
บุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้องตระหนักถึงความส าคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นกลไกท่ี-
ส าคัญในการกระตุ้นและผลักดันให้มีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชก ารของ
กรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมาย โดยต้องร่วมกันพัฒนาเครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้มีความเหมาะสม ชัดเจน และเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
                  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ-
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภ าพในการ-
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการ-
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อให้ฝ่ายส่ิงแวดล้อมแล ะสุขาภิบาลมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็น-       
ลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ งกระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน อีก-
ท้ังเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรง-
กับความต้องการ ซึ่งได้ด าเนินการมาต้ังแต่ พ.ศ. 2555 
  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการด าเนินก ารปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยง านของกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือส านักงาน ก .ก . ท่ี กท 0303 /3283  ลงวันท่ี                    
23 ธันวาคม 2557  เรื่อง การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายส านักงาน  ก.ก. 
ประสานงานร่วมกับทุกหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นไป ตามรูปแบบ 
และแนวทางท่ีก าหนด เพื่อให้คู่มือการปฏิ บัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพ มหานครมีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่ าง         
มีประสิทธิภาพ และให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์ -
อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวน งานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการท่ัวทัง้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม -
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  และใช้ประกอบการประเมิ นผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมท้ังแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

ขอบเขตงาน 
 

           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็น การแสดงขั้นตอนการท างาน ร ายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผลการป ฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายส่ิงแวดล้อม
และสุขาภิบาล ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๑๐ กระบวนงาน ได้แก่   

          1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน  ดังนี้   
             1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ และใบอนุญาตใช้สถานท่ีเป็นตลาด  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.2 หนังสือรับรองการแจ้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่) และ
การรับช าระเงินค่าธรรมเนียมรายปี ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

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

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

          กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มต้ังแต่ การรั บค าขอ ก ารตรวจสอบเอกสารหลักฐาน            
การตรวจสอบด้านสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การ ช าระค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาต ท้ังรายใหม่   
รายต่อ การขอเปล่ียนแปลง ขยายหรือลดการประก อบกิจการสถานท่ีหรือเครื่องจักร การขอแก้ไขรายการ       
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
การจัดท ารายงาน การออกค าส่ังเจ้าพนั กงานท้องถิ่น การตรวจสอบติดตามผล จัดท ารายงาน การด าเนินคดี การ
ติดตามผล คดี การจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การยุติเรื่อ ง โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข    
พ.ศ. 2535   

3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร โดยเริ่มต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผนการปฏิบัติงานออก
ตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการตรวจประเมินพร้อมค าแนะน า 
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ตรวจสอบ  ติดตามผ ล จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ.2535  พระราชบัญญัติอาหาร พ .ศ.2522  และหรือกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
           4. กระบวนงานการควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
                 4.1  กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศและเสียง ด าเนินการท้ังในเชิงรุก
และเชิงรับ  

       เชิงรุก  เป็นการเฝ้าระวังคุณภาพน้ า โดยเริ่มต้ังแต่ ส ารวจข้อมูล จัดท าโครงการ  
แผนปฏิบัติงาน ประสานผู้เกี่ยวข้อง ออกปฏิบัติงานตามแผนฯ เก็บตัวอย่างน้ าส่งส านั กการระบายน้ า  น าผลการ
ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ ามาพิจารณาหาแหล่งก าเนิดมลพิษทางน้ า  และด าเนินการตามกฎหมายและ ประสาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมแก้ไข ประเมินผล สรุปผลด าเนินการ รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ     

       เชิงรับ เป็นการเฝ้าระวังคุณภาพทางน้ า อากาศและเสียง โ ดยด าเนินการ ใน 2 ลักษณะ 
คือ รับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน และรับเรื่องจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักส่ิงแวดล้อม กรมควบคุม -
มลพิษ กรมโรงงานอุตสาหกรรม  

     กรณีรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน  ด าเนินการตามข้ันตอน  กระบวนงาน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  

     กรณีรับเรื่องจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เริ่มจากลงรับเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง        
เพื่อพิจารณา หาแหล่งก าเนิดมลพิษ ทางน้ า  อากาศและเสียง  ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข 
รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธ ารณสุข   
พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ .ศ.2535 และกฎหมายอื่น        
ท่ีเกี่ยวข้อง   

            4.2 กระบวนงานการตรวจจับรถ ยนต์ ควันด าและเสียงดัง  เริ่มจาก รับแผนปฏิบัติงาน       
จากส านักส่ิงแวดล้อม จัดแผนปฏิบัติงานพร้อมแจ้งฝ่ ายเทศกิจ ออกตรวจตามแผนฯ ร่วมกับ ฝ่ายเทศกิจและ  
กองบังคับการต ารวจจราจร รายงานผลการปฏิบัติงานผ่านเครื่องมือส่ือสารชนิดพกพา (PDA) ในวันท่ีออก -
ปฏิบัติงานหรือวันรุ่งขึ้น รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ -
ส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ พระราชบัญญัติขนส่งทางบก พ.ศ. ๒๕๒๐ 
           5. กระบวนงาน ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน  ดังนี้ 
                       5.1 กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก  

        สถานการณ์ปกติ   เริ่มจาก การส ารวจข้อมูลสั ตว์ปีก ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ เฝ้าระวัง
โรค (สุ่มตรวจหาเช้ือ ) โดยปฏิบัติงานร่วมกับส านักงานสัตว แพทย์สาธารณสุข รายงานผลการปฏิบัติงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ  

        สถานการณ์ฉุกเฉิน   เริ่มจาก รับนโยบายจาก กรุงเทพมหานคร แต่งต้ังคณะกรรมการ
ระดับเขต  จัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการ ระดับเขต  เตรียมความพร้อมบุคลากร วัสดุอุปกรณ์ ข้อมูลสัตว์ปีก พร้อมรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน                 

             5.2 กระบวนงา นป้องกันแ ละควบคุมโรคพิษสุนัขบ้ า เริ่มจาก รับแผนปฏิบัติ งาน             
จากส านักงานสัตว แพทย์สาธารณสุข ปีละ 2 ครั้ง จัดแผนปฏิบัติงาน ประสาน งานศูนย์บริการสาธารณสุข       
ในพื้นท่ีและ ผู้เกี่ยวข้อง ประชาสัมพันธ์ ออกปฏิบัติ งานตามแผน รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน       
ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

             5.๓ กระบวนงานป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก โดยเริ่มต้ังแต่ รวบรวมข้ อมูลสถานท่ี -
เส่ียง จัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน เตรียมวัสดุอุปกรณ์/เอกสารแผ่นพับ 
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        เชิงรุก โดยเฝ้าระวังป้องกันควบคุมโรคไข้เลือดออก ส ารวจ /ท าลายแหล่งเพาะพันธ์ยุง 
รณรงค์ประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงาน 

        เชิงรับ  โดยรับรายงาน ผู้ป่วยไข้เลือดออก (รง.506) จากระบบสารสนเทศของกอง -
ควบคุมโรค ติดต่อ ส านักอนามัย  (EPINET) ประสานผู้เกี่ยวข้อง ออกด าเนินการฉีดพ่นหมอกควันก า จัดยุง 
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ตามหลักการควบคุมการระบาด  จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน        
ท่ีเกี่ยวข้อง 
                       5.๔ กระบวนงานก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ  หนู ด าเนินการท้ังเชิง -
รุกและเชิงรับ  

        เชิงรุก เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ี พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ในการก าจัด 
ควบคุม ป้องกันแมลงและสัตว์น าโรค ยุง แมลงวัน แมลงสาบ หนู 

        เชิงรับ เริ่มจากรับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบข้อเท็จจริง พบแหล่งรังโรค ก าจัด ควบคุม 
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ตรวจสอบติดตามผล  รายงานผู้บังคับบัญชาและแจ้งผู้ร้องทราบ ยุติเรื่อง  
           6. กระบวนงานป้องกัน และควบคุมการแพร่ระบาดของโรคต่าง ๆ โดยเริ่มต้ังแ ต่ การรับเรื่อง
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง การจัดแผนปฏิบัติงาน ด าเนินการตามแผนฯ ในการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ เฝ้าระวั ง 
และควบคุมโรคเอดส์ โรคไข้หวัดใหญ่ โรคอุจจาระร่วง โรคมือ เท้า ปาก จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
          7. กระบวนงานป้อ งกันและควบคุม ยาเสพติด  ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน 1) กระบวนงาน
ป้องกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน ) 2) กระบวนงานคุ้มครองสุภาพ ของผู้ไม่สูบบุหรี่  3) กระบวนงานควบคุม -    
การบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์  โดยเริ่มต้ังแต่ รับนโยบายจาก กรุงเทพมหานคร รวบรวมข้อมูลสถานท่ีเส่ี ยง 
จัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนฯ ในการป้องกันและควบคุม -
ยาเสพติด(แอมเฟตา-มีน) โดยการสุ่มตรวจปัสสาวะหา ยาเสพติด  การควบคุมการบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์
และคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ โดยการตรวจสอบสถานท่ีตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
พ.ศ.2551  พระราชบัญญัติ คุ้มครองสุขภาพ ของ ผู้ไม่สูบบุหรี่ พ .ศ.2535 ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ จัดท า
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
           8. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข ด าเนินการท้ังในเชิงรุกและเชิงรับ  

            เชิงรุก  ด าเนินการในลักษณะการเผยแพร่ความรู้ และการสร้างเครือข่ายผู้บริโภค โดยเริ่ม
ต้ังแต่เผยแพร่ความรู้ผ่านช่องทางต่าง ๆ การตรวจสอบคุณภาพและฉลากสินค้า  

            เชิงรับ  เริ่มจาก การรับเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง หากพบเป็นความผิด 
ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ แจ้งผู้ร้องและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ      

          ๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. ๒๕๓๕ โดยเริ่มต้ังแต่
ตรวจสอบพบการกระท าความผิด รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อส่ังการ รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่งฝ่ายเทศกิ จ 
ติดตามผลการด าเนินการจากฝ่ายเทศกิจ สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

        ๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ โดยเริ่มต้นจาก 
    ๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานส่ิงแวดล้อม  (ขั้นตอนรายละเอียดอยู่ใน-

กระบวนงานใบอนุญาต) 
    ๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มต้นจากก ารรับและการส่งหนังสือ การตรวจสอบและ

จ าแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาและส้ินสุดท่ีการส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ และ
เจ้าของเรื่อง 

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

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นแบบพิเศษ และแบ่งพื้นท่ี
การปกครองออกเป็น 50 เขต เพื่อให้สามารถบริการประชาชนได้อย่างท่ัวถึงและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเป็นเมืองหลวงของประเทศ 
        ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล เป็น ส่วนราชการ หนึ่ง ในส านักงานเขต ท่ีต้องปฏิบัติงาน สอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพื่อให้เกิดความพึงพอใจ และอ านวยความสะดวกเพื่อให้
เกิดความรวดเร็ว ต้องปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติการ สาธารณสุข พ .ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเป็นกฎหมายหลัก
และต้องพิจาร ณากฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติการ ผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม -
อาคาร และอื่น ๆ อีกมากมาย ท าให้การปฏิบัติงานขาดแนวทางท่ีชัดเจน เจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข จ าเป็นต้องใช้ ดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการท างานภายใต้ภาวะความกดดันจาก กระแส 
โลกาภิวัตน์ จึงท าให้เกิดแนวคิดเพื่อก า หนดกรอบแนวทางการด าเนินงานร่วมกันตามข้ันตอน ของท้ัง 10 
กระบวนงาน ดังนี้ 
        ๑..กระบวนงานใบอนุญาต 
     ๒. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
              ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร     
              ๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดล้อม  
              ๕. กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค  
              ๖. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ   
              ๗. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด  
              ๘. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
              ๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
            ๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ 
และบทบัญญัติแ ห่งกฎหมาย  ในการจัดท าคู่ มือปฏิบัติงานของฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาลขึ้น เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลสัมฤทธิ์ให้เกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน ตลอดจนท าให้การประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องเป็นไปด้ว ยความเรียบร้อย 
ก่อให้เกิดผลดีกับองค์กร และเป็นแบบอย่างเดียวกันท้ัง ๕๐ เขต 
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๑. กระบวนงานใบอนุญาต 

 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
              (ใบอนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและ 
      สถานท่ีสะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานท่ีเป็นตลาด ใบอนุญาต ผู้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ) 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนินกิจการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๕๑) ว่า
ด้วยตลาด 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
      ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมส าหรับด าเนินกิจการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

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

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

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

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนหรือหน่วยงานที่ย่ืนค าขอ ประชาชนหรือหน่วยงานที่มาย่ืนค าขอได้รับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุเทพมหานคร 
 
ประชาชนหรือหน่วยงานที่มาย่ืนค าขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ประชาชนหรือหน่วยงานที่มาย่ืนค าขอได้รับใบอนุญาตและ
สามารถใช้เครื่องโฆษณาขยายเสียงได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

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

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๕ กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรับแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๓๕) ลงวันที่ ๒๔ 
กันยายน ๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๕ (พ.ศ.๒๕๔๔)    
ลงวันที่ ๑๑ ธันวาคม ๒๕๔๔ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๖ (พ.ศ.๒๕๔๕)    
ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๗ (พ.ศ.๒๕๔๙)    
ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 
- กฎกระทรวงฉบับที่ ๘ (พ.ศ.๒๕๓๕)      
ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๓๕ 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

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

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรับแจง้และสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

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

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรือระงับเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรือระงับเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
 
ได้รับค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง และได้รับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร 

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

ความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและเป็น
ธรรมในการด าเนินการ และความพึงพอใจ
ของประชาชน 

ประชาชนสามารถด าเนินชีวิต
ได้อย่างปกติสุข และมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี 

 

๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ประกอบการสถานที่จ าหน่ายอาหาร สถานที่จ าหน่ายอาหารได้รับความเชื่อมั่นและไว้วางใจจาก

ผู้บริโภค  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กรุงเทพมหานคร 
 
- ประชาชนผู้บริโภค 

สถานที่จ าหน่ายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐาน
อาหารปลอดภัย 
ประชาชนได้บริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- สถานที่จ าหน่ายอาหารถูก
สุขลักษณะและไม่พบการปนเปื้อน
เชื้อโรคและสารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกิดโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ต่อแสนประชากร) 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
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๔. กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
๔.๑ กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนต้องการด ารงชีวิตในสิ่งแวดล้อมที่ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร และประชาชน 

 
คุณภาพน้ า อากาศ และเสียงที่ได้รับการตรวจสอบมีค่าไม่เกิน
มาตรฐานทีก่ฎหมายก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

กรุงเทพมหานครเป็นมหานครแห่ง
สิ่งแวดล้อมและคุณภาพชีวิตที่ดี 
 
 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

 

๔.๒ การตรวจจับรถยนต์ควันด าและเสียงดังร่วมกับกองบังคับการต ารวจจราจร 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ผู้ขับข่ีรถยนต์และรถจักรยานยนต์ ผ่านการตรวจจับรถยนต์/รถจักรยานยนต์ควันด าและเสียงดัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร และประชาชน จ านวนรถยนต์/รถจักรยานยนต์ที่มีค่าควันด าและเสียงดังตาม

เกณฑ์มาตรฐานที่กฎหมายก าหนดลดลง 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒                           
- พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐                             
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กรุงเทพมหานครเป็นมหานครแห่ง
สิ่งแวดล้อมและคุณภาพชีวิตที่ดี  
- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากมลพิษ
ทางอากาศและเสียง 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

 

๕. กระบวนงานก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนกลุ่มเสี่ยง ได้รับความปลอดภัยจากโรคที่เกิดจากแมลงและสัตว์น าโรค 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- จ านวนการร้องเรียนอันเน่ืองมาจากแมลงและสัตว์น าโรค
ลดลง 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ไม่ได้รับความเดือดร้อนจากแมลงและสัตว์น าโรค 

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

สามารถป้องกันและควบคุมโรคที่เกิดจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 
 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคที่เกิดจาก
แมลงและสัตว์น าโรค 
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๖. กระบวนงานป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนไม่เจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อต่าง ๆ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- ความรวดเร็วในการควบคุมการแพร่ระบาดของโรค 
- อัตราการเจ็บป่วย อัตราการเกิดโรค และอัตราการตายด้วย
โรคติดต่อต่างๆ ลดลง (ต่อแสนประชากร) 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ประชาชนไม่เจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อต่าง ๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สามารถป้องกันและควบคุมโรคติดต่อต่าง ๆ 
ไม่ให้เกิดการแพร่ระบาด 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อต่าง ๆ 

 

๗. กระบวนงานป้องกันและควบคุมยาเสพติด  
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มเป้าหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพ้ืนที่ที่มี
ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 

 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์ยาเสพติด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
สร้างภูมิคุ้มกัน และป้องกันสารเสพติด 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์สารเสพติด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่
สูบบุหรี่ พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติควบคุมการบริโภค
เครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ พ.ศ.๒๕๕๑ 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- สามารถป้องกันและควบคุม ลดการแพร่
ระบาดของสารเสพติดได้  

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

 

๘. กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนได้รับการคุ้มครองสิทธิผู้บริโภค 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
- ต้องการคุ้มครองสิทธิผู้บริโภคให้กับประชาชน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจ 
ประชาชนได้รับการคุ้มครองสิทธิผู้บริโภค 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. 
๒๕๒๒ (และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่  ๒ พ.ศ.
๒๕๔๑)  

เรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการคุ้มครองสิทธิ
ผู้บริโภคด้านสาธารณสุขลดลง 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
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๙. กระบวนงานการด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้กระท าความผิด (ผู้ประกอบการ ประชาชน) 

 
ได้รับความยุติธรรมจากการด าเนินคดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
มีการบังคับใช้กฎหมายกับผู้กระท าผิดได้อย่างถูกต้องและเป็น
ธรรม 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
ผู้กระท าความผิดได้รับโทษตามกฎหมาย 

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

มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ทุกฝ่าย
ได้รับความเป็นธรรม ในการด าเนินการตาม
ข้ันตอนของกฎหมาย 

 

 

๑๐. กระบวนงานด้านธุรการ 
๑๐.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานส่ิงแวดล้อม รายละเอียดขั้นตอนอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต 
๑๐.๒ กระบวนงานสารบรรณ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบเป็นไปอย่างมีระบบและ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ  

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
ก าหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

๑๐.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
เครื่องมือที่ใช้มคีวามพร้อม มีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน
เชื่อถือได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการและลูกจ้าง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
ผู้ประกอบการ 

 
ใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ 
มีความเชื่อถือในการตรวจสอบของหน่วยงานราชการ 

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

ผลการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีความน่าเชื่อถือ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 

๑. งานใบอนุญาต ๑. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถ้วน 
 
๒. ผ่านการตรวจพิจารณาด้าน 
- สุขลักษณะตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
 
๓. ผู้ประกอบกิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มายื่น
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
มีเอกสารครบถ้วน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสถาน-
ประกอบกิจการผ่านการตรวจ
พิจารณาด้านสุขลักษณะ 
     - ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
     - หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ประกอบ-
กิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 

๒. งานตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน 

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

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่อง-
ร้องเรียนได้รบัจากทุกช่องทาง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียน
ได้รับการตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 
- ร้อยละ 8๐ ของเรื่องร้องเรียน  
มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

๓. งานด้านการสุขาภิบาล
อาหาร   

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

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

๔. งานควบคุมคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อม 

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

  - ร้อยละ 7๐ มีการส ารวจข้อมูล     
และจัดท าโครงการ/แผนปฏิบัติงาน 

- ร้อยละ 7๐ ของแหล่งก าเนิด 
มลพิษ ได้รับการตรวจสอบเพื่อ
เฝ้าระวังมลพิษทางน้ า อากาศ 
และเสียง 

  - ร้อยละ 7๐ มีการด าเนินการ
ตามกฎหมายและประสาน  
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 

 
 
 

 
๔. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องร่วมแก้ไข 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๕. งานก าจัดแมลง ป้องกัน
และควบคุมสัตว์น าโรค 

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

- ร้อยละ ๑๐๐ ของกลุ่มเส่ียง
ได้รับการป้องกันและควบคุมสัตว์
น าโรคครบตามกิจกรรมท่ีก าหนด  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

๖. งานการป้องกันและ
ควบคุมการแพร่ระบาดของ
โรคติดต่อต่างๆ  

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

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

๗. งานป้องกันและควบคุม
สารเสพติด 

๑. จัดท าโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพื่อด าเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง และสุ่มตรวจ
ปัสสาวะภายในสถานประกอบการ โรงเรียน 
ฯลฯ ภายในพื้นท่ี 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

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

๘. งานคุ้มครองผู้บริโภค
ด้านสาธารณสุข 

๑. ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง แก้ไข และ
ประสานงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

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

๙. งานการด าเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

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

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

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 

๑๐. งานด้านธุรการ 
 

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

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

“ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุ ขภาพ ” หมายความว่า กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม-
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

“อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ าจุนชีวิต ได้แก่  
๑. วัตถุทุกชนิดท่ีคนกิน ด่ืม อม หรือน าเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีหรือในรูปลักษณะใด ๆ แต่    

ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 
๒. วัตถุท่ีมุ่งหมายส าหรับใช้ หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแต่งรส 
“สถานที่จ าหน่ายอาหาร ” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริเวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีห รือทาง-

สาธารณะ ท่ีจัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส าเร็จและจ าหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที 
ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ าหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้ส าหรับการบริโภค ณ ท่ีนั้น หรือน าไปบริโภคท่ีอื่นก็ตาม 

“สถานที่สะสมอาหาร ” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือบริ เวณใด ๆ ท่ีมิใช่ท่ีหรือทาง-
สาธารณะ ท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอื่นใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องน าไปท า ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง 

“ใบอนุญาตจ าหน่ายอาหาร ” หมายความว่า การจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร) 

“หนังสือรับรองการแจ้ง” หมายความว่า การจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พื้นท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

 “ตลาด” หมายความว่า สถานท่ีซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภท
สัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ท้ังนี้ ไม่ว่า
จะมีการจ าหน่ายสินค้าประเภทอื่นด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณท่ีซึ่งจัดไว้ส าหรับให้ผู้ค้าใช้
เป็นท่ีชุมนุมเพื่อจ าหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าว เป็นประจ าหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันท่ีก าหนด 

“ที่หรือทางสาธารณะ ” หมายความว่า สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความว่า สถานท่ีท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
ส าหรับประชาชนท่ัวไป แต่ไม่รวมถึงสถานท่ีท่ีใช้ส าหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล ตามกฎหมายว่าด้วย
สถานพยาบาล 

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความว่า สถานท่ีท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
ส าหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แต่ไม่รวมถึงสถานท่ีท่ีใช้ส าหรับเก็บศพ-
ช่ัวคราวในเคหสถาน 

“โฆษณา” หมายความว่า การบอก กล่าว แจ้งความ ช้ีแจง แนะน า หรือแสดงความคิดเห็น   
แก่ประชาชน 

“โรงงาน” หมายความว่า อาคาร สถานท่ี หรือยานพาหนะท่ีใช้เครื่องจักรมีก าลังรวมต้ังแต่   
ห้าแรงม้าหรือก าลังเทียบเท่าต้ังแต่ห้าแรงม้าขึ้นไป หรือใช้คนงานต้ังแต่เจ็ดคนขึ้นไป โดยใช้เครื่องจักรหรือไม่  
ก็ตาม ส าหรับท า ผลิต ประเกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ล าเลียง เก็บรักษา หรือ
ท าลายส่ิงใด ๆ ท้ังนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงานท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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                                       ค าจ ากัดความ  (ต่อ) 
“ประกอบกิจการโรงงาน ” หมายความว่า กา รท า ผลิต ประกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบ ารุง 

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

“เคร่ืองจักร” หมายความว่า ส่ิงท่ีประกอบด้วยชิ้นส่วนหลายช้ินส าหรับใช้ก่อก าเนิดพลังงาน 
เปล่ียนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือส่งพลังงาน ท้ังนี้ ด้วยก าลังน้ า ไอน้ า ลม ก๊าซ ไฟฟ้า หรือพลังงานอื่น
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ์ ไฟลวีล ปุลเล สาย พาน เพลา 
เกียร์ หรือส่ิงอื่นท่ีท างานสนองกัน 

“โรงงานจ าพวกที่ 1” ได้แก่ โรงงานประเภ ท ชนิด และขนาดท่ีสามารถประกอบกิจการ
โรงงานได้ทันทีตามความประสงค์ของผู้ประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงานจ าพวกที่ 2” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดท่ีเมื่อจะประกอบกิจการโรงงาน
ต้องแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบก่อน 

“เหตุร าคาญ” หมายความว่า เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเ ดือดร้อนแก่ประชาชน    
ผู้ท่ีอยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระท าดังต่อไปนี้ 

1. แหล่งน้ า ทางระบายน้ า ท่ีอา บน้ า ส้วม หรือท่ีใส่มูล หรือเถ้า หรือสถานท่ีอื่นใด ซึ่งอยู่ใน
ท าเลท่ีไม่เหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมส่ิงของ  มีการเทท้ิงส่ิงใดเป็นเหตุ ให้มีกล่ินเหม็น หรือ
ละอองเป็นพิษ หรือเป็น หรือน่าจะเป็นท่ีเพาะพันธุ์พาหะน าโรค หรือก่อให้เกิดความเส่ือม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

2. การเล้ียงสัตว์ในท่ี หรือวิธีใด หรือมีจ านวนเกินสมควร จนเป็นเหตุให้เส่ือม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

3..อาคาร อันเป็นท่ีอยู่ ของคนหรือสัตว์  โรงงานหรือสถานท่ีประกอบการใด  ไม่มีการระบาย -
อากาศ การระบายน้ า การก าจัดส่ิงปฏิกูล หรือการควบคุมสารเป็นพิษ หรือมีแต่ไม่มีการควบคุมให้ปราศจาก -
กล่ินเหม็น หรือละอองสารเป็นพิษอย่างเพียงพอ จนเป็นเหตุให้เส่ือมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

4. การกระท าใ ดๆ  อันเป็นเหตุให้เกิดกล่ิน  แสง  รังสี  เสียง ความร้อน ส่ิงมีพิษ ความ -
ส่ันสะเทือน ฝุ่นละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอื่นใด จนเป็นเหตุให้เส่ือม หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 “ยาเสพติด ”.หมายความว่า สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซึ่งเมื่อเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยประการใด ๆ แล้วท าให้เกิดผลต่อร่ างกายและจิตใจในส่วนส าคัญ เช่น        
ต้องเพิ่มขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความต้องการเสพทั้งร่างกายและจิตใจขั้นรุนแรง   
อยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยท่ัวไปจะทรุดโทรมลง กับให้รวมตลอดถึงพืชหรือส่วนข องพืชท่ีเป็นหรือใช้เป็น    
ยาเสพติดให้โทษหรืออาจใช้ผลิตเป็นยาเสพติดให้โทษ และสารเคมีท่ีใช้ในการผลิตยาเสพติดให้โทษดังกล่าว ท้ังนี้ 
ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แต่ไม่หมายความถึงยาสามัญประจ าบ้าน  บางต าราตามกฎหมาย   
ว่าด้วยยาท่ีมีสารเสพติดให้โทษผสมอยู่ 

 “โรคระบาด ”.หมายความว่า เป็นการจ าแนกโรคอย่างหนึ่ง ซึ่งปรากฏกรณีใหม่ข้ึนใน
ประชากรกลุ่มหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราท่ีสูงขึ้นมากกว่าท่ีคาดการณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค   
ในอดีต (จ านวนของกรณีใหม่ในประชากรในระหว่า งช่วงเวลาหนึ่ง ๆ เรียกว่า ”อัตราอุบัติกา รณ์”) โรคนั้น      
อาจเป็นโรคติดต่อทางสัมผัสหรือไม่ก็ได้ 

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

“พาหะน าโรค ” หมายความว่า ส่ิงท่ีเป็นตั วน าพาเอาเช้ือโรคจากส่ิงมีชีวิตหนึ่งสู่อีกส่ิงมีชีวิต
หนึ่งซึ่งท าให้เกิดโรคขึ้น 

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

“ผูบ้ริโภค” หมายความว่า ผู้ซื้อหรือผู้ได้รับบริการจากผู้ประกอบธุรกิจหรือผู้ซึ่งได้รับการเสนอ
หรือการชักชวนจากผู้ประกอบธุรกิจ เพื่อให้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผู้ใช้สินค้าหรือผู้ได้รับ
บริการจากผู้ประกอบธุรกิจโดยชอบ แม้มิได้เป็นผู้เสียค่าตอบแทนก็ตาม 

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติการตาม 
พระราชบัญญัตินี้ 

“เจ้าพนักงานท้องถ่ิน” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้อ านวยการเขตหรือ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

“ผู้ได้รับการแต่งต้ัง” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการในสังกัดของราชการส่วนท้องถิ่น
ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เป็นเจ้าพนักงานตามมาตรา ๔๔ วรรค ๒ แห่งพระราชบัญญัติ    
การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินคดี” หมายความว่า  
(๑) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทศกิจ ส าหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจ้าหน้าท่ีงานนิติกรส าหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจ้าหน้าท่ีในส านักงานปลัดส าหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับการมอบอ านาจจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
“คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี ” ส าหรับในเขตกรุงเทพมหานครประกอบด้ว ย ผู้แทน

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

 “เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ ” หมายความว่า เครื่องจักร เครื่องมือ  อุปกรณ์หรือส่ิงประดิษฐ์ท่ี
ออกแบบมาใช้ในงานเฉพาะทาง โดยใช้ประโยชน์ในการพิสูจน์หลักฐาน ทางกายภาพ ความสัมพันธ์ต่าง ๆ หรือ
เทคโนโลยี ด้วยวิธีการวัด การเก็บข้อมูลตามบันทึก การแปลงสัญญาณ การวัดข้อมูลซ้ า การตร วจสอบยืนยัน
ข้อมูล เช่น เครื่องวัดความเข้มแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องต้น เป็นต้น 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพื่อแสดงถึงกิจกรรมท่ีด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้น และส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ 
(Connector) 

 
 
 



21 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                

 

ต าแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการเขต - มีหน้าท่ี ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายส่ิงแวดล้อมและ      
สุขาภิบาล            

ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล - มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับการสุขา ภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล-
สถานท่ี และการประกอบกิจการ ท่ีเป็นอันตราย ต่อสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
การสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม การสุขาภิบาลท่ัวไป  ให้ได้มาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแลการจ าหน่าย-
สินค้าในท่ีหรือทา งสาธารณะ การควบคุม มลพิษ การพัฒนา-  
ควบคุมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อม การเ สริมสร้างศักยภาพ
ของผู้บริโภคและสร้างหรือ ขยายเครือข่าย การมีส่วนร่วมในกา ร
คุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข การก าจัดแมลงและสัตว์น าโรค 
การควบคุมการเล้ียงหรือปล่อยสัตว์ การควบคุม จัดการ  ป้องกัน
และระงับเหตุร าคาญท่ีอาจเกิดหรือเกิดขึ้นในที่ สาธารณะหรือ
สถานท่ีเอกชน  การอนุญาต ท าการโฆษณาโดย ใช้เครื่องขยาย -
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ ามันเช้ือเพลิง การปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายต่าง  ๆ เช่น  
กฎหมายว่าด้วยอาหาร การใช้สารระเหย การคุ้มครอง สุขภาพ-
ของผู้ไม่สูบบุหรี่ โรงงาน เป็นต้น  และหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย 

งานด้านการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือ
สถานท่ีสะสมอาหาร การจ าหน่ายอาหารในท่ีหรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดท าแผนงานและโครงการงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ าด่ืมในสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร ใน ท่ีหรือ     
ทางสาธารณะและตลาด 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้านการสุขาภิบาลอาหา ร   
แก่ผู้ประกอบการและประชาชนท่ัวไป 
- การคุ้มครองผู้บริโภคทางด้านอาหาร 
- การตรวจสอบและเฝ้าระวังโรคท่ีเกิดจากอาหารและน้ าเป็นส่ือ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงานเกี่ยวกับงาน-
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ต าแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานด้านการสุขาภิบาลกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ-
สุขภาพ 
- จัดท าแผนงาน/โครงการ งานด้านการสุขาภิบาลกิจการท่ีเป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานท่ีประกอบกิจการท่ีเป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ด้านการสุขาภิบาลกิจการท่ี-
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ประกอบการ 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนท่ีเกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายต่อ-
สุขภาพ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงานเกี่ยวกับ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

งานด้านการสุขาภิบาลท่ัวไป - ตรวจสอบ ควบคุม เกี่ยวกับงานด้านการสุขาภิบาลท่ัวไป 
- การตรวจสอบก ากับดูแล การจัดต้ังสุสาน และฌาปนสถาน 
- การตรวจสอบ ก ากับดูแลการท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย-
เสียง 
- การก าจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์น าโรค 
- การป้องกันและควบคุมการระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ  
- การป้องกันและควบคุมยาเสพติด 
- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนท่ีเกิดขึ้นในที่หรือทางสาธารณ ะ 
หรือสถานท่ีเอกชน 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดท ารายงาน             
การด าเนินงานด้านงานสุขาภิบาลท่ัวไป 
- การด าเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

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

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

- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร 
  หรือสถานท่ีสะสมอาหาร  
- ตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้สถานท่ีเป็นตลาด 
- ตรวจสอบและอนุญาตให้จ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

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

- สุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
- การเก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจ ณ ห้องปฏิบัติการ 
- การตรวจฉลากอาหาร  การคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร 

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

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

8. การป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ ประกอบด้วย   
   - เอดส์ 

- ไข้หวัดใหญ่   
- อุจจาระร่วง ฯลฯ 

9. การควบคุมสารเสพติด ประกอบด้วย 
- การป้องกันยาเสพติด 
- การคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ 
- การควบคุมบริโภคเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 

 ๑0. การปฏิบัติงานท่ีได้รับโอนภารกิจจากหน่วยงานอื่นๆ ประกอบด้วย 
- การตรวจสอบโรงงานจ าพวก ๑ และ ๒ 
- การตรวจสอบสถานท่ีผลิตอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ ๒๕๒๒ 

 ๑1. การปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑2. การประสานงาน ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นกรณีเร่งด่วนหรือร่วมโครงการอื่นๆ 
 13. การปฏิบัติตามนโยบายของผู้บริหาร 

 



     แก้ไข 
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ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานใบอนุญาต 

ใบอนุญาต(รายใหม่) ใบอนุญาต (รายต่อ) 

กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 

 
 

รับค าร้อง/กรอกเอกสาร 
ย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

ออกใบนัดตรวจสถานที่
และใบนัดรับใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
และเอกสารประกอบ 

รับเรื่องร้องทุกข์ 
โทรศัพท์/1555 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/ด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานที่ 

เจ้าหน้าท่ีออกใบน าช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
เสนอรายงานการตรวจสอบ
พร้อมเสนอความคิดเห็นผ่าน

หัวหน้าฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต 

ผู้อ านวยการเขตลงนามอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

รับใบอนุญาต 

รับค าร้อง/กรอกเอกสาร 
ย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง
และเอกสารประกอบ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพ่ือเสนออนุญาต 

ผู้อ านวยการเขตลงนามอนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ติดตามผลการด าเนินการ 

ยุติเรื่อง ด าเนินการตาม
กฎหมาย 

ไม่แก้ไข 
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ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานด้าน 
สุขาภิบาลอาหาร 

 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

งานควบคุม
คุณภาพ

สิ่งแวดล้อม 

งานก าจัดแมลง 
ป้องกันและ

ควบคุมสัตว์น าโรค 

งานการป้องกันและ
ควบคุมการแพร่ระบาด

ของโรคติดต่อต่าง  ๆ

งานป้องกันและ
ควบคุมสารเสพติด 
 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

งานคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้าน
สาธารณสุข 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

งานการด าเนินคดี
ด้านสาธารณสุข 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

 
งานด้านธุรการ 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ด าเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และติดตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง  

๒5 



 
 
 

แบบฟอร์มต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

  ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  ๒. พระราชบญัญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  ๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
  ๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ 
  ๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
  ๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และประกาศกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๘. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
  9. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๒๒ 
10. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔ 
๑1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑2. พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑5. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
17. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2535 
๑8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
20. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
21. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเล้ียงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมส าหรับการด าเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วย 
      การสาธารณสุข (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
24. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
25. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
26. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
27. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
      พ.ศ. 2549 
28. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
      พ.ศ. 2546 
29. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ก าหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ าท้ิงจากอาคาร     
      บางประเภท และบางขนาด 
 

 
 

 
 
 


