
- 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 หนู) 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



2
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
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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
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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
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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)



21

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
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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



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)

1 ชม. 1 คน

10 วัน 1 คน

20 วัน 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
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เร่ิม

- รับย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
- ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- ธุรการลงรับเร่ือง
- ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
- พิจารณาผลกระทบตอสิทธิของคูกรณี
(ยกเวนใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ)

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

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

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม

- ออกคําแนะนําใหปรับปรุงแกไข
- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบ
กิจการ เนื่องจาก....ไมถูกตอง

มอบหมายเจาหนาที่
ตรวจสอบ

พิจารณา

ถูกตอง

ไมถูกตอง

พิจารณา

- แจงผูขอรับใบอนุญาตแกไข

เอกสารครบถวน
ถูกตอง

คืนคําขอ

เอกสารไม
ครบถวน



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

ไมถูก

      ถูกตอง

7 วัน 1 คน

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

ตอเจาพนักงานทองถิ่น

- ธุรการจัดทําใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

กิจการ เนื่องจาก....

พิจารณา

ออกคําสั่งไมอนุญาตให
ประกอบการ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

อนุญาตคําขอฯ

จัดทํารายงานการติดตามผลการแกไข
เสนอหัวหนาฝาย

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา
ชําระคาธรรมเนียมภายใน 15 วัน

มาชําระคาธรรมเนียม
ภายใน 15 วัน

ไมมาชําระคาธรรมเนียมภายใน 15 วัน แจงยกเลิก
การอนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

จบ

บันทึกขอมูลในระบบงาน

27
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน ใบอนุญาต (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายตอ)

1 วัน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอตอใบอนุญาต
- ตรวจสอบคําขอตอใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูขอตอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูประกอบการ
รับใบอนุญาต

- อภ.3, สอ.5, สณ.5, สณ.11, ต.3
- เอกสารประกอบการย่ืนขอตอ
ใบอนุญาต
- ใบนําชําระคาธรรมเนียม

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายตอ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายตอ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายตอ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาต (รายตอ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน คําขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

ไมถูกตอง

     ถูกตอง

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอคําขอเปลี่ยนแปลงฯ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- อภ.4,
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

ไมอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงไมถูกตอง

ถูกตอง
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน คําขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 1

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

- หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น
- ธุรการจัดทําใบอนุญาต เสนอลงนามใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน คําขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน คําขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน คําขอเปล่ียนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักร ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

1 วัน 3

ไมถูกตอง

ถูกตอง

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอโอนการดําเนินกิจการ
- ตรวจสอบคําขอโอนการดําเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจัดทําใบอนุญาตโอนการ
ดําเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบับเดิม
- เอกสารประกอบการพจิารณาอนุญาต
ของผูรับใบอนุญาตและผูรับโอนการ
ดําเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

1 วัน 2

   ถูกตอง
2 วัน 3

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

รับย่ืนคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

เสนอคําขอบอกเลิก
การดําเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคําขอบอกเลิกการ
ดําเนินกิจการและเอกสาร

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลงนามจําหนาย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

1 ชม. 1 คน

10 วัน 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม
- สอ.1
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับหนังสือรับรอง
การแจง
- เสนอคําขอรับหนังสือรับรองการ
แจง

- พิจารณาผลกระทบตอสิทธิของ
คูกรณี (ยกเวนใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจาหนาที่

- รับย่ืนคําขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเร่ือง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

พิจารณา

- แจงผูขอรับใบอนุญาตแกไข

เอกสารครบถวน
ถูกตอง

คืนคําขอ

เอกสารไม
ครบถวน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

20 วัน 1 คน

                 ไมถูกตอง

  ถูกตอง

7 วัน 1 คน

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมาชําระ
คาธรรมเนียม
- ธุรการจัดทําหนังสือรับรองการแจงเสนอลง
นาม

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการรายใหม

- ออกคําแนะนําใหปรับปรุงแกไข
- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบ
กิจการ เนื่องจาก....

พิจารณา

ออกคําสั่งไมอนุญาตให
ประกอบการไมถูกตองถูกตอง

- สอ.4

ตรวจสอบ
การแกไข

หัวหนาฝายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ

ตอเจาพนักงานทองถิ่น
อนุญาตคําขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

ผูขออนุญาตรับหนังสือรับรอง
การแจง

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

1 วัน 3

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการ
แจง
- ตรวจสอบคําขอชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรอง
การแจงและเอกสาร
- ผูแจงชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทํานังสือรับรองการ
แจง/เสนอลงนาม

รับหนังสือรับรองการแจง

- สอ.5
- ใบอนุญาตฉบับเดิม
- เอกสารประกอบการย่ืนขอตอ
ใบอนุญาต
- ใบนําชําระคาธรรมเนียม

- สอ.4

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขอแกไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

1 วัน 3

ไมถูกตอง

   ถูกตอง

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

- รับย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลง
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอคําขอเปลี่ยนแปลง

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ไมอนุญาตใหเปลี่ยนแปลง
ไมถูกตอง

ไมถูกตอง
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขอแกไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

4 วัน 4

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

- หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น
- ธุรการจัดทําใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขอแกไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขอแกไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขอแกไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

1 วัน 3

ไมถูกตอง

ถูกตอง

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอโอนการดําเนินกิจการ
- ตรวจสอบคําขอโอนการดําเนินกิจการและ
เอกสาร

ธุรการจัดทําใบอนุญาตโอนการ
ดําเนินกิจการ/

เสนอลงนามใบอนุญาต

รับใบอนุญาต

- อภ.8, สอ.11
- ใบอนุญาตฉบับเดิม
- เอกสารประกอบการพจิารณาอนุญาต
ของผูรับใบอนุญาตและผูรับโอนการ
ดําเนินกิจการ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

พิจารณา

- อภ.4, สอ.3, สอ.4
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานคําขอโอนการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

1 วัน 2

   ถูกตอง
2 วัน 3

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

พิจารณา

รับย่ืนคําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

เสนอคําขอบอกเลิก
การดําเนินกิจการ

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

ตรวจสอบคําขอบอกเลิกการ
ดําเนินกิจการและเอกสาร

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ลงนามจําหนาย
ใบอนุญาต

จบ

สมควร
อนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการดําเนินกิจการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

1 ชม. 1 คน

10 วัน 1 คน

20 วัน 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

เจาหนาที่ตรวจสอบ

- สฌ.1
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต

- ออกคําแนะนําใหปรับปรุงแกไข
- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการ
เนื่องจาก....

ออกคําสั่งไมอนุญาตให
ประกอบการ

ไมถูกตอง

พิจารณา

- ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร

- พิจารณาผลกระทบตอสิทธิของ
คูกรณี (ยกเวนใบอนุญาตจําหนาย
สินคาในที่หรือทางสาธารณะ)

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

- รับย่ืนคําขอรับใบอนเอกสาร
- ธุรการรับเร่ือง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

พิจารณา

- แจงผูขอรับใบอนุญาตแกไข

เอกสารครบถวน
ถูกตอง

คืนคําขอ

เอกสารไม
ครบถวน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

7 วัน 1 คน

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมาชําระ
คาธรรมเนียม
- ธุรการจัดทําใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

พิจารณา
ถูกตอง

- สฌ.2

ตรวจสอบ
การแกไข

หัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น

อนุญาตคําขอฯ

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

ถูกตอง
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

1 วัน 4

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต
- ตรวจสอบคําขอตออายุใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูตออายุใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.5
- เอกสารประกอบการย่ืนขอตอ
ใบอนุญาต
- ใบนําชําระคาธรรมเนียม

- สฌ.5

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

30 วัน 5

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
- ธุรการลงรับเร่ือง
- เสนอคําขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

- สฌ.3
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจงผูขออนุญาตใหทราบภายใน
15 วันนับแตวัน

ไดรับคําขอ
ไมครบถวน

ครบถวน

- สฌ.3

เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอรับ

หัวหนาฝายฯ
เสนอรายงานการตรวจฯ
ตอเจาพนักงานทองถิ่น

อนุญาตคําขอฯ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมาชําระ
คาธรรมเนียม
- ธุรการจัดทําใบอนุญาตเสนอลงนาม

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

46



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

1 วัน 4

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต
- ตรวจสอบคําขอตออายุใบอนุญาตและเอกสาร
- ผูตออายุใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต
/เสนอลงนาม

รับใบอนุญาต

- สฌ.6
- เอกสารประกอบการย่ืนขอตอ
ใบอนุญาต
- ใบนําชําระคาธรรมเนียม

- สฌ.6

สมควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ 47



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

1 วัน 5

ไมเห็นชอบ

                            ถูกตอง

เห็นชอบ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับย่ืนคําขอรับใบอนุญาต
- เสนอคํารองตอหัวหนาฝายฯ

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหชําระ
คาธรรมเนียม
- ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต

- ฆษ.1 พรอมผานความเห็นชอบจาก
เจาหนาที่ตํารวจ
- เอกสารประกอบการย่ืนขอรับ
ใบอนุญาต

แจงผูขออนุญาตทราบ
และนําไปแกไข

พิจารณา

ไมถูกตอง

- ฆษ. 2

พิจารณา

- ใบนําชําระคาธรรมเนียม
- ฆษ.1
- ฆษ.2

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

จบ

48



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

1 วัน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับเร่ืองแจงการประกอบกิจการโรงงาน
- ธุรการลงรับเร่ือง
- ออกเลขทะเบียนโรงงาน ออกใบรับแจงและ
บันทึกการแจง

- ธุรการแจงผูขออนุญาตใหชําระคาธรรมเนียม
รายป
- ผูแจงชําระคาธรรมเนียมรายป
- บันทึกรายละเอียดคาธรรมเนียมรายป

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

- ประเมินแรงมาเคร่ืองจักรเพ่ือ
พิจารณา
- ออกเลขทะเบียนโรงงานผาน
www. diw.go.th

ถูกตอง
- รง.2
-ใบแจงการเสียคาธรรมเนียม

ผูแจงฯ รับใบรับแจง
การประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

- บันทึกการแจงชําระผาน
www. diw.go.th

ลงนาม

จบ

49



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกที่ 2

1 วัน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

-ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียม
-ธุรการคิดคาธรรมเนียมรายป
-ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียมรายป

บันทึกรายละเอียดการ
ชําระคาธรมเนียม

- รง.2
- ใบแจงการเสียคาธรรมเนียม

ถูกตอง

ผูแจงฯ รับใบรับแจง
การประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

www. diw.go.th

- รง. 2

จบ

ลงนาม
ใบอนุญาต

50



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

1 วัน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ผูประกอบการแจงเลิกประกอบกิจการ

ผูประกอบการคืนใบรับแจง (รง.2)

- รง.2
- ใบแจงทั่วไป

ตรวจสอบคําขอบอกเลิกการดําเนิน
กิจการและคาธรรมเนียมคางชําระ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

ผูประกอบการ ชําระ
คาธรรมเนียมรายปที่คางชําระ

คางชําระ

ไมคางชําระ

บันทึกการแจงเลิกผาน
www. diw.go.th

เสนอรายงาน ลงนาม

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

1 วัน

                                                                                                                                           ไมครบถวน

                               ครบถวน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ผูประกอบการแจงเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ
ในใบรับแจงฯ ( ร.ง.2)

บันทึกขอมูลการเปลี่ยนแปลง

- รง.2
- ใบแจงทั่วไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถวนและ
ถูกตองของเอกสาร

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา

- รง.2

ผูประกอบการรับใบรับแจง

ลงนาม

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ย่ืนคําขอ (แบบ ธพ.น.3) พรอม
แบบกอสรางและรายการคํานวณ
และเอกสารอ่ืนที่ระบุไวในแบบ

ธพ.น.3

แบบ ธพ.น.3

เจาหนาที่ดําเนินการจัดทํา
หนังสือแจงกรมธุรกิจพลังงาน
เพ่ือตรวจสอบสถานที่รวมกัน

มอบหมายเจาหนาที่
ดําเนินการ

ตรวจสอบ
เอกสาร

ทําหนังสือแจงคืนเร่ืองภายใน
7 วัน

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เสนอหนังสือแจงกรมฯ ลงนามหนังสือ

เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ
ตรวจสถานที่รวมกับ จนท. สงเร่ืองคืนผูขออนุญาตไมถูกตอง

กรมธุรกิจพลังงานรับ
เร่ืองจากสํานักงาน

เขต

53



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

กรมธุรกิจพลังงานรับ
เร่ืองจากสํานักงานเขตเจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ สงผลการ

ตรวจสอบพรอมเร่ืองราวการขออนุญาตให
กรมธุรกิจพลังงาน

ถูกตอง

เสนอหนังสือแจงกรมฯ ลงนามหนังสือ

กรมธุรกิจพลังงาน
ตรวจสอบดานเทคนิค

และความปลอดภัย

กรมธุรกิจพลังงาน
แจงผลการพิจารณา

ใหสํานักงานเขต

สํานักงานเขต
แจงผลการพิจารณา

ใหผูขออนุญาตทราบ

ผูขออนุญาตย่ืนหนังสือขอทดสอบถังเก็บ
น้ํามันและอุปกรณ

สํานักงานเขตแจงกรมธุรกิจพลังงานเพ่ือ
นัดทดสอบภายใน 3วัน

กรมธุรกิจพลังงานรับ
เร่ืองจากสํานักงาน

เขต

เสนอหนังสือแจงกรมฯ ลงนามหนังสือ

หนังสือแจง

หนังสือแจง 54



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ ตรวจสถานที่
รวมกับ จนท.

กรมธุรกิจพลังงานทดสอบและตรวจสอบ
ความปลอดภัยถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบ

ทอ และอุปกรณ

กรมธุรกิจพลังงาน
แจงผลการทดสอบให

สํานักงานเขต

สํานักงานเขต
แจงผลการทดสอบ

ใหผูขออนุญาตทราบ
หนังสือแจง

ผูขออนุญาตย่ืนหนังสือขอรับใบอนุญาต
พรอมเอกสารประกันภัยตอฝายสิ่งแวดลอม

ฯ
(เมื่อการกอสรางแลวเสร็จ)

หนังสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
ดําเนินการ

55



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เจาหนาที่ตรวจสอบสิ่งปลูก
สรางตามแบบที่ไดรับความ
เห็นชอบและตามกฎหมาย

ทําหนังสือแจงผูขอฯให
แกไข

หนังสือแจงให
ดําเนินการแกไข

ไมถูกตอง

ถูกตอง

- เจาหนาที่จัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการ
เขตเพ่ือพิจารณาอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามอนุญาตในใบ

รายงาน

- เจาหนาที่แจงผูขอฯ มาชําระเงินคาธรรมเนียม - ใบนําชําระเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน

- ธุรการจัดทําใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

สมควร
อนุญาต ลงนามในใบอนุญาต

สงสําเนาใบอนุญาตใหกรมธุรกิจพลังงาน
ภายใน 5 วันทําการ

แบบ พธ.น.4
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

จบ

ผูขออนุญาตมารับใบอนุญาต
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน

1 วัน 2

3 วัน 1

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- รับเร่ืองรองเรียน
(ประชาชน, หนวยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเร่ืองรองเรียน

ธุรการเสนอเร่ืองรองเรียน
ตอหัวหนาฝาย

- คํารอง
- ทะเบียนรับเร่ือง

- ออกคําแนะนําตามแบบตรวจแนะนําเจา
พนักงานทองถิ่น (น.ส.1)
- ออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น
- สั่งใหหยุดประกอบการทันที กรณี
รายแรงตอสุขภาพ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

สั่งการเจาหนาที่
ตรวจสอบ

เจาหนาที่
ตรวจสอบขอเท็จจริง 58



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 วัน 3

ลงนาม
รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริง

พิจารณ

- รายงานการตรวจสอบเหตุ
รําคาญ
- นส.1
- แบบรค 1

ติดตามผลการแกไขปญหา

เปนเหตุรําคาญ

ยุติเร่ืองพิจารณา
ไมเปนเหตุรําคาญ

ออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือ
ระงับเหตุรําคาญ

ยุติเร่ือง
แกไข

ไมแกไข

ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามคําสั่งฯ ยุติเร่ือง

แกไข

ลงนามคําสั่ง

- ปท.1
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

                         ไมแกไข

ฝายเทศกิจ

                                                                                             ยังไมแกไข

                    แกไขแลว

ดําเนินคดีฐานฝาฝนคําสั่ง
เจาพนักงานทองถิ่น

- ปท.1

ติดตามเหตุรําคาญที่ยังไม
สามารถยุติเร่ืองได

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ผอ.เขต
ลงนาม ปท.1

ยุติเร่ือง

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

60



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องรองเรียน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

- เจาหนาที่รับคํารองเพ่ือตรวจสอบ
- เจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่จําหนายอาหาร

- สน.1
- แบบรายงานการตรวจสถานทีจํ่าหนาย
อาหาร

- วางแผนสถานที่ออกตรวจ
- จัดเตรียมอุปกรณสําหรัยตรวจ
ทางดานกายภาพ เคมี ชีวภาพ

- ผลการตรวจ
ทางดานชีวภาพ
(SI-2)

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบสถานที่

จําหนายอาหาร

- ออกคําแนะนําใหปรับปรุงแกไข
- แจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบ
กิจการ เนื่องจาก....

ออกคําสั่งไมอนุญาตให
ประกอบการ

ไมถูกสุขลักษณะ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

ถูกสุขลักษณะ

เสนอคําสั่งฯ ลงนามคําสั่ง
เจาพนักงานทองถิ่น

เสนอ
รายงาน ทราบ

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)













จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน งานการดําเนินการดานการสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมในสถานประกอบการ (น้ํา) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

                                 ผาน

                                 ผาน

ลงนาม

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

สถานประกอบการจาง
บริษัทตรวจวิเคราะห

คุณภาพอากาศ

จบ

- ผลการตรวจวิเคราะห
คุณภาพ

ไมผาน

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ระบบบําบัดตางๆ

ออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น
ใหปรับปรุงแกไข

เจาหนาที่ตรวจติดตาม

เสนอผูบังคับบัญชา

ไมผาน
สงดําเนินคดี

เสนอ
ลงนามคําสั่ง

ลงนาม
คําสั่งฯ

เสนอ
ลงนามคําสั่ง

ลงนาม
คําสั่งฯ

62



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดัง สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

1 1

30 7

                                                                เกินมาตรฐาน

แกไขภายใน 30วัน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับแผนจาก
สํานักสิ่งแวดลอม

1.ระบบสายงานการบงัคับบัญชา
2.ระบบสารบัญ

ลงนาม

ปฏิบัติงานตามแผน
รวมกับ บก.จร.

บันทึกลงรับเร่ือง

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
-สําเนาแจงฝายเทศกิจ

ออกคําสั่งหามใช
ยานพาหนะ

ดําเนินการยกเลิกคําสั่งหาม
ใชยานพาหนะ

เคร่ิองมือPDA ผานโปรแกรม
PDA Maim App

มอบหมายเจาหนาที่
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดัง สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 1

รายงาน อนุมัติ
แผนปฏิบัติงาน

เคร่ิองมือPDA ผานโปรแกรม
PDA Maim App

ทราบ

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

3 20

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

บันทึกวันที่รับเร่ือง

รับนโยบายจาก กทม.

เอกสารรายงาน

คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ
ของฝายสิ่งแวดลอม

เอกสารหนังสือความ
รวมมือ

เห็นชอบ พิจารณา

คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ

การปฏิบัติงานภาวะ
ฉุกเฉิน

การปฏิบัติงาน
ภาวะปกติ

เตรียมความพรอมใน
ระดับเขต

คําสั่งศูนย
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

ประสานงานกับหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ

แผนพับ โปสเตอร
บันทึกการติดตอ
เลขหนังสือออกจากหนวยงาน -สนอ

-กองควบคุมสัตวนําโรค

รายงานการปฏิบัติ

รายงาน
แบบฟอรม

จบ

65



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบา สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

1 1

ตามแผน 5

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

- หนังสือจาก สนอ.กทม.

คําสั่ง
มอบหมายงาน

-เตรียมสถานที่
-เตรียมคน
-เตรียมการประชาสัมพันธ
-ประสานหัวหนาศูนยฯ

-ฝายพัฒนาชุมชน
-ฝายการศึกษา
-ฝายโยธา

มอบเจาหนาที่
เตรียมขอมูล

เร่ิม

- คําสั่งกําหนดหนาที่รับผิดชอบของฝาย
สิ่งแวดลอม
-แผนปองกันและควบคุมสัตวนําโรค

ดําเนินการฉีดวัคซีน

รายงานผลการ
รับทราบรับทราบ

ไดรับเร่ืองการประสานงานจาก
สนง.ปศุสัตว สนอ.

จบ

- จัดทําแผนปฏิบัติงาน
-คําสั่งมอบหมายงาน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมไขเลือดออก สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

สํานักอนามัย
7 1

3 3

1 1

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม - ชุมชน
- โรงเรียน
- สถานที่สาธารณสุข
- สถานประกอบการ

รวบรวมขอมูล

โครงการ
แผน

-ฝายพัฒนาชุมชน
-ฝายการศึกษา
-ฝายโยธา

อนุมัติ

เตรียมอุปกรณ/วัสดุ เอกสาร
แผนพับ

1.เคร่ืองพนหมอกควัน
2.ทรายอะเบต
3.เอกสารแผนพับ

จัดเขียนโครงการ/แผนปฏิบัติ
งาน

เสนออนุมัติ
โครงการ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมไขเลือดออก สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 4

1 1

สํานักอนามัย

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

ปฏิบัติงาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.เฝาระวัง/ควบคุม
2.สรางเครือขาย
3.ทําลาย
4.รณรงค

1.รองเรียน
2.ไขเลือดออก
3.นโยบาย

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมสัตวนําโรค (แมลงสาบ แมลงวัน หนู) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ
7 1

3 3

1 1

1 4

1 1

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม
โครงการ
แผน

อนุมัติ

เตรียมอุปกรณ/วัสดุ เอกสาร
แผนพับ

1. เอกสาร แผนพับ
2.กรงดักหนู
3. เคร่ืองพน

จัดเขียนโครงการ/แผนปฏิบัติ
งาน

รายงานการปฏิบัติงาน
ตามแผน

ปฏิบัติงาน

รายงาน

เชิงรุก

เชิงรับ

1.ทําลายแหลงเพาะพันธุ
2.รณรงคประชาสัมพันธ

1.รองเรียนเร่ืองแมลงและสัตว

เสนออนุมัติ
โครงการ

จบ
เสนอรายงาน

รับทราบรายงาน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคเอดส สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

7 1

ปงบ 17 ศตส.กทม.
ประมาณ สน.ในพ้ืนที่

สนอ.กองควบคุม
โรคเอดส

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

อนุมัติ
โครงการ

จัดเขียนโครงการและกิจกรรม
เกี่ยวกับโรคเอดส

ดําเนินการโครงการและ
กิจกรรม

รายงานผลการดําเนินงาน
โครงการและกิจกรรม

รับทราบผลการ
ดําเนินงาน

รายงานผล

เร่ิม

เสนอ
โครงการ

จบ

- จัดอบรม
- รณรงคประชาสัมพันธ
- ตรวจปสสาวะหาสารเสพติด
- ศาสนสถาน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน งานการปองกันและควบคุมโรคไขหวัดใหญ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

3 1

1 3 สนอ.ศูนย

ตลอดป 3
งบประมาณ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม โรงเรียน
ชุมชนแออัด
ชุมชนบานจัดสรร
บานพักคนงานกอสราง
ตลาด

เตรียมสถานที่
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของ

-ฝายพัฒนาชุมชน
-ฝายการศึกษา

เขียนแผนการปฏิบัติงาน
อนุมัติ

ประชาสัมพันธ  แจกแผนพับ
ติดโปสเตอรใหความรูดําเนินการตามแผน

เสนอแผน

เจาหนาที่เตรียมขอมูล
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน งานการปองกันและควบคุมโรคไขหวัดใหญ สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 4

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคอุจจาระรวง สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

3 1

1 3 สนอ.ศูนย

มีนาคม - 3
พฤษภาคม

1 4

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม โรงเรียน
ชุมชนแออัด
ชุมชนบานจัดสรร
บานพักคนงานกอสราง
ตลาด

เตรียมสถานที่
เตรียมคน
เตรียมการประสานงานกับหนวยงานทีเ่กี่ยวของ

-ฝายพัฒนาชุมชน
-ฝายการศึกษา
-ฝายโยธา

เขียนแผนการปฏิบัติงาน อนุมัติ

ประชาสัมพันธ  จัดนิทรรศการ ติดโปสเตอร
ใหความรู แจกแผนพับ แจก ORS ลางตลาด
ตามหลักสุขาภิบาล

ดําเนินการตามแผน

เจาหนาที่เตรียมขอมูล

รายงานผลการปฏิบัติงาน
สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถาย

เสนอแผน

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันและควบคุมโรคอุจจาระรวง สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1 ศตส.กทม.
สนอ.

1 1

3 1

7 3

ตามแผน 10

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

-หนังสือสั่งการจาก ศตส.กทม
-คําสั่งฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จํานวนขอมูล ฝายการศึกษา

มอบหมาย

เจาหนาที่ดําเนินการรวบรวม
ขอมูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบัติงาน

หลัการเขียนโครงการ

ชุดตรวจปสสาวะ
เอกสารประชาสัมพันธ
หนังสือสั่งการจาก ศตส.กทม.
หนังสือประสานงาน

ฝายเทศกิจ
ตํารวจ

อนุมัติ

เตรียมความพรอมการ
ดําเนินการ

เสนอแผน

74



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการปองกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

3 4

ปฏิบัติตามแผน
แผนการปฏิบัติ
แบบรายงานการตรวจ
หนังสือสั่งการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถาย
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหร่ี สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

1 1

1 7

1 1

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจาหนาที่ดําเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคับบัญชา
2.ระบบสารบัญ

แตงตั้งคณะกรรมการคุมครอง
สุขภาพ

ผูไมสูบบุหร่ี

1.คําสั่ง
2.หนังสือเชิญประชุม

เสนอคําสั่ง แตงตั้ง

มอบหมาย

รวบรวมขอมูล

หนังสือประสานงาน

เขียนโครงการ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหร่ี สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

3 1

1 3

90 5

1. พรบ.คุมครองสุขภาพผูไมสบูบหุร่ี
2. ประกาศกระทรวงฉบันที่ 19

อนุมัติเสนอแผน
เขียนโครงการ
แผนปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุข

จัดประชุมคณะกรรมการ

1.คําสั่ง
2.หนังสือเชิญอบรม

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

ปฏิบัติงานตามแผน

ประธาน

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการควบคุมบริโภคเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

1 1

1 3

ตลอดป 7
งบประมาณ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับนโยบายจาก กทม.

มอบเจาหนาที่ดําเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคับบัญชา
2.ระบบสารบัญ

เสนอคําสั่ง แตงตั้ง

คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุขปฏิบัติงานตามแผน

บันทึกลงรับเร่ือง

1.คําสั่ง
2.หนังสือเชิญประชุมเตรียมความพรอม

มอบหมาย
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานการควบคุมบริโภคเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 1

สรุบ / รายงาน
เสนอ รับทราบ

จบ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

1 1

1 1

1 3

ตลอดป 7
งบประมาณ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับนโยบายจาก กทม.

เจาหนาที่ดําเนินการ

1.ระบบสายงานการบงัคับบัญชา
2.ระบบสารบรรณ

เสนอคําสั่ง แตงตั้ง

คําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ปฏิบติังาน
กระทรวงสาธารณสุขปฏิบัติงานตามแผน

บันทึกลงรับเร่ือง

1.คําสั่ง
2.หนังสือเชิญประชุม
3. เอกสารใหความรู
4. สรางเครือขายคุมครองผูบริโภค

วางแผนการปฏิบัติงาน

มอบหมายเจาหนาที่
ดําเนินการ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

1 1

เสนอ รับทราบ

ติดตามผลการ
ดําเนินการ

จบ

สรุป / รายงาน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน การดําเนินคดีดานสาธารณสุข

1 วัน 1 คน

1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม - ปท.1
- คําสั่งทางปกครองของเจาพนักงานทองถิ่น
- เอกสารพยานหลักฐาน

- รายงานผลการตรวจสอบ

พบการกระทําผิด

จัดทํารายงานเสนอตอ
เจาพนักงานทองถิ่น

เสนอรายงานตอ
เจาพนักงานทองถิ่น ลงนาม ปท.1

เจาหนาที่รับผิดชอบ
ดําเนินคดีเรียกผูกระทํา

ความผิดมาพบ

- ปท.2
- ปท.6
- ปท.3
-รายงานสรุปสํานวน
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน การดําเนินคดีดานสาธารณสุข

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

จบ

เจาหนาที่บันทึกขอ
กลาวหา สอบปากคํา

สรุปสํานวน
- ปท.3

เสนอเปรียบเทียบปรับ
ลงนาม

เปรียบเทียบปรับ

- ปท.4
- ปท.5

เจาหนาที่รับชําระเงิน
คาปรับ

- ใบเสร็จรับเงิน

บันทึกประวัติ
ผูกระทําความผิด

- ปท.7
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน การดําเนินคดีดานสาธารณสุข

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน การดําเนินคดีดานสาธารณสุข

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล



จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล  สํานักงานเขต หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมฯ ผูอํานวยการเขต หนวยงานที่เก่ียวของ
วัน คน การดําเนินคดีดานสาธารณสุข

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม
(กระบวนงานรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 42 - 53)
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนรับ) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

รับหนังสือ

พิจารณาสั่งการ

รายงานทะเบียน
รับเร่ือง

พิจารณาจําแนกหนังสือ

จบ

บันทึกลงรับเร่ือง
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต หัวหนาฝาย ผูอํานวยการ หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ (ทะเบียนสง) สิ่งแวดลอมฯ เขตฯ เกี่ยวของ

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที

10 นาที 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

หนังสือที่ ผอ.เขต หรือ
หนฝ. ลงนาม

รายงานทะเบียน
สงหนังสือ

สําเนาหนังสือคืนเจาของเร่ือง

จบ

บันทึกออกหนังสือสง สงหนังสือให
หนวยงานที่เกี่ยวของ
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จํานวน จํานวน ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล สํานักงานเขต เจาหนาที่ หัวหนาฝาย หนวยงานที่
วัน คน กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใชเคร่ืองทางวิทยาศาสตร ฝายสิ่งแวดลอมฯ สิ่งแวดลอมฯ เกี่ยวของ

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

คูมือการปฏิบัติงานฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

เร่ิม

ใชเคร่ืองมือทาง
วิทยาศาตรตาม

ภารกิจ

สงคืนเคร่ืองมือวิทยาศาสตร

บัญชีคุมเคร่ืองมอืทาง
วิทยาศาตร

เบิกเคร่ืองมือทางวิทยาศาสตร

จบ

ลงบัญชีคุมเคร่ืองมือทาง

บัญชีเบิก-คืนเคร่ืองมือทาง

ตรวจสอบความ
พรอมของ
เคร่ืองมือฯ

อยูในสภาพดีนําไปใชงานชํารุด

สงซอม/สอบเทียบ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด ธุรการ อภ.1  - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน สอ.1 พ.ศ. 2535
สณ.1  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

สณ.11 เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอ
ต.1 สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 -เจาพนักงานธุรการลงรับคําขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ ลงรับเร่ืองใน ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ทันทีที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอรับใบอนุญาต - บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม สมุดรับเร่ือง รับเร่ือง วาดวยหลักเกณฑวิธีการและ

ระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบงาน เงื่อนไขเกี่ยวกับการขอและ
สารบรรณ การออกใบอนุญาตกิจการ

ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
3 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอรับ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ ธุรการ พ.ศ.2546

ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต หากคําขอดังกลาวไม - เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต แบบฟอรม ดําเนินกิจการตามกฎหมาย
ทราบภายใน 15 วันนับแตวันไดรับคําขอ วาดวยการสาธารณสุข

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
4 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ ธุรการ เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร
ตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล และสถานที่สะสมอาหาร

พ.ศ. 2545
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

5 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - มอบหมายงานเปนไปตามคําสั่ง หัวหนาฝายฯ เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝายสิ่งแวดลอม การดําเนินกิจการตามกฎกหมาย

และสุขาภิบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

รับย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคําขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

ธุรการลงรับเร่ือง

ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต
และเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

6 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ ตรวจสอบตาม เจาหนาที่ แบบรายงาน  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม แบบรายงาน การตรวจ  เร่ือง การจําหนายสินคาในที่

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข สถาน  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545
พ.ศ. 2535 ประกอบการ  - กฎกระทรวงฉบับที่ 5
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522 รายใหม (พ.ศ. 2551) วาดวยตลาด
พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.2509 - ระเบียบงานสารบรรณ
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518  - คําสั่งมอบหมายงาน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522

7 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เจาหนาที่
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

8 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ หัวหนาฝายฯ
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เจาพนักงาน
ในคําขอฯ ทองถิ่น

10 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทที่ หนังสือแจง ธุรการ แบบแจง

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

ชําระคาธรรมเนียม หากผูขอฯ ไมมา กําหนดในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ผูประกอบการ การชําระ

ชําระคาธรรมเนียมภายใน 15 วัน ใหยกเลิก เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับการ ใหมาชําระคา คาธรรมเนียม
การอนุญาต ดําเนินกิจการตามกฎหมายวา ธรรมเนียม

ดวยการสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) ภายใน 15 วัน
พ.ศ.2548

11 ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ ใบนําชําระ
ธรรมเนียมที่แจง ถูกตอง คาธรรมเนียม

12 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง ใบอนุญาต ธุรการ อภ.2
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น ถูกตอง สอ.3
ลงนามในใบอนุญาต สณ.2

ต.2

13 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต ลงลายมือชื่อ ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง รับใบอนุญาต

ในสมุด
ลงรับเร่ือง

หมายเหตุ  ผังกระบวนงานที่ 1 -5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ   และผังกระบวนงานที่ 6 - 7 ใชระยะเวลา 4 วันทําการ  และผังกระบวนงานที่ 8 - 10 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ
              ผังกระบวนงานที่ 11 - 13 ภายใน 15 วันทําการ

ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา
ชําระคาธรรมเนียม

ผูขออนุญาต
มาชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ อภ.3  -พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน สอ.5 พ.ศ. 2535
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน สณ.5  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

แบบฟอรม สณ.11 เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอ
ต.3 สุขภาพ พ.ศ. 2544

  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยหลักเกณฑวิธีการและ

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอตออายุ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ เงื่อนไขเกี่ยวกับการขอและ
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ
พิจารณาอนุญาต ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ.2546
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
ดําเนินกิจการตามกฎหมาย

3 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบนําชําระคา อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทที่ เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ วาดวยการสาธารณสุข
ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชําระ กําหนดในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร คาธรรมเนียม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
คาธรรมเนียม เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับการ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

ดําเนินกิจการตามกฎกหมายวา เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร
ดวยการสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) และสถานที่สะสมอาหาร
พ.ศ.2548 พ.ศ. 2545

 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/  - รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ อภ.4 เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ

4 เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น  -หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร สอ.3 การดําเนินกิจการตามกฎกหมาย
ลงนามใบอนุญาต กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ สณ.5 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548

ภายใน 1 วัน ต.4  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

รับย่ืนคําขอตออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูตออายุใบอนุญาต
ชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขอตออายุใบอนุญาตลงลายมือ เอกสาร ธุรการ  เร่ือง การจําหนายสินคาในที่
5 ชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนรับ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

 - กฎกระทรวงฉบับที่ 5
(พ.ศ. 2553) วาดวยตลาด
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คําสั่งมอบหมายงาน

หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ

ผูตออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลงฯ พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ อภ.4  -พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน ตรวจสอบทันที พ.ศ. 2535
ที่ผูขอฯ ย่ืน  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

คําขอ เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2544

2 เจาพนักงานธุรการลงรับคําขอเปลี่ยนแปลงฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
ทันทีที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอรับใบอนุญาต - บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา รับเร่ือง หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยว

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ กับการขอและการออกใบอนุญาต
กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

3  พ.ศ.2546
เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอเปลี่ยนแปลง - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับดําเนิน

กิจการตามกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

4 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ เร่ือง สถานที่จําหนายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2545
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
การดําเนินกิจการตามกฎกหมาย

5 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่ แบบรายงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม การตรวจ  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข สถาน  เร่ือง การจําหนายสินคาในที่
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ ประกอบการ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

รายใหม  - กฎกระทรวงฉบับที่ 5

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

รับย่ืนคําขอ
เปลี่ยนแปลงฯ

เสนอคําขอเปลี่ยนแปลงฯ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

ธุรการลงรับเร่ือง

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

7 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจาหนาที่ (พ.ศ. 2553) วาดวยตลาด
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ - ระเบียบงานสารบรรณ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ  - คําสั่งมอบหมายงาน

8 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หัวหนาฝายฯ
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9
เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน

ทองถิ่น

10
เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ อภ.4
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต

11
ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ

ในทะเบียนรับเร่ือง

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค
Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)

พ.ศ.2548
  -ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยหลักเกณฑวิธีการและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการขอและ
การออกใบอนุญาตกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
พ.ศ.2546
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คําสั่งมอบหมายงาน



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอโอนการดําเนินกิจการ - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ อภ.8  -พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535
พรอมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง กิจการ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรับ - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2544
ใบอนุญาตและผูรับโอนการดําเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการขอและ
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การออกใบอนุญาตกิจการ

ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.2546
2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอโอนการ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

ดําเนินกิจการพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับดําเนินกิจการ
          1 วัน พิจารณาอนุญาต ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาตโอนการ หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร เอกสาร ธุรการ อภ.4 เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร
4 ดําเนินกิจการ/เสนอหัวหนาฝายฯและ กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ สอ.3 และสถานที่สะสมอาหารพ.ศ. 2545

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วัน สอ.4  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
การดําเนินกิจการตามกฎกหมายวาดวย

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วัน เอกสาร ธุรการ การสาธารณสุข (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
5 ผูขอตออายุใบอนุญาต  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง

ลงลายมือชื่อรับ การจําหนายสินคาในที่
ใบอนุญาต  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545

ในทะเบียนรับ  - กฎกระทรวงฉบับที่ 5(พ.ศ. 2553) วาดวยตลาด
- ระเบียบงานสารบรรณ
 - คําสั่งมอบหมายงาน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ

รับย่ืนคําขอโอนการ
ดําเนินกิจการ

ตรวจสอบคําขอโอนการ
ดําเนินกิจการและเอกสาร

ธุรการจัดทําใบอนุญาต
โอนการดําเนินกิจการ/

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอบอกเลิกการดําเนิน - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ อภ.9  -พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

กิจการ พรอมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน สอ.10 พ.ศ. 2535
การพิจารณา - เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

แบบฟอรม เร่ือง กิจการที่เปนอันตรายตอ
สุขภาพ พ.ศ. 2544
  -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยว

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอบอกเลิก - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ กับการขอและการออกใบอนุญาต
การดําเนินกิจการพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพพ.ศ.2546
พิจารณาอนุญาต - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับดําเนิน
1 วัน กิจการตามกฎหมายวาดวย

การสาธารณสุข(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร

3 เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ และสถานที่สะสมอาหารพ.ศ. 2545
ดําเนินกิจการตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอม  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
และสุขาภิบาล คาธรรมเนียมสําหรับการดําเนินกิจการ

ตามกฎหมาย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
 เร่ือง การจําหนายสินคาในที่

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ  หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2545
4 เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ  - กฎกระทรวงฉบับที่ 5(พ.ศ. 2553)

 วาดวยตลาด

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

รับย่ืนคําขอบอกเลิก
การดําเนินกิจการ

ตรวจสอบคําขอบอกเลิก
การดําเนินกิจการและ

เสนอคําขอบอกเลิกการ
ดําเนินกิจการ

มอบหมายเจาหนาที่เพ่ือ
ตรวจสอบ 96



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข >กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม)

- ระเบียบงานสารบรรณ
5 เจาหนาที่ตรวจสอบจัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจาหนาที่  - คําสั่งมอบหมายงาน

การตรวจสอบสถานประกอบการตอ ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

2 วัน
เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาลงนาม ประทับตราวันที่อนุญาตการแจงเลิก เอกสาร ธุรการ

6 การแจงเลิกตามที่เจาหนาที่เสนอรายงาน
เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามการแจงเลิก

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอรับหนังสือรับรอง - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด ออกใบรับแจง ธุรการ สอ.1 - ระเบียบ กทม.

การแจงพรอมแนบเอกสารประกอบการ ตามประเภทของใบอนุญาต ใหผูประกอบการ - ขอบัญญัติ กทม.
พิจารณาอนุญาต - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม - กฎกระทรวง

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
2 เจาพนักงานธุรการลงรับคําขอรับหนังสือ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับเร่ือง ระเบียบสารบรรณ

รับรองการแจง - บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอรับ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
3 ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร

พิจารณาอนุญาต หากคําขอดังกลาวไม ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และสถานที่สะสมอาหาร
ถูกตองครบถวนสมบูรณใหแจงผูขออนุญาต พ.ศ. 2545
ทราบภายใน 15 วันนับแตวันไดรับคําขอ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
ดําเนินกิจการตามกฎหมาย
วาดวยการสาธารณสุข
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

4 เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอรับหนังสือ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - - ระเบียบสารบรรณ
รับรองการแจงตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอม - ระบบงานการบังคับบัญชา - ระบบสายการบังคับบัญชา
และสุขาภิบาล - คําสั่งมอบหมายงาน

5 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร
พ.ศ. 2545

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

รับย่ืนคําขอรับหนังสือ
รับรองการแจง

เสนอคําขอรับหนังสือ
รับรองการแจง

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

ธุรการลงรับเร่ือง

ตรวจสอบคําขอรับหนังสือ
รับรองการแจงและเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

6 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่ แบบรายงาน - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม การตรวจสถาน เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข ประกอบการ ดําเนินกิจการตามกฎหมาย
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ รายใหม วาดวยการสาธารณสุข

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
7 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงานการ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่ แบบรายงาน - ขอบัญญัติ กทม.

ตรวจสอบสถานประกอบการตอหัวหนา กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม การตรวจสถาน ที่ออกตาม พ.ร.บ. การ
ฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข ประกอบการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ รายใหม - กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ
- ขอบัญญัติ กทม.
ที่ออกตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535
- กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

หัวหนาฝายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร หัวหนาฝายฯ แบบรายงาน - ขอบัญญัติ กทม.
8 สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม การตรวจสถาน ที่ออกตาม พ.ร.บ. การ

เพ่ือพิจารณาอนุญาต พระราชบัญญัติการสาธารณสุข ประกอบการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ รายใหม - กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
ดําเนินกิจการตามกฎหมาย
วาดวยการสาธารณสุข
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

9 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาพนักงาน แบบรายงาน - ขอบัญญัติ กทม.
กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม ทองถิ่น การตรวจสถาน ที่ออกตาม พ.ร.บ. การ
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข ประกอบการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ รายใหม - กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม)

10 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ แบบแจงการชําระ - ขอบัญญัติ กทม.
ชําระคาธรรมเนียม หากผูขอฯ ไมมา กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม คาธรรมเนียม ที่ออกตาม พ.ร.บ. การ
ชําระคาธรรมเนียมภายใน 15 วัน ใหยกเลิก พระราชบัญญัติการสาธารณสุข สาธารณสุข พ.ศ. 2535
การอนุญาต พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ - กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

11 ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ - ขอบัญญัติ กทม.
กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม คาธรรมเนียม ที่ออกตาม พ.ร.บ. การ
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข สาธารณสุข พ.ศ. 2535
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ - กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

12 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ สอ.4
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม
ลงนามใบอนุญาต พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ
13 ผูขออนุญาตรับหนังสือรับรองการแจง - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ

กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ
                      กระบวนงานที่ 6 - 7 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ
                      กระบวนงานที่ 8 - 9 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ
                     ทั้งกระบวนงาน 7 วัน

ธุรการแจงผูขออนุญาตให
มาชําระคาธรรมเนียม

ผูขออนุญาต
มาชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําหนังสือรับรอง
การแจง/

ผูขออนุญาต
รับหนังสือรับรองการแจง
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอชําระคาธรรมเนียม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สอ.5   -พระราชบัญญัติการ

หนังสือรับรองการแจง พรอมแนบหนังสือ ตามประเภทของใบอนุญาต สาธารณสุข พ.ศ. 2535
รับรองการแจงฉบับเดิมและเอกสาร - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ และสถานที่สะสมอาหาร
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2545

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอชําระคา - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจง พรอม ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับ
เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต  ดําเนินกิจการตามกฎหมาย

วาดวยการสาธารณสุข
เจาพนักงานธุรการจัดทําใบนําชําระคา - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548

3 ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชําระ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียม พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

พ.ศ. 2535
เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร เอกสาร ธุรการ สอ.4

4 เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ
ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วัน

ผูแจงรับหนังสือรับรองการแจง รับใบอนุญาตภายใน 1 วัน เอกสาร ธุรการ
5 ผูขอตออายุใบอนุญาต

ลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ
หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานชําระคาธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจงสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร

รับย่ืนคําขอชําระ
คาธรรมเนียมหนังสือ

รับรองการแจง

ตรวจสอบคําขอชําระ
คาธรรมเนียมฯ

และเอกสาร

ผูแจง
ชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําหนังสือรับรอง
การแจง/

เสนอลงนาม

ผูแจงรับหนังสือรับรอง
การแจง
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลงฯ - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สอ.12  -พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

พรอมแนบเอกสารประกอบการ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน ตรวจสอบทันที พ.ศ. 2535
พิจารณาอนุญาต ที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอ  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เร่ือง คาธรรมเนียมสําหรับการ
ดําเนินกิจการตามกฎกหมายวา

2 เจาพนักงานธุรการลงรับคําขอ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน ดวยการสาธารณสุข (ฉบับที่ 2)
เปลี่ยนแปลงฯ ทันทีที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอ - บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจน ประทับตรา รับเร่ือง พ.ศ.2548
รับใบอนุญาต ตามระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

เร่ือง สถานที่จําหนายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร

3 เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - พ.ศ. 2545
เปลี่ยนแปลงตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอม - ระเบียบงานสารบรรณ
มและสุขาภิบาล  - คําสั่งมอบหมายงาน

4 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ
เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่ แบบรายงาน
5 สถานประกอบการ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม การตรวจ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข สถาน
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอ่ืนที่ ประกอบการ
เกี่ยวของ รายตอ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานขอแกไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร

รับย่ืนคําขอ
เปลี่ยนแปลงฯ

เสนอคําขอเปลี่ยนแปลงฯ

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

ธุรการลงรับเร่ือง

เจาหนาที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 102



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานขอแกไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจงจัดต้ังสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร

6 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจาหนาที่
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

7 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หัวหนาฝายฯ
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

8 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน
ทองถิ่น

9 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต

10 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต

103



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอโอนการดําเนินกิจการ - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบัญญัติ

พรอมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร ตามประเภทของใบอนุญาต สอ.11 การสาธารณสุข
ประกอบการพิจารณาอนุญาตทั้งของผูรับ - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม พ.ศ. 2535
ใบอนุญาตและผูรับโอนการดําเนินกิจการ ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอโอนการ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ดําเนินกิจการพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

          1 วัน พิจารณาอนุญาต

เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาตโอนการ หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร เอกสาร ธุรการ
4 ดําเนินกิจการ/เสนอหัวหนาฝายฯและ กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ สอ.3

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วัน สอ.4

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วัน เอกสาร ธุรการ
5 ผูขอตออายุใบอนุญาต

ลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานขอโอนการดําเนินกิจการ

รับย่ืนคําขอโอนการ
ดําเนินกิจการ

ตรวจสอบคําขอโอนการ
ดําเนินกิจการและเอกสาร

ธุรการจัดทําใบอนุญาต
โอนการดําเนินกิจการ/

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต

104



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอบอกเลิกการดําเนิน - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ  -พระราชบัญญัติ

กิจการ พรอมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน สอ.10 การสาธารณสุขพ.ศ. 2535
การพิจารณา - เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน - ระเบียบงานสารบรรณ

แบบฟอรม  - คําสั่งมอบหมายงาน
2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอบอกเลิก - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ

การดําเนินกิจการพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

1 วัน

3 เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอบอกเลิกการ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ
ดําเนินกิจการตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอม
และสุขาภิบาล

หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ
4 เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ

5 เจาหนาที่ตรวจสอบจัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสถานประกอบ เอกสาร เจาหนาที่
การตรวจสอบสถานประกอบการตอ ตามหลักเกณฑตามขอบัญญัติฯ
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ

2 วัน
เจาพนักงานทองถิ่นพิจารณาลงนาม ประทับตราวันที่อนุญาตการแจงเลิก เอกสาร ธุรการ

6 การแจงเลิกตามที่เจาหนาที่เสนอรายงาน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจงฯ >กระบวนงานขอบอกเลิกการดําเนินกิจการ

รับย่ืนคําขอบอกเลกิ
การดําเนินกิจการ

ตรวจสอบคําขอบอกเลกิการ
ดําเนินกิจการและเอกสาร

เสนอคําขอบอกเลิกการดําเนิน
กิจการ

มอบหมายเจาหนาที่เพื่อ
ตรวจสอบ

เจาพนักงานทองถิ่นลงนาม
การแจงเลิก

จัดทํารายงานเสนอหัวหนาฝาย
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.1 - พระราชบัญญัติสุสาน

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน ตรวจสอบทันที และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
ที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอ -ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเร่ือง

สุสานและฌาปนสถานพ.ศ. 2546
- ระเบียบงานสารบรรณ

2 เจาพนักงานธุรการลงรับคําขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน  - คําสั่งมอบหมายงาน
ทันทีที่ผูขอฯ ย่ืนคําขอรับใบอนุญาต - บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา รับเร่ือง

ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอรับ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
3 ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

พิจารณาอนุญาต - เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน
แบบฟอรม

4 เจาพนักงานธุรการเสนอคําขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
ตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

5 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ
เจาหนาที่ตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

รับย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคําขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

ธุรการลงรับเร่ือง

ตรวจสอบคําขอรับ
ใบอนุญาตและเอกสาร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

6 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่ แบบรายงาน
สุสานและฌาปนสถาน กรุงเทพมหานคร เร่ืองสุสานและ การตรวจ

ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 สุสานและ
ฌาปนสถาน

รายใหม

เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงาน รายงานการตรวจสอบสุสานและ เอกสาร เจาหนาที่
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ตอ และฌาปนสถานตามหลักเกณฑของ

7 หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ ขอบัญญัติฯ

8 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หัวหนาฝายฯ
สุสานและฌาปนสถานตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

9 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน
ทองถิ่น

10 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา อัตราคาธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ แบบแจง
ชําระคาธรรมเนียม การอนุญาต กําหนดในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การชําระ

เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ2546 คาธรรมเนียม

จัดทํารายงานเสนอหัวหนา
ฝาย

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต

ธุรการแจงผูขออนุญาตให
มาชําระคาธรรมเนียม

เจาหนาที่ตรวจสอบสุสานและ
ฌาปนสถาน
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

11
ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ

ธรรมเนียมที่แจง คาธรรมเนียม

12 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ สฌ.2
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต

13 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง

หมายเหตุ : -ใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถานใชไดถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปที่สาม นับแตปที่ออกใบอนุญาต
                     ตามมาตรา 12 พรบ.สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
                 - อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน 1,000 บาท

ผูขออนุญาต
มาชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.5   - พระราชบัญญัติสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม  - ขอบุญญัติกรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/  พ.ศ. 2546
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอตออายุ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

เจาพนักงานธุรการจัดทําใบนําชําระคา - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ
3 ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชําระ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม คาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม พระราชบัญญัติการสาธารณสุข
พ.ศ. 2535

เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.   - พระราชบัญญัติสุสาน
4 เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ  และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วัน   - ขอบุญญัติกรุงเทพมหานคร
 เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
พ.ศ. 2546

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วัน เอกสาร ธุรการ
5 ผูขอตออายุใบอนุญาต

ลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ

หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

รับย่ืนคําขอตออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูตออายุใบอนุญาต
ชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูตออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอรับใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สฌ. 3  - พระราชบัญญัติสุสาน

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต กรอกรายละเอียด ลงนามครบถวน และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
- เอกสารครบถวนตามที่กําหนดใน  - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2543)
แบบฟอรม ออกตามความในพระราช

บัญญัติสุสานและฌาปนสถาน
2 เจาหนาที่ธุรการลงรับคําขอรับใบอนุญาต - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน พ.ศ. 2546

- บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา รับเร่ือง  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน

พ.ศ. 2546
3 - ระเบียบงานสารบรรณ

เจาหนาที่ธุรการเสนอคําขอรับใบอนุญาต - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -  - คําสั่งมอบหมายงาน
ตอหัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล

4 หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - คําสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหนาฝายฯ
เจาหนาที่ตรวจสอบ

5 เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร เจาหนาที่
และเอกสาร กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม

พ.ร.บ.สุสานและฌาปนสถาน
พ.ศ. 2528

6 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงานเสนอ เอกสาร เจาหนาที่
หัวหนาฝายฯ เพ่ือพิจารณาอนุญาต

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

รับย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาต

เสนอคําขอรับใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
เพ่ือตรวจสอบ

จัดทํารายงานเสนอหัวหนาฝาย

ธุรการลงรับเร่ือง

เจาหนาที่ตรวจสอบ
คําขอรับใบอนุญาตและ

เอกสาร
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)

7 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หัวหนาฝายฯ
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

8 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร เจาพนักงาน
ทองถิ่น

9 เจาหนาที่ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา อัตราคาธรรมเนียมตามประเภทที่ เอกสาร ธุรการ แบบแจง
ชําระคาธรรมเนียม กําหนดในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การชําระ

เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน คาธรรมเนียม
พ.ศ.2546

10 ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ
ธรรมเนียมที่แจง คาธรรมเนียม

11 เจาหนาที่ธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ สฌ.4
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต

12 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต เอกสาร ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง

หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 8 ใชระยะเวลา 30 วันทําการ

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานตอ
เจาพนักงานทองถิ่น

เจาพนักงานทองถิ่น

ธุรการแจงผูขออนุญาตให
มาชําระคาธรรมเนียม

ผูขออนุญาต
มาชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต 111



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคําขอตออายุใบอนุญาต พรอม - คําขอตามแบบฟอรมที่กําหนด เอกสาร ธุรการ สฌ.6   - พระราชบัญญัติสุสาน

แนบใบอนุญาตเดิมและเอกสารประกอบ ตามประเภทของใบอนุญาต   และฌาปนสถาน พ.ศ. 2528
การพิจารณาอนุญาต - เอกสารตามที่กําหนดในแบบฟอรม  - ขอบุญญัติกรุงเทพมหานคร

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร   เร่ืองสุสานและฌาปนสถาน
- ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ พ.ศ. 2546
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

2 เจาพนักงานธุรการตรวจสอบคําขอตออายุ - ครบถวนถูกตองตามระเบียบ/ เอกสาร ธุรการ
ใบอนุญาตพรอมเอกสารประกอบการ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุญาต

3 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบนําชําระคา - หลักเกณฑตามขอบัญญัติ เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ
ธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชําระ กรุงเทพมหานคร ที่ออกตาม คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียม พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

พ.ศ. 2535

เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ หลักเกณฑตามนโยบายผูบริหาร เอกสาร ธุรการ สฌ.
4 เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น กรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการ

ลงนามใบอนุญาต ภายใน 1 วัน

ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต รับใบอนุญาตภายใน 1 วัน เอกสาร ธุรการ
5 ผูขอตออายุใบอนุญาต

ลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาต

ในทะเบียนรับ
หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน >กระบวนงานขออนุญาตดําเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายตออายุ)

รับย่ืนคําขอตออายุ
ใบอนุญาต

ตรวจสอบคําขอตออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร

ผูตออายุใบอนุญาต
ชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูตออนุญาต
รับใบอนุญาต 112



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูขออนุญาตย่ืนคํารองขออนุญาตทําการ 1.คํารองฯ กรอกรายละเอียด ลงนาม เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1  -ระเบียบปฏิบัติการย่ืนคํารองและ

โฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียงที่ผาน ครบถวน และผานความเห็นชอบจาก การพิจารณาออกใบอนุญาตตาม
ความเห็นชอบจากเจาหนาที่ตํารวจ เจาหนาที่ตํารวจ พระราชบัญญัติควบคุมการ
สถานีตํารวจนครบาลทองที่ พรอมเอกสาร 2. เอกสารประกอบการพิจารณา โฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง
ประกอบการพิจารณา ประกอบดวย พ.ศ. 2493

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน - ระเบียบงานสารบรรณ
และสําเนาทะเบียนบานของผูขอฯ - ระบบสายงานการบังคับ
รับรองสําเนา บัญชา
 - หนังสือสัญญาใหใชสถานที่หรือ
สัญญาเชา กรณีผูขออนุญาตไมมี
กรรมสิทธิ์ในอาคารหรือสถานที่
ที่ขออนุญาต
 - สําเนาทะเบียนรถยนต (กรณีเปน
การโฆษณาเคลื่อนที่)

2 เจาพนักงานธุรการเสนอคํารองฯ เพ่ือให - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ -
หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบังคับบัญชา
พิจารณาความถูกตอง

3 หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล หลักเกณฑเปนไปตามระเบียบ เอกสาร หนฝ.
พิจารณาคํารองฯ เปนไปตามหลักเกณฑ ปฏิบัติการย่ืนคํารองและการพิจารณา

ออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใชเคร่ือง
ขยายเสียงพ.ศ. 2493

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง

รับย่ืนคํารอง
ขออนุญาต

เสนอคํารองฯ ตอ
หัวหนาฝายฯ

พิจารณาคํารอง
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง

4 หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2
เสนอความเห็นชอบตอผูอํานวยการเขต
เพ่ือลงนามในคํารองฯ และออกใบอนุญาตฯ
โดยมอบใหเจาหนาที่ธุรการจัดทํา
ใบอนุญาตกอนเสนอความเห็นชอบ

5 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบนําชําระ อัตราคาธรรมเนียม เอกสาร ธุรการ ใบนําชําระ
คาธรรมเนียมใหผูประกอบการไปชําระ 1. กรณีโฆษณากิจการที่ไมเปนไป คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียม พรอมกับคํารองฯ และ ในทํานองการคา ฉบับละ 10 บาท
ใบอนุญาตฯ เพ่ือใหเจาหนาที่การเงิน 2. กรณีที่เปนไปทํานองการคา
บันทึกการชําระคาธรรมเนียม  - โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ 60 บาท

 - โฆษณาประจําที่ ฉบับละ 75 บาท

6 ผูขอฯ ชําระคาธรรมเนียมตามอัตราคา ผูขอฯ ลงนามรับใบอนุญาตในสวน เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินตอ ของตนขั้วใบอนุญาตฯ
เจาหนาที่เพ่ือรับใบอนุญาต และนํา
ใบอนุญาตฯไปแจงตอสถานีตํารวจนครบาล
ทองที่ลงนามรับทราบกอน จึงจะทําการ
โฆษณา

หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 6 ใชระยะเวลา 1 วันทําการ

เสนอความเห็นชอบ

แจงผูขอฯ
ชําระคาธรรมเนียม

ผูขอฯ ชําระ
คาธรรมเนียมและ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 1 วัน  - ผูแจงย่ืนใบแจงการประกอบกิจการ ใบแจงการประกอบกิจการ เอกสาร ธุรการ ร.ง.1  -พระราชบัญญัติโรงงาน

โรงงานจําพวกที่ 2 พรอมแนบเอกสาร โรงงานจําพวกที่ 2 กรอกรายละเอียด เจาหนาที่ พ.ศ. 2535
ประกอบ ลงนามครบถวน  - กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535)
 - ประเมินแรงมาเคร่ืองจักรเพ่ือพิจารณา - เอกสารครบถวนถูกตองตามที่ ลว. 24 ก.ย. 2535
การเปนโรงงานจําพวกที่ 2 กําหนดในใบแจงฯ  - กฎกระทรวง ฉบับที่ 15

 - ประเมินแรงมาเคร่ืองจักรเพ่ือ (พ.ศ.2544) ลว. 11 ธ.ค. 2544
พิจารณาการเปนโรงงานจําพวกที่ 2  - กฎกระทรวง ฉบับที่ 16
ตามกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ (พ.ศ.2545) ลว. 31 ก.ค. 2545

 - กฎกระทรวง ฉบับที่ 17
2 3 วัน 1. จัดทําประกาศและปดประกาศภายใน - ประกาศรับฟงความคิดเห็น - ภาพถายขณะติดประกาศ พนักงาน แบบ 1- 4 (พ.ศ.2549) ลว. 30 พ.ค. 2549

เวลาที่กําหนด - สรุปผลการรับฟงความคิดเห็น เจาหนาที่ แบบ 5  - กฎกระทรวงฉบับที่ 8
7 วัน 2. ปดประกาศภายในกําหนด (พ.ศ.2535)ลว. 24 ก.ย. 2535
15 วัน 3. สรุปผลการรับฟงความคิดเห็นภายใน

กําหนด
กรณีไมผานการพิจารณา ธุรการทําเร่ืองคืน
คํารองใหแกผูแจงประกอบกิจการ

3 7 วัน ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบตามมาตรฐานของ - เอกสาร พนักงาน แบบตรวจ
- การประกอบกิจการ กรมโรงงานอุตสาหกรรม เจาหนาที่ ประเมิน
- กระบวนการผลิต สถานที่
- การปองกันเหตุรําคาญ
- การบําบัดมลพิษ
- ที่ตั้ง

4 เจาพนักงานธุรการลงรับใบแจงฯ - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน
- บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา รับเร่ือง
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

รับเร่ืองแจง
การประกอบกิจการ
โรงงานจําพวกที่ 2

ธุรการลงรับเร่ือง

รับฟงความคิดเห็นของ
ประชาชน

การตรวจสอบสถานที่



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

5  - เจาพนักงานธุรการออกเลขทะเบียน  - ดําเนินการตามขั้นตอนการออก เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
โรงงาน เลขทะเบียนโรงงานของกรมโรงงาน
 - ออกใบรับแจงและบันทึกการรับแจง อุตสาหกรรมที่ www.diw.go.th

1 วัน  - จัดพิมพใบรับแจงฯ ถูกตอง
ครบถวน

6 พนักงานเจาหนาที่ลงนามในใบรับแจงฯ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนักงาน
เจาหนาที่

7  เจาพนักงานธุรการแจงเก็บคาธรรมเนียม อัตราคาธรรมเนียมรายปเปนไปตาม เอกสาร ธุรการ ใบแจง
รายป กฎกระทรวงฉบับที่ 8 (พ.ศ.2535) การเสีย

ออกตามความในพระราชบัญญัติ คาธรรมเนียม
โรงงาน พ.ศ. 2535

8 ผูแจงฯ ชําระคาธรรมเนียมรายป ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา เอกสาร ธุรการ
ธรรมเนียมรายปที่แจงเก็บ

9 พนักงานเจาหนาที่บันทึกรายละเอียดการ  - บันทึกรายละเอียดในใบรับแจงฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ชําระคาธรรมเนียมรายปในใบรับแจงฯ (ร.ง.2) ครบถวน พนักงาน

1 วัน (ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร  - ดําเนินการตามขั้นตอนการรับชําระ เจาหนาที่
คาธรรมเนียมรายปของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมที่ www.diw.go.th

10 ผูแจงฯ รับใบรับแจงการประกอบกิจการ ผูแจงฯ ลงลายมือชื่อรับใบรับแจงฯ เอกสาร ธุรการ
โรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง.2) ในทะเบียนรับเร่ือง

ออกเลขทะเบียนโรงงาน
ออกใบรับแจงและบันทึก

พนักงานเจาหนาที่

ธุรการแจงเก็บ
คาธรรมเนียมรายป

ผูแจงฯ ชําระ
คาธรรมเนียมรายป

ผูแจงฯ รับใบรับแจง
การประกอบกิจการ
โรงงานจําพวกที่ 2

บันทึกรายละเอียดการชําระ
คาธรรมเนียม
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2

หมายเหตุ   ผังกระบวนงานที่ 1 - 10 ใชระยะเวลารวม 35 วันทําการ

โรงงานจําพวกที่ 2
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูประกอบการกรอกรายละเอียดในใบแจง  - กรอกรายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ ใบแจง  -พระราชบัญญัติโรงงาน

การเสียคาธรรมเนียมทอนบน พรอมย่ืน พรอมลงชื่อกํากับ การเสีย พ.ศ. 2535
ใบรับแจง ฯ (ร.ง.2) คาธรรมเนียม  -กฎกระทรวงฉบับที่ 8

(พ.ศ.2535)ลว. 24 ก.ย. 2535

2  - พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล  - กรอกรายเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ ใบแจง
คิดคาธรรมเนียมตามแรงมาในใบรับแจงฯ พรอมลงช่ือกํากับ พนักงาน การเสีย
(ร.ง.2)  -อัตราคาธรรมเนียมรายปเปนไปตาม เจาหนาที่ คาธรรมเนียม
 - พนักงานเจาหนาที่กรอกรายละเอียดในใบ กฎกระทรวงฉบับที่ 8 (พ.ศ.2535)
แจงการเสียคาธรรมเนียมทอนลาง ออกตามความในพระราชบัญญัติ

โรงงาน พ.ศ. 2535
3 ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียมรายป ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา เอกสาร ธุรการ

ธรรมเนียมรายปที่แจงเก็บ

4 พนักงานเจาหนาที่บันทึกรายละเอียดการ  - บันทึกรายละเอียดในใบรับแจงฯ เอกสาร ธุรการ ร.ง.2
ชําระคาธรรมเนียมรายปในใบรับแจงฯ (ร.ง.2) ครบถวน พนักงาน
(ร.ง.2 ) และในระบบคอมพิวเตอร  - ดําเนินการตามขั้นตอนการรับชําระ เจาหนาที่

คาธรรมเนียมรายปของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมที่ www.diw.go.th

5 ผูประกอบการ รับใบรับแจงการประกอบ ถูกตอง ครบถวน เอกสาร ธุรการ
กิจการโรงงานจําพวกที่ 2 (ร.ง.2)

หมายเหตุ   ผังกระบวนงานที่ 1 - 5 ไดรับใบแจงประกอบกิจการภายในวันที่ย่ืนคําขอ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานรับชําระคาธรรมเนียมรายปโรงงานจําพวกที่ 2

คิดคาธรรมเนียมรายป

ผูประกอบการชําระ
คาธรรมเนียมรายป

ผูประกอบการรับใบ
รับแจงฯ (ร.ง.2)

ผูประกอบการ
มาชําระ

คาธรรมเนียมรายป

บันทึกรายละเอียดการชําระ
คาธรรมเนียม
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูประกอบการแจงเลิกประกอบกิจการ  - กรอกรายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ ใบแจงทั่วไป  -พระราชบัญญัติโรงงาน

โรงงานจําพวกที่ 2 ตามใบแจงทั่วไปพรอม พรอมลงช่ือกํากับ พ.ศ. 2535
แนบเอกสาร และใบรับแจง ฯ(ร.ง.2)  - เอกสารแนบครบถวน

2  - พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความ  - รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ
ครบถวน และถูกตองของเอกสาร  -อัตราคาธรรมเนียมรายปเปนไปตาม พนักงาน
- ตรวจสอบคาธรรมเนียมที่คางชําระ กฎกระทรวงฉบับที่ 8 (พ.ศ.2535) เจาหนาที่

1 วัน ออกตามความในพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ. 2535

3  - ผูประกอบการคืนใบรับแจงฯ ใหกับ  - ไดรับใบร.ง. 2 คืนครบถวน เอกสาร ธุรการ
เจาหนาที่  - ดําเนินการตามขั้นตอนการแจงเลิก
 - บันทึกการแจงเลิกประกอบกิจการใน ประกอบการของกรมโรงงาน
ระบบคอมพิวเตอร อุตสาหกรรมที่ www.diw.go.th

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานแจงเลิกประกอบกิจการ

คืนใบรับแจง ฯ
(ร.ง.2)

ผูประกอบการแจงเลิก
ประกอบกิจการ

ตรวจสอบความครบถวนและ
ถูกตอง ของเอกสารและ

คาธรรมเนียม
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ผูประกอบการแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญ  - กรอกรายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ ใบแจงทั่วไป  -พระราชบัญญัติโรงงาน

ในใบรับแจง (ร.ง.2) ตามใบแจงทั่วไปหรือ พรอมลงช่ือกํากับ คําขอทั่วไป พ.ศ. 2535
คําขอทั่วไป พรอมแนบเอกสาร  - เอกสารแนบครบถวน
และใบรับแจง ฯ(ร.ง.2)

2  - พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบความ  - รายละเอียดครบถวน ถูกตอง เอกสาร ธุรการ
ครบถวน และถูกตองของเอกสาร พรอมลงชื่อกํากับ พนักงาน

1 วัน  - บันทึกการเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ เจาหนาที่
ดังกลาวในใบรับแจงฯ (ร.ง.2) หนา 2

3  - ผูประกอบการรับใบรับแจงฯ รายการการเปลี่ยนแปลงถูกตอง ธุรการ
พนักงาน
เจาหนาที่

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5 กระบวนงานรับแจงการประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 >กระบวนงานแจงเปล่ียนแปลงสาระสําคัญในใบรับแจง (ร.ง.2)

ผูประกอบการรับใบรับแจง
ฯ

(ร.ง.2)

ผูประกอบการแจง
เปลี่ยนแปลงสาระสําคัญ

บันทึกการเปลี่ยนแปลง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1  - ผูแจงย่ืนคําขอพรอมแบบกอสรางและ คํารองแบบ พธ.น.3 กรอกรายละเอียด เอกสาร ธุรการ พธ.น.3  -พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามัน

รายการคํานวณและเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ ลงนามครบถวน เจาหนาที่ เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542
- เอกสารครบถวนถูกตองตามที่
กําหนดในแบบ พธ.น.3

2 เจาพนักงานธุรการลงรับแบบ พธ.น.3 - ระบบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ ทะเบียน
- บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม ประทับตรา รับเร่ือง
ระเบียบงานสารบรรณ ลงรับ

3 พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร  - ดําเนินการตามขั้นตอนการ เอกสาร พนักงาน แบบ พธ.น.3
พรอมแบบกอสรางและรายการคํานวณและ เจาหนาที่
เอกสารประกอบการขออนุญาต ถาเอกสาร
ไมถูกตองครบถวนตองแจงคืนเร่ืองให
ผูขออนุญาตภายใน 7 วัน

4 พนักงานเจาหนาที่จัดทําหนังสือเสนอ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนักงาน
ผูอํานวยการเขตลงนามแจงกรมธุรกิจพลังงาน เจาหนาที่
เพ่ือนัดหมายตรวจสอบสถานที่รวมกัน

5 พนักงานเจาหนาที่ออกตรวจสอบสถานที่ หลักเกณฑการตรวจ ตาม พรบ.ควบคุม เอกสาร พนักงาน
ขออนุญาตรวมกับกรมธุรกิจพลังงาน น้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่
หากตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตอง
จะตองสงเร่ืองคืนใหผูขออนุญาต

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542

รับย่ืนคําขอพรอมแบบ
กอสรางและรายการคํานวณ

พนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบ
เอกสาร

พนักงานเจาหนาที่
ทําหนังสือแจงกรมธุรกิจพลังงานเพ่ือ

นัดหมายตรวจสอบสถานที่

เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ ตรวจสอบ
สถานที่รวมกับ จนท. กรมธุรกิจ

ธุรการลงรับเร่ือง
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542

6 เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ จัดทําหนังสือ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร พนักงาน
สงผลการตรวจสอบพรอมเร่ืองราวการ เจาหนาที่
ขออนุญาตใหกรมธุรกิจพลังงาน

7 เจาหนาที่จากกรมธุรกิจพลังงานตรวจสอบ ปฏิบัติตามหลักการตรวจสอบดาน เอกสาร พนักงาน
ดานเทคนิคและความปลอดภัยรวมทั้งแผนผัง เทคนิค ความปลอดภัย แผนผังการ เจาหนาที่
การกอสรางและรายการคํานวณในสถานที่ กอสราง รายการคํานวณ ตาม พรบ.
ที่ผูประกอบการย่ืนขออนุญาต ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542

8
กรมธุรกิจพลังงานแจงผลการตรวจสอบให ปฏิบัติตามหลักการตรวจสอบดาน เอกสาร
สํานักงานเขตทราบ เทคนิค ความปลอดภัย แผนผังการ

กอสราง รายการคํานวณ ตาม พรบ.
ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542

9
ฝายสิ่งแวดลอมฯ ทําหนังสือแจงผลการ ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
พิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่

10 รับย่ืนหนังสือขอนัดทดสอบถังน้ํามัน ธุรการ
และอุปกรณจากผูขออนุญาต

เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ
สงผลการตรวจสอบพรอม

เร่ืองราวการขออนุญาตใหกรม
ธุรกิจพลังงาน

กรมธุรกิจพลังงานตรวจสอบ
ดานเทคนิคและความปลอดภัย

รวมทั้งแผนผังกอสรางและ
รายการคํานวณ

กรมธุรกิจพลังงานแจงผลการ
พิจารณาให

สํานักงานเขตทราบ

สํานักงานเขตแจงผลการพิจารณาใหผู
ขออนุญาต

ผูขออนุญาตย่ืนหนังสือขอนัดทดสอบ
ถังน้ํามันและอุปกรณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542

11 สํานักงานเขตแจงกรมธุรกิจพลังงาน ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
เพ่ือนัดทดสอบถังน้ํามันและอุปกรณ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่
ภายใน 3 วัน

12
กรมธุรกิจพลังงานสงเจาหนาที่ไปควบคุม ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
การทดสอบและตรวจสอบความปลอดภัย ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่
ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบทอ และอุปกรณ

13
กรมธุรกิจพลังงานแจงผลการพิจารณาให ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
สํานักงานเขตทราบ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่

14
ฝายสิ่งแวดลอมฯ ทําหนังสือแจงผลการ ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
พิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่

15
ฝายสิ่งแวดลอมฯ ทําหนังสือแจงผลการ ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
พิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่

สํานักงานเขตแจงกรมธุรกิจ
พลังงานเพ่ือนัดทดสอบ

กรมธุรกิจพลังงานสงเจาหนาที่
ดําเนินการทดสอบ

กรมธุรกิจพลังงานแจงผลการ
พิจารณาให

สํานักงานเขตทราบ

สํานักงานเขตแจงผลการ
พิจารณาใหผูขออนุญาต

ทราบ

สํานักงานเขตแจงผลการพิจารณาใหผู
ขออนุญาต

ทราบ
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คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542

16 ผูขออนุญาตย่ืนหนังสือขอรับใบอนุญาต ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน หนังสือ
พรอมเอกสารประกันภัยตอฝายสิ่งแวดลอมฯ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่ ย่ืนขออนุญาต
เมื่อกอสรางเสร็จ ธุรการ

17
หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายให - มอบหมายงานเปนไปตามคําสั่ง เอกสาร หัวหนาฝายฯ
เจาหนาที่ตรวจสอบสถานประกอบการ มอบหมายงานของฝายสิ่งแวดลอม

และสุขาภิบาล

18
เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ ตรวจสอบสิ่ง ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. เอกสาร พนักงาน
ปลูกสรางตามแบบที่ไดรับความเห็นชอบและ ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 เจาหนาที่
ตามกฎหมายที่เกี่ยวของ

19
หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ หัวหนาฝายฯ
สถานประกอบการตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต

20 เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เจาพนักงาน
ในคําขอฯ ทองถิ่น

ผูขออนุญาตย่ืนหนังสือขอรับ
ใบอนุญาต

มอบหมายเจาหนาที่
ตรวจสอบ

เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ
ตรวจสอบสิ่งปลูกสราง

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯ

เจาพนักงานทองถิ่น
ลงนามอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542

21 เจาพนักงานธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา ปฏิบัติตามหลักเกณฑตาม พรบ. หนังสือแจง ธุรการ แบบแจง
ชําระคาธรรมเนียม หากผูขอฯ ไมมา ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 ผูประกอบการ การชําระ
ชําระคาธรรมเนียมภายใน 15 วัน ใหยกเลิก ใหมาชําระคา คาธรรมเนียม
การอนุญาต ธรรมเนียม

ภายใน 15 วัน

22 ผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียม ชําระเงินครบถวนตามอัตราคา ใบเสร็จรับเงิน ธุรการ ใบนําชําระ
ธรรมเนียมที่แจง ถูกตอง คาธรรมเนียม

23 เจาพนักงานธุรการจัดทําใบอนุญาต/ รายละเอียดครบถวน ถูกตอง ใบอนุญาต ธุรการ พธ.น.4
เสนอหัวหนาฝายฯและเจาพนักงานทองถิ่น ถูกตอง
ลงนามในใบอนุญาต และสงสําเนาใบ
อนุญาตใหกรมธุรกิจพลังงานภายใน 5
วันทําการ

24 ผูขออนุญาตรับใบอนุญาต ผูขออนุญาตลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต ลงลายมือชื่อ ธุรการ
ในทะเบียนรับเร่ือง รับใบอนุญาต

ในสมุด
ลงรับเร่ือง

หมายเหตุ   ผังกระบวนงานที่ 1 - 24 ใชระยะเวลา 30 วันทําการ

ธุรการแจงผูขออนุญาตให
มาชําระคาธรรมเนียม

ผูขออนุญาต
มาชําระคาธรรมเนียม

ธุรการจัดทําใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต

ผูขออนุญาต
รับใบอนุญาต
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 เจาพนักงานธุรการลงรับเร่ืองรองเรียน บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจนตาม เอกสาร ธุรการ  - ทะเบียนรับ  -พระราชบัญญัติการ

ในทะเบียนรับเร่ืองตามระเบียบงาน ระเบียบงานสารบรรณ ประทับตรา เร่ือง สาธารณสุข พ.ศ. 2535
สารบรรณ ลงรับ - คํารอง - พระราชบัญญัติอาหาร

พ.ศ. 2522
- ประกาศคณะกรรมการ

เจาพนักงานธุรการเสนอเร่ืองรองเรียนตอ - ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - สิ่งแวดลอมแหงชาติ ฉบับที่ 29
2 หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล - ระบบสายงานการบังคับบัญชา (พ.ศ. 2550)

เพ่ือพิจารณาสั่งการ - ระเบียบงานสารบรรณ
- ระบบสายงานการบังคับ

หัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่งการและ พิจารณาสั่งการและมอบหมายให เอกสาร หัวหนาฝายฯ บัญชา
3 มอบหมายใหเจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริงตาม - คําสั่งมอบหมายงาน

คําสั่งมอบหมายงาน

4 เจาหนาที่ตรวจสอบขอเท็จจริง โดย รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสาร เจาหนาที่  - รายงานการ
 -ในเบื้องตนใหออกคําแนะนําตามแบบตรวจ ดวยเคร่ืองมือทางวิทยาศาตร เชน รายงาน ตรวจสอบ
แนะนําของเจาพนักงาน (แบบ นส.1) เคร่ืองวัดเสียง, แสง, อากาศ, ภายใน 3 วัน เหตุรําคาญ
ใหกับผูที่กอเหตุ การตรวจสอบคุณภาพอาหาร, น้ํา ทําการ  - แบบ นส.1
- ออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น ดานสุขลักษณะ กายภาพ จุลชีวะ  - แบบ รค-1
- สั่งใหหยุดทันทีหากพบวาเปนอันตราย เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
รายแรงตอสุขภาพ โดยแจงรายละเอียดขอมูลตางๆ
 - รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอตอ ที่รวบรวมมาได พรอมความคิดเห็น
หัวหนาฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล จากการวินิจฉัยวาเปนเหตุรําคาญ
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุรําคาญ หรือไม สมควรจะดําเนินการอยางไร

ตอไป

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน

รับเร่ืองรองเรียน
(ปชช.,หนวยงานอ่ืนๆ

เสนอเร่ืองตอ
หัวหนาฝายฯ

สั่งการและมอบหมาย
เจาหนาที่เพ่ือตรวจสอบ

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
จัดทํารายงานการตรวจสอบ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน

5 หัวหนาฝายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร หนฝ.
เร่ืองรองเรียนตอเจาพนักงานทองถิ่น และระบบสายงานการบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา

6 เจาหนาที่ติดตามผลแกไขปญหาตาม ติดตามภายในระยะเวลาที่กําหนดไว เอกสาร เจาหนาที่ แบบระงับ
แบบ นส.1 หากมีการแกไขจนไมเปนเหตุ ตามแบบ นส.1 เหตุรําคาญ
เดือดรอนรําคาญแลว ใหรายงาน
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับเพ่ือเสนอ
ยุติเร่ือง พรอมคํารับรองของผูรอง/
ผลการตรวจดวยเคร่ืองมือวิทยาศาสตร

7 เจาหนาที่ออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น คําสั่งที่ถูกตองตามรูปแบบคําสั่ง เอกสาร เจาหนาที่
เพ่ือแกไขระงับเหตุรําคาญโดยใหระยะ ทางปกครอง
เวลาในการปรับปรุงแกไขภายในเวลา
อันสมควร

8 เจาหนาที่ติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่ง ฯ ติดตามภายในระยะเวลาที่กําหนดไว เอกสาร เจาหนาที่ แบบระงับ
หากมีการแกไขจนเปนที่พอใจของเจาหนาที่ ในคําสั่งฯ เหตุรําคาญ
และผูรองแลว ใหรายงานเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับเพ่ือเสนอยุติเร่ือง พรอมคํารับรอง
ของผูรอง

ออกคําสั่งเจาพนักงาน
ทองถิ่นเพ่ือแกไขระงับ

เหตุรําคาญ

ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามคําสั่งฯ

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจตอเจาพนักงาน

ทองถิ่น

ติดตามเร่ือง
เหตุรําคาญ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน >กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเร่ืองรองเรียน

9 -เจาหนาที่ติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่ง ฯ รายละเอียดใน แบบ ปท.1 ครบถวน เอกสาร เจาหนาที่ แบบ ปท.1
หากไมมีการแกไข ใหสงดําเนินคดีฐานฝาฝน ถูกตอง
คําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น ตามแบบ ปท.1
ใหฝายเทศกิจดําเนินการตอไป
-หากผูถกดําเนินคดีไมมาใหปากคําตอ
พนักงานเปรียบเทียบปรับฝายเทศกิจ
จะสงดําเนินคดีที่ สน.ทองที่

10 เจาหนาที่ติดตามเร่ืองเหตุรําคาญที่ยัง เอกสาร เจาหนาที่ แบบระงับ
ไมสามารถยุติไดอยางตอเนื่อง เหตุรําคาญ
หากมีการแกไขจนไมเปนเหตุรําคาญแลว
ใหรายงานเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับเพ่ือเสนอยุติเร่ือง พรอมคํารับรอง
ของผูรอง/ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร
หากไมมีการแกไข ใหออกคําสั่งเจาพนักงาน
พนักงานทองถิ่นซ้ํา และสงดําเนินคดีตาม
แบบ ปท.1ใหฝายเทศกิจดําเนินการตอไป

11 เจาหนาที่จัดทําเอกสารลงนามยุติเหตุรําคาญ
ใหผูรองเรียนลงนามยุติเร่ือง และจัดทํา แบบระงับเหตุเดือดรอนรําคาญ เอกสารการ เจาหนาที่ แบบระงับ
รายงานเสนอเจาพนักงานทองถิ่นเพ่ือ จากผูรองเรียน ลงชื่อยุติ เหตุรําคาญ
ยุติเร่ืองรองเรียน เหตุรําคาญ

ของผูรองเรียน
หมายเหตุ  กระบวนงานที่ 1 - 5 ใชระยะเวลา 3 วันทําการ
                 กระบวนงานที่ 6 - 9 ใชระยะเวลา 7-30 วันทําการ

ดําเนินคดีฐาน
ฝาฝนคําสั่ง

เจาพนักงานทองถิ่น

ติดตามเร่ือง
เหตุรําคาญ

ที่ยังไมสามารถยุติได
อยางตอเนื่อง

ยุติเร่ือง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 ตลอด เจาหนาที่วางแผนการออกตรวจสอบ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข เอกสาร เจาหนาที่ แบบ สน.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

กระบวนงาน - ศึกษาพ้ืนที่ พ.ศ. 2535 พ.ศ. 2535
ใชเวลา - สถานที่ตั้ง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
3 วัน - อุปกรณ/เคร่ืองมือในการตรวจสอบ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม สถานที่จําหนายอาหารและสะสม

อาหาร พ.ศ. 2545 อาหาร พ.ศ. 2545
2 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เอกสาร เจาหนาที่ -แบบรายงานการ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

สถานที่จําหนายอาหารทางดานกายภาพ/ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม ตรวจสถานที่ พ.ศ. 2535
เคมี/จุลชีวะ อาหาร พ.ศ. 2545 จําหนายอาหาร ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง

พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดานกายภาพ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม
เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545

3 ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ/อาหาร ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจาหนาที่ -แบบรายงานการ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข
มือผูสัมผัสอาหาร สถานที่จําหนายอาหารและสะสม ตรวจสถานที่ พ.ศ. 2535

อาหาร พ.ศ. 2545 จําหนายอาหาร ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดานกายภาพ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม

เคมี/SI2 อาหาร พ.ศ. 2545
4 เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบ -ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจาหนาที่ -แบบรายงานการ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

พิจารณาผลการตรวจสอบสถานที่จําหนาย สถานที่จําหนายอาหารและสะสม ตรวจสถานที่ พ.ศ. 2535
อาหาร อาหาร พ.ศ. 2545 จําหนายอาหาร ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดานกายภาพ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม
- เกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด เคมี/SI-2 อาหาร พ.ศ. 2545

5 เจาหนาที่จัดทําและเสนอรายงานการ -ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ผลการตรวจ เจาหนาที่ -แบบรายงานการ -ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
ตรวจสอบสถานที่จําหนายอาหารตอ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม ตรวจสถานที่ สถานที่จําหนายอาหารและสะสม
หัวหนาฝายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ อาหาร พ.ศ. 2545 จําหนายอาหาร อาหาร พ.ศ. 2545

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 ทางดานกายภาพ - พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522
- เกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด เคมี/SI-2 - เกณฑมาตรฐานรานอาหารสะอาด

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

เจาหนาที่รับคํารอง
เพ่ือตตรวจสอบ

ไมครบถวน

รอผลการตรวจ SI-2

เจาหนาที่ตรวจสอบ
สถานที่จําหนายอาหาร

จัดทํารายงานเสนอ
หัวหนาฝาย

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานที่จําหนายอาหาร
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

output = วัตถุประสงคของคูมือ

องคประกอบสําคัญของคูมือ
what :ชื่อคูมือ
Why:ความเปนมา/วัตถุประสงค



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝาระวัง ดานการสุขาภิบาลอาหาร

Who:ผูที่เกี่ยวของ
How:ขั้นตอนปฏิบัติ
Where:….
When:โอกาสที่ใชงาน (ทุกกรณี/บางกรณี)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
กองจัดการคุณภาพอากาศและเสียง คุณภาพอากาศและเสียงอยูในเกณฑ เอกสาร กองจัดการ

1 แจงผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศและ คุณภาพ
เสียงบริเวณถนนที่เสี่ยงตอการเกิดมลพิษ อากาศและ

เสียง

2 เขาตรวจสอบบริเวณถนนที่มีมลพิษ เอกสาร เจาหนาที่
เกินมาตรฐาน

3 ประสานกองจัดการคุณภาพอากาศและ คูมือแนวทางการแกไขปญหา เอกสาร เจาหนาที่
เสียง เพ่ือรวมวิเคราะหหาแนวทางการ คุณภาพอากาศและเสียง
แกไขปญหา

4 ดําเนินการแกไขตามมาตรการของ ผลการตรวจวัดคุณภาพอากาศ เอกสาร เจาหนาที่
คูมือการแกไขปญหามลพิษอากาศและ และเสียง
เสียงจากถนนที่มีความเสี่ยงตอการเกิด
มลพิษ และรายงานผูบังคับบัญชาทราบ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอมเปนไป
ตามพระราชบัญญติสงเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535

มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอมเปนไป
ตามพระราชบัญญติสงเสริมและรักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535

พระราชบัญญติสงเสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม
แหงชาติ พ.ศ. 2535

กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม >กระบวนงานตรวจสอบเพื่อเฝาระวังมลพิษทางน้ํา อากาศ และเสียง

ผลการตรวจวิเคราะห
คุณภาพ อากาศและเสียง

ประสานกองการจัดการ
คุณภาพอากาศและเสียง

ดําเนินแกไข

เจาหนาที่
ตรวจสถานที่
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 วัน พนักงานธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันลงรับเร่ือง บันทึกวันรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนังสือจากสํานักสิ่งแวดลอม

1 เร่ืองใหชัดเจน เร่ือง ระเบียบสารบัญ

พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 1 วัน 2. ระบบสารบัญ ราชการกรุงเทพมหานคร

หัวหนาฝายฯสั่งการมอบหมายให 1. ระบบสายการบังคับบัญชา เอกสาร หัวหนาฝาย
3 1 วัน เจาหนาที่ดําเนินการเพ่ือดําเนินการ

จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจจับรถยนตควันดํา ควันดําไมเกิน 50% จากเคร่ืองวัด เอกสาร นักวิชาการฯ
4 1 วัน และเสียงดัง ตามวัน เวลา และสถานที่ ระบบบอช (BOSCH) เจาหนาที่

ที่สํานักสิ่งแวดลอมกําหนด เสียงไมเกิน 90 เดซิเบลเอ อนามัย

ตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดัง PDA นักวิชาการฯ
5 30 วัน กรณีคาควันดําเกินมาตรฐานออกคําสั่ง เจาหนาที่

หามใช และใหนํารถไปแกไขปรับปรุง อนามัย
เคร่ีองยนตภายใน ๓๐ วัน
รายงานการปฏิบัติงานผานเคร่ืองมือสื่อสาร 1. รายงาน PDA นักวิชาการฯ รายงาน

6 ชนิดพกพา (PDA) ดวยโปรแกรม PDA เจาหนาที่
 Main App อนามัย

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล

- พระราชบัญญัติจราจรทางบก
พ.ศ. ๒๕๒๒ -
พระราชบัญญัติขนสงทางบก พ.ศ.
๒๕๒๐ -
พระราชบัญญัติสงเสริมและ  รักษา
คุณภาพสิ่งแวดลอมแหง ชาติพ.ศ.
๒๕๓๕

กระบวนงานควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอม >การตรวจจับรถยนตควันดําและเสียงดังรวมกับกองบังคับการตํารวจจราจร

รับแผนจากสํานัก
สิ่งแวดลอม

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

ดําเนินการ
ปฏิบัติงาน

จัดทําแผนปฏิบัติงาน
สําเนาแจงฝายเทศกิจ

รายงาน
ผาน PDA
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 1 วัน พนักการธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ
ประทับตรา

- จัดตั้งศูนยปฏิบัติการไขหวัดนกระดับเขต - คําสั่งฯ โดยผอ. เขตเปนประธาน 1. เอกสาร กลุมงานสุขา- รายงาน
2 7 วัน - จัดเจาหนาที่รับเร่ืองประสานงานกับ - กลยุทธในการควบคุม ปองกันโรค 2. รายงาน ภิบาลทั่วไป

หนวยงานที่เกี่ยวของ ไขหวัดนกในสัตวปกของ กทม. 3. คําสั่ง
-จัดเจาหนาที่เฉพาะกิจทําลายสัตวปก
พนยาฆาเชื้อ (กรณีปศุสัตวเห็นวาควรทําลาย)
- เตรียมบุคลากร - คําสั่งฯ กําหนดหนาที่ความ 1. เอกสาร กลุมงานสุขา-

3 3 วัน - เตรียมอปุกรณสําหรับการปองกันโรค รับผิดชอบของฝายสิ่งแวดลอมฯ 2. รายงาน ภิบาลทั่วไป
- เตรียมการวางแผนการจัดการที่ดี - รายงานขอมูลการเฝาระวัง
- เตรียมขอมูลของสัตวปกในพ้ืนที่

4 3 วัน - สํารวจขอมูลผูเลี้ยงสัตวปกในพ้ืนที่ - คําสั่งฯ กําหนดหนาที่ความ 1. เอกสาร กลุมงานสุขา-
- ไดรับการประสานงานจากปศุสัตว รับผิดชอบของฝายสิ่งแวดลอมฯ 2. หนังสือขอ ภิบาลทั่วไป
เขามาฉีดพนยาฆาเชื้อ Swab เพาะเชื้อ ความรวมมือ

- ประชาสัมพันธใหความรู - แผนพับ โปสเตอร - เอกสาร กลุมงานสุขา-
5  1 วัน - ประสานทางโทรศัพท - บันทึกการตัดตอ - หนังสือประทับ ภิบาลทั่วไป

- สงหนังสือขอความรวมมือ  - เลขหนังสือออกจากหนวยงาน ตราลงรับ

- รายงานการปฏิบัติงานในสถานที่ตาง - รายงานการปฏิบัติงาน - เอกสาร กลุมงานสุขา
6 1 วัน รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน - แบบฟอรม - รายงาน ภิบาลทั่วไป

ปศุสัตว  ศูนยบริการสาธารณสุข

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก

การเตรียมความพรอม
ระดับเขต

รับนโยบายจาก
กทม.

การเตรียมความพรอมรับ
สถานการณฉุกเฉิน

การปฏิบัติงานปองกัน
และควบคุมสัตวนําโรค

กรณีภาวะปกติ

ประสานงานกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของ

รายงานการปฏิบัติงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 1 วัน - เจาพนักงานธุรการรับเร่ือง บันทึกวันที่รับเร่ืองใหชัดเจน เอกสาร ธุรการ ทะเบียนรับ เอกสาร
ประทับตราลงรับ

1 วัน - หัวหนาฝายพิจารณาสั่งการมอบหมาย - ระเบียนสารบรรณ - เอกสาร ธุรการ - ระเบียนสารบรรณ
2 ใหเจาหนาที่ดําเนินการ - ระบบสายงานบังคับบัญชา - ระบบสายงานบังคับ

บัญชา
1 วัน - หัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่งการและมอบ - พิจารณาสั่งการและมอบหมายให - เอกสารแผน หัวหนาฝาย พรบ.โรคพิษสุนัขบา

3 ใหเจาหนาที่ดําเนินการ เจาหนาที่จัดทําแผนการดําเนินการ การปฏิบัติงาน พ.ศ.2535
ตามคําสั่งมอบหมายงาน - คําสั่งกําหนด

หนาที่ความ
รับผิดชอบ

1 วัน 1. เตรียมสถานที่ - คําสั่งกําหนดหนาที่รับผิดชอบของ - เอกสาร เจาหนาที่ฝาย - คําสั่ง
4 2. เตรียมคน ฝายสิ่งแวดลอม - แผนปาย สิ่งแวดลอม - เอกสาร

3. เตรียมการประชาสัมพันธ ประชาสัมพันธ และสุขาภิบาล
4. ประสานงานศูนยฯ

5 1. เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ 1. คําสั่งกําหนดหนาที่รับผิดชอบของ - เอกสาร เจาหนาที่ฝาย - คําสั่ง
10 วัน 2. เจาหนาที่ศูนยฯ ฝายสิ่งแวดลอม สิ่งแวดลอม - เอกสาร

3.เจาหนาที่ สนง.ปศุสัตว 2. แผนปฏิบัติการปองกันและควบคุม และสุขาภิบาล
4. ฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา สัตวนําโรค
1. จํานวนสัตวที่ไดรับการฉีดวัคซีน - รายงาน เจาหนาที่ฝาย รายงาน - แบบรายงาน

6 2. จํานวนวัคซีนที่ใช - แบบฟอรม สิ่งแวดลอม - รูปถาย
และสุขาภิบาล

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >กระบวนงานการปองกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบา

ไดรับเร่ืองการ
ประสานงานจากสนง.ปศุ

สัตว กทม. เสนอ

เสนอหัวหนาฝาย

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

ดําเนินการ

รายงานผล
ผลการดําเนินงาน

มอบหมาย
เจาหนาที่
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >กระบวนงานการปองกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบา
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

- ชุมชน กลุมงานสุขา - รายงานจํานวนชุมชน
1 1 วัน - โรงเรียน ภิบาลทั่วไป ในพ้ืนที่

- สถานที่สาธารณะ - รายงานจํานวนร.ร. ในพ้ืนที่
- สถานประกอบการ - รายงานจํานวนสถาน
- ศาสนสถาน ประกอบการ

- รายงานจํานวนศาสนสถาน

หลักการเขียนโครงการ ไดรับอนุมัติโครงการจากผูอํานวย - เอกสาร เจาหนาที่ฝาย หลักการ - โครงการแผนการปฏิบัติงาน
2 7 วัน 1. หลักการและเหตุผล การเขต สิ่งแวดลอม เขียน - คําสั่งกําหนดหนาที่

2. วัตถุประสงค และสุขาภิบาล โครงการ ความรับผิดชอบของเจาหนาที่
3. เปาหมาย กลุมงานสุขา ฝายสิ่งแวดลอม
4. วิธีดําเนินการ ภิบาลทั่วไป - พรบ.การ
5. ระยะเวลาดําเนินการ สาธารณสุข พ.ศ.2535
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล
8. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

3 1 วัน เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล 1. เคร่ืองพนหมอกควัน  น้ํามันเบนซิน - เอกสาร เจาหนาที่ฝาย แบบฟอรม DHF 3/53
เตรียมความพรอมในการออกปฏิบัติงาน ดีเซล สิ่งแวดลอม DHF 4/53
ตามแผนการปฏิบัติงานการปองกันและ 2. ทรายอะเบต และสุขาภิบาล รายงานการปฏิบัติงาน
ควบคุมการแพรระบาดของโรคไข 3. เอกสารแผนพับความรูเกี่ยวกับไข กลุมงานสุขา มีความประจําวัน
เลือดออก เลือดออก ภิบาลทั่วไป

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >การปองกันและควบคุมไขเลือดออก

รวบรวมขอมูล

เขียนโครงการ
แผนปฏิบัติงาน

เตรียมวัสดุ/อุปกรณ
เอกสารแผนพับ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >การปองกันและควบคุมไขเลือดออก

ปฏิบัติงานเชิงรุก 1. แผนการปฏิบัติงาน - เอกสาร เจาหนาที่ฝาย
4 1 วัน 1. เฝาระวังปองกันควบคุมโรคไขเลือด 2. รายงาน DHF 4/53 สิ่งแวดลอม

ออกตามแผนปฏิบัติงาน 3. รายงาน DHF 3/53 และสุขาภิบาล
2. การสรางเครือขาย กลุมงานสุขา
3. ทําลายแหลงเพาะพันธยุง ภิบาลทั่วไป
4. รณรงคประชาสัมพันธ
ปฏิบัติงานเชิงรับ
  กรณีรองเรียนหรือมีรายงานผูปวย
ไขเลือดออก (รง. 506)

5 1 วัน รายงานผลการดําเนินการตามแผนให - เอกสาร กลุมงานสุขา รายงานผล
ผูอํานวยการเขตและสํานักอนามัยทราบ ภิบาลทั่วไป ดําเนินการ

ปฏิบัติงานเชิงรุก
ปฏิบัติงานเชิงรับ

รายงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
3 วัน โครงการปองกันควบคุมแมลงสาป แมลงวัน เขียนโครงการตามหลักการเขียน เอกสาร เจาหนาที่ฝาย หลักการ โครงการที่เขียน

1 หนู ตามหลักการเขียนโครงการ โครงการ เนื้อหา ครอบคลุม โครงการ สิ่งแวดลอมฯ เขียน เสร็จแลว
1. หลักการและเหตุผล และถูกตอง ที่ไดรับ โครงการ
2. วัตถุประสงค มอบหมาย
3. เปาหมาย
4. วิธีการดําเนินการ
5. ระยะเวลาดําเนินการ
6. งบประมาณ
7. การประเมินผล
8. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ

1 วัน เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ เตรียมความพรอม 1. เอกสาร แผนพ้ับ เอกสาร เจาหนาที่ฝาย แผนการ
2 ในการออกปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงาน 2. กรงดักหนู อุปกรณ สิ่งแวดลอมฯ ปฏิบัติงาน

ปองกัน ควบคุมแมลงสาป แมลงวัน หนู 3. เคร่ืองพนยา ที่ไดรับ
มอบหมาย

1 วัน ปฏิบัติงานเชิงรุก รายงาน ถูกตอง ชัดเจน ตรวจสอบ เจาหนาที่ฝาย รายงาน รายงานผลการ
1. ทําลายแหลงเพาะพันธุ เอกสาร สิ่งแวดลอมฯ ดําเนินการตามแผน

3 2. รณรงคประชาสัมพันธ ที่ไดรับ
ปฏิบัติงานเชิงรับ มอบหมาย
  กรณีรองเรียนสัตวและแมลงนําโรค
รายงานผลการดําเนินการตามแผนให ความถูกตอง ชัดเจน ตรวจสอบ เจาหนาที่ฝาย รายงานผล รายงานผลการ

4 1 วัน ผูอํานวยการเขตทราบ เอกสาร สิ่งแวดลอมฯ ดําเนินการ ดําเนินการตามแผน
ที่ไดรับ
มอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานกําจัดแมลง ปองกันและควบคุมสัตวนําโรค >กระบวนปองกันและควบคุมสัตวนําโรค

เขียนโครงการ
แผนการปฏิบัติงาน

เตรียมวัสดุ/อุปกรณ
เอกสาร แผนพับ

ปฏิบัติงานเชิงรุก
ปฏิบัติงานเชิงรับ

รายงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
โครงการการปองกันและควบคุมการแพร ผูบริหารอนุมัติโครงการ เอกสาร เจาหนาที่ฝาย โครงการหนังสือสั่งการ

1 ระบาดของโรคเอดสตามกลุมเปาหมาย สิ่งแวดลอม
2 วัน ในแตละปเสนอผูอํานวยการเขต กลุมงาน

สุขาภิบาล
ทั่วไป

เอกสาร เจาหนาที่ฝาย
2 ดําเนินการตามวิธีการและขั้นตอนที่ สิ่งแวดลอม

7 วัน กําหนดไวในโครงการฯ หรือกิจกรรม กลุมงาน
สุขาภิบาล
ทั่วไป

1 วัน รวบรวมผลการดําเนินการตามโครงการ เอกสาร เจาหนาที่ฝาย รายงาน
3 หรือกิจกรรม สิ่งแวดลอม

กลุมงาน
สุขาภิบาล
ทั่วไป

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตาง ๆ >กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคเอดส

จัดทําโครงการ/
กิจกรรม

ดําเนินการตาม
โครงการกิจกรรม

รายงานผล
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1. โรงเรียน จํานวนขอมูล เจาหนาที่ฝาย รายงานจากฝายการ
1 1 วัน 2. ชุมชนแออัด ชุมชนบานจัดสรร สิ่งแวดลอมฯ ศึกษา และฝายพัฒนาชุมชน

3. บานพักคนงานกอสราง
4. ตลาด

1 วัน เพ่ือดําเนินการประชาสัมพันธการปอง แผนการปฏิบัติ เจาหนาที่ฝาย เอกสาร
2 กันควบคุมโรคไขหวัดใหญ งาน สิ่งแวดลอมฯ รายงาน

ตามกลุมเปาหมาย

1 วัน เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เอกสาร เจาหนาที่ฝาย
3 เตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน สิ่งแวดลอมฯ

ตามแผน

ตลอดป 1. ออกปฏิบัติงานตามแผนเพ่ือการประชา เอกสาร เจาหนาที่ฝาย รายงาน
4 งบประมาณ สัมพันธไปยังกลุมเปาหมาย สิ่งแวดลอมฯ ภาพถาย

2. นําแผนพับความรูในการปฏิบัติตอเพ่ือ
ปองกันควบคุมโรค
3. วัสดุอุปกรณที่ใชในการปองกันควบ
คุมโรค

1 วัน - ผลการดําเนินตามแผนปฏิบัติการ รายงาน เอกสาร เจาหนาที่ฝาย รายงาน
5 สิ่งแวดลอมฯ เอกสาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตาง ๆ >กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดใหญ

รวบรวมขอมูล

เขียนแผน
ประชาสัมพันธ

เตรียมอุปกรณ
เอกสาร

ปฏิบัติการตามแผน

รายงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 วัน 1. โรงเรียน จํานวนขอมูล เจาหนาที่ฝาย รายงานจากฝายการ

1 2. ชุมชนแออัด ชุมชนบานจัดสรร สิ่งแวดลอม ศึกษา และฝายพัฒนาชุมชน
3. บานพักคนงานกอสราง
4. ตลาด

1 วัน เพ่ือดําเนินการประชาสัมพันธการปอง แผนการปฏิบัติ เจาหนาที่ฝาย เอกสาร
2 กันควบคุมโรคจจาระรวง งาน สิ่งแวดลอม รายงาน

ตามกลุมเปาหมาย

1 วัน เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมและสุขาภิบาล เอกสาร เจาหนาที่ฝาย
3 เตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน สิ่งแวดลอม

ตามแผน

ตลอดป 1. ออกปฏิบัติงานตามแผนเพ่ือการประชา เอกสาร เจาหนาที่ฝาย รายงาน
4 งบประมาณ สัมพันธไปยังกลุมเปาหมาย สิ่งแวดลอม ภาพถาย

2. นําแผนพับความรูในการปฏิบัติตอเพ่ือ
ปองกันควบคุมโรค
3. วัสดุอุปกรณที่ใชในการปองกันควบ
คุมโรค

1 วัน - ผลการดําเนินตามแผนปฏิบัติการ รายงาน เอกสาร เจาหนาที่ฝาย รายงาน
5 สิ่งแวดลอม เอกสาร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมการแพรระบาดของโรคติดตอตาง ๆ >กระบวนงานปองกันและควบคุมโรคอุจจาระรวง

รวบรวมขอมูล

เขียนแผน
ประชาสัมพันธ

เตรียมอุปกรณ
เอกสาร

ปฏิบัติการตามแผน

รายงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 วัน พนักงานธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันรับเร่ืองใหชัดเจน เอกสารประทับ ธุรการ ทะเบียนรับ หนังสือจากหนวยงาน

1 ตราลงรับ ที่เกี่ยวของ

1 วัน พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบสารบัญ
2 2. ระเบียบสารบัญ ระบบสายงานบังคับ

บัญชา
1 วัน หัวหนาฝายฯ พิจารณาสั่งการและมอบ 1. คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 1. เอกสาร หัวหนาฝาย

3 หมายใหเจาหนาที่ดําเนินการจัดทํา ของฝายสิ่งแวดลอมฯ 2. คําสั่ง
โครงการฯ ใหการปฏิบัติงาน

1. สถานประกอบการในพ้ืนที่ จํานวนขอมูล เอกสาร นักวิชาการ ฝายการศึกษา
4 1 วัน 2. โรงเรียนในพ้ืนที่ สุขาภิบาลหรือ ฝายสิ่งแวดลอมฯ

เจาหนาที่
อนามัย

จัดทําโครงการฯ เสอนผูอํานวยการ หลักการเขียนโครงการ เอกสาร นักวิชาการ แผนการเขียน โครงการฯ
5 1 วัน เขตพิจารณาโครงการพรอมแผน สุขาภิบาลหรือ โครงการ

ปฏิบัติงาน เจาหนาที่
อนามัย

1. เตรียมปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติ ชุดตรวจปสสาวะ เอกสาร นักวิชาการ แบบตรวจ แผนตรวจปสสาวะ
6 1 วัน งาน เอกสารประชาสัมพันธ สุขาภิบาลหรือ ปสสาวะ หนังสือถึงสน.ในพ้ืนที่

2. แผนพับความรูเร่ืองยาเสพติด หนังสือจาก ศตส.กทม. เจาหนาที่ สถานประกอบการ
3. ชุดตรวจปสสาวะ หนังสือประสานงานหนวยงานที่ อนามัย ศตส.กทม.
4. แบบฟอรมการตรวจปสสาวะ เกี่ยวของ
5. ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ
6. ประสานสถานประกอบการ

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานปองกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน)

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหัวหนาฝาย

มอบหมายเจาหนาที่
ดําเนินการ

รวบรวมขอมูล

เขียนโครงการแผน
การปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม
เอกสาร/วัสดุอุปกรณ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานปองกันยาเสพติด (แอมเฟตามีน)

ตามแผน 1. ออกปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนดเพ่ือ แผนการปฏิบัติงาน - รายงานผลการ นักวิชาการ แบบตรวจ แบบตรวจปสสาวะ
7 การปฏิบัติ การประชาสัมพันธรวมกับฝายเทศกิจ หนังสือสั่งการจาก ศตส. ตรวจปสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปสสาวะ

งาน ตํารวจ แบบรายงานการตรวจ - จํานวนสถาน- เจาหนาที่
2. แจกแผนพับใหความรูยาเสพติดให ประกอบการ อนามัย
โทษ ที่ไดตรวจสอบ
3. ตรวจปสสาวะพนักงานในสถาน
ประกอบการ
4. จัดอบรมใหความรูในสถานประกอบ
การ สถานบันเทิง

1 วัน รายงานผลการดําเนินการตามโครงการ รายงาน เอกสาร นักวิชาการ เอกสาร รายงาน
8 ใหผูอํานวยการเขตรับทราบ ภาพถาย สุขาภิบาลหรือ

เจาหนาที่
อนามัย

ปฏิบัติงานตามแผน

รายงานผลการ
ดําเนินการ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
1 วัน พนักงานธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันรับเร่ืองใหชัดเจน เอกสารประทับ ธุรการ ทะเบียนรับเร่ือง หนังสือจาก สนอ.

1 ตราลงรับ ระเบียบสารบัญ

1 วัน พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 2.ระบบสารบัญ ราชการกรุงเทพมหานคร

1 วัน หัวหนาฝายฯสั่งการมอบหมายใหเจา 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร หัวหนาฝาย คําสั่งระเบียบการบริหาร
3 หนาที่ดําเนินการเพ่ือเขียนโครงการ/ 2. คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ นักวิชาการฯ ราชการกรุงเทพมหานคร

แผนการปฏิบัติงาน/ออกคําสั่งแตงตั้งกรรมการ ของฝายสิ่งแวดลอมฯ เจาหนาที่อนามัย
7 วัน 1. กรรมการประกอบดวย คําสั่งฯ เอกสาร หัวหนาฝายฯ แบบคําสั่ง คําสั่งฯ

4     1. ผอ.เขต หนังสือเชิญประชุม ผอ.เขต หนังสือเชิญประชุม
    2. ผกก.สน.
    3. ผอ.ยาสูบ
    4. ผอ.กองสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม
    5. สสส.
    6. หัวหนาฝายสิ่งแวดลอม
    7. เจาหนาที่ฝายสิ่งแวดลอมฯ ที่ไดรับมอบหมาย
    8. หนวยงานที่เกี่ยวของอ่ืนๆ
2. จัดประชุม
1. สถานที่สาธารณะ 6 กลุมเปาหมาย หนังสือประสานงาน เอกสาร นักวิชาการฯ หนังสือประสานงาน

5 3 วัน     1.โรงเรียน เจาหนาที่อนามัย
    2.โรงแรม
    3.โรงพยาบาล
    4.สถานบันเทิง
    5.โรงเรียนกวดวิชา
    6.หางสรรพสินคา

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหร่ี

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่ดําเนินการ

แตงต้ังคณะกรรมการ
คุมครองสุขภาพผูไมสูบ

บุหร่ี / จัดประชุม

รวบรวมขอมูล

141



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานคุมครองสุขภาพของผูไมสูบบุหร่ี

เขียนโครงการสถานที่สาสาธารณะปลอด 1. หลักการเขียนโครงการ เอกสาร นักวิชาการฯ โครงการ โครงการ
6 1 วัน ควันบุหร่ีลดโรค  เพ่ือดําเนินการประชา เจาหนาที่อนามัย

สัมพันธ  ตรวจแนะนํา  ตรวจจับ
1. พรบ.คุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหร่ี พรบ.คุมครองสุขภาพผูไมสูบบุหร่ี เอกสาร นักวิชาการฯ แบบฟอรมการ พรบ.คุมครองผูไมสูบ

7 พ.ศ.2535 พ.ศ.2535 เจาหนาที่อนามัย ตรวจ  ดําแนะนํา บุหร่ี พ.ศ.2535
2. ประกาศกระทรวงฉบับที่ 19 ประกาศกระทรวงฉบับที่ 19 ของเจาพนักงาน ประกาศกระทรวงฉบับที่ 19
3. คําสั่ง เขตปลอดควันบุหร่ี เอกสาร สาธารณสุข
4. สติ๊กเกอร แผนพับ แบบฟอรม
5. แบบฟอรมการเขาตรวจสอบ แนะนํา
6. เตรียมคน
1. ตรวจสอบ  แนะนํา คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติงานจาก เอกสาร นักวิชาการฯ คําสั่ง

8 1 วัน 2. ประชาสัมพันธ กระทรวงสาธารณสุข เจาหนาที่อนามัย
3. ตรวจจับ หนังสือเชิญอบรม
4. จัดอบรมเจาหนาที่ของสํานักงานเขต
จัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการฯ หลัง คําสั่งฯ เอกสาร นักวิชาการฯ การลงทะเบียน คําสั่งหนังสือ

9 1 วัน การปฏิบัติงาน หนังสือเชิญประชุม เจาหนาที่อนามัย เชิญประชุมรายชื่อลงทะเบียน
แบบตรวจปสสาวะ

1. ออกปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนดเพ่ือ แผนการปฏิบัติงาน - รายงานผลการ นักวิชาการ แบบตรวจ
10 1 วัน การประชาสัมพันธรวมกับฝายเทศกิจ หนังสือสั่งการจาก ศตส. ตรวจปสสาวะ สุขาภิบาลหรือ ปสสาวะ

ตํารวจ แบบรายงานการตรวจ - จํานวนสถาน- เจาหนาที่
2. แจกแผนพับใหความรูยาเสพติดใหโทษ ประกอบการ อนามัย
3. ตรวจปสสาวะพนักงานในสถาน ที่ไดตรวจสอบ
ประกอบการ
4. จัดอบรมใหความรูในสถานประกอบ
การ สถานบันเทิง

เขียนโครงการ
แผนปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

ปฏิบัติงานตามแผน

จัดประชุมคณะกรรมการ

สรุปรายงานการ
ปฏิบัติงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 วัน พนักงานธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันลงรับเร่ือง บันทึกวันรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนังสือจาก สนอ.
1 เร่ืองใหชัดเจน เร่ือง ระเบียบสารบัญ

พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 1 วัน 2. ระบบสารบัญ ราชการกรุงเทพมหานคร

หัวหนาฝายฯสั่งการมอบหมายใหเจา 1. ระบบสายการบังคับบัญชา เอกสาร หัวหนาฝาย คําสั่ง
3 1 วัน หนาที่ดําเนินการเพ่ือดําเนินการประชา 2. คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบ

สัมพันธ ของฝายสิ่งแวดลอม

1. เตรียมเอกสาร แผนพับ เอกสาร นักวิชาการฯ พรบ.
4 3 วัน 2. เตรียมคน เจาหนาที่ แผนพับ

อนามัย

ตลอดป 1.ประชาสัมธันธ พระราชบัญญัติตองควบคุมเคร่ืองดื่ม นักวิชาการฯ พรบ.ควบคุมเคร่ืองดื่ม
5 งบประมาณ 2.ตรวจ แนะนํา แอลกอฮอล พ.ศ.251 เจาหนาที่ แอลกอฮอล พ.ศ2551

อนามัย

รายงานการปฏิบัติงาน 1. รายงาน เอกสาร นักวิชาการฯ รายงาน
6 1 วัน 2. ภาพถาย เจาหนาที่

อนามัย

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานปองกันและควบคุมสารเสพติด>กระบวนงานควบคุมบริโภคเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

ดําเนินการ
ปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

รายงาน
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
ประเมินผล

1 วัน พนักงานธุรการลงรับเร่ือง บันทึกวันลงรับเร่ือง บันทึกวันรับ ธุรการ ทะเบียนลงรับ หนังสือจาก สนอ.
1 เร่ืองใหชัดเจน เร่ือง ระเบียบสารบัญ

1 วัน พิจารณามอบหมายงาน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา เอกสาร ธุรการ ระเบียบการบริหาร
2 2. ระบบสารบรรณ ราชการกรุงเทพมหานคร

1 วัน หัวหนาฝายฯสั่งการมอบหมายใหเจา 1. ระบบสายการบังคับบัญชา เอกสาร หัวหนาฝาย คําสั่ง
3 หนาที่ดําเนินการเพ่ือดําเนินการประชา 2. คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบ

สัมพันธ ของฝายสิ่งแวดลอม
3 วัน 1.คําสั่ง เอกสาร นักวิชาการฯ พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค

4 2.หนังสือเชิญประชุม เจาหนาที่ พ.ศ. 2522
3. เอกสารใหความรู อนามัย แผนพับ
4. สรางเครือขายคุมครองผูบริโภค

ตลอดป 1.ประชาสัมพันธ พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค นักวิชาการฯ พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค
5 งบประมาณ 2. ตรวจ แนะนํา พ.ศ. 2522 เจาหนาที่ พ.ศ. 2522

อนามัย

6 1. ตรวจติดตามผลการดําเนินการ พระราชบัญญัติคุมครองผูบริโภค นักวิชาการฯ
พ.ศ. 2522 เจาหนาที่

อนามัย

7 1 วัน รายงานการปฏิบัติงาน 1. รายงาน เอกสาร นักวิชาการฯ รายงาน
2. ภาพถาย เจาหนาที่อนามัย

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

ดําเนินการ
ปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

ดําเนินการ
ปฏิบัติงาน

เตรียมความพรอม

รับนโยบายจาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

ปฏิบัติงาน
ตามแผน

วางแผนการ
ปฏิบัติงาน

รายงาน

ติดตามผลการ
ดําเนินการ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูไดรับการแตงตั้ง หลักฐานตาง ๆ ครบถวน มีชองทางการ เจาพนักงาน แบบ ปท.1 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข

1 พบการกระทําความผิด รวบรวมหลักฐาน รับเร่ืองรองเรียน สาธารณสุข พ.ศ. 2535
1. รายงานการตรวจสอบของเจาหนาที่ (ปท.1) หลักเกณฑตาม หรือผูไดรับ - ระเบียบงานสารบรรณ
2. คําสั่งทางปกครองของเจาพนักงานทองถิ่น ที่กฎหมาย การแตงตั้ง
3. พยานหลักฐาน (ถามี) กําหนด
4. หลักฐานเกี่ยวกับตัวผูกระทําความผิด
5. ประวัติผูกระทําความผิด (ตามแบบ ปท.1)

2 เสนอรายงานพรอมหลักฐานตอเจาพนักงาน ระเบียบงานสารบรรณ เจาพนักงาน
ทองถิ่นเพ่ือสั่งการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สาธารณสุข
ดําเนินคดี หรือผูไดรับ

การแตงตั้ง
3 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินคดีเรียกตัวผู เจาพนักงาน แบบ ปท.2

กระทําความผิดมาพบตามแบบ ปท.2 สาธารณสุข แบบ ปท.6
- กรณีไมมาพบ ใหเจาหนาที่แจงความรองทุกข หรือผูไดรับ
ตอพนักงานสอบสวนตามแบบหนังสือ การแตงตั้ง
รองทุกข (ปท.6)
- กรณีมาพบใหแจงขอกลาวหาแกผูกระทํา
ความผิด โดยจัดใหมีการบันทึกคําใหการ
ผูกระทําความผิด (แบบ ปท.3)
กรณีมาพบแตไมยอมรับความผิด ใหแจงความ
รองทุกขตอพนักงานสอบสวน ตามแบบ ปท.6
กรณียินยอมรับผิดเจาหนาที่บันทึกกลาวหา
สอบปากคํา สรุปสํานวน

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานการดําเนินคดีดานสาธารณสุข

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

เตรียมความพรอม

รับนโยบาย
จาก กทม.

มอบเจาหนาที่
ดําเนินการ

เตรียมความพรอม

พบการกระทําผิด

จัดทํารายงานเสนอตอ
เจาพนักงานทองถิ่น

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินคดี
เรียกผูกระทําความผิดมาพบ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานการดําเนินคดีดานสาธารณสุข

4 เจาหนาที่บันทึกกลาวหา สอบปากคํา เจาพนักงาน แบบ ปท.3
สรุปสํานวน ตามแบบบันทึกคําใหการ สาธารณสุขหรือ

ผูกระทําความผิด (แบบ ปท.3) ผูไดรับการแตงตั้ง
5 ผูมีอํานาจในการเปรียบเทียบคดีพิจารณา เจาพนักงาน แบบ ปท.4

กรณีที่ 1 ความผิดที่ตองใหคณะกรรมการ สาธารณสุข
เปรียบเทียบคดีเรียกตามแบบแจงเร่ืองให หรือผูไดรับ
เปรียบเทียบคดี (แบบ ปท.1) การแตงตั้ง
กรณีที่ 2 ผูตองหาไมสมควรไดรับโทษถึงจําคุก แบบ ปท.5
หรือไมควรถูกฟองรอง ใหทําการเปรียบเทียบ
ปรับตามแบบเปรียบเทียบคดี (แบบ ปท.5)

6 กรณีที่ 1 ผูกระทําความผิดไมยินยอมใหปรับ ธุรการ แบบ ปท.6
ภายใน 30 วัน แจงความรองทุกขตอพนักงาน
สอบสวนตามแบบหนังสือรองทุกข ปท.6
กรณีที่ 2 ผูกระทําความผิดยินยอมใหปรับ
ใหออกใบรับเงินคาปรับไวเปนหลักฐาน

7 เมื่อทําการเปรียบเทียบปรับผูกระทําความผิด เจาพนักงาน แบบ ปท.7
เรียบรอยแลวหรือคดีสิ้นสุดแลว ใหบันทึก สาธารณสุข
ประวัติผูกระทําผิดลงในแบบประวัติ หรือผูไดรับ
ผูกระทําความผิด (แบบ ปท.7) การแตงตั้ง

8

คดีสิ้นสุด

เจาหนาที่บันทึกกลาวหา สอบปากคํา
สรุปสํานวน เสนอตอผูมีอํานาจใน

การเปรียบเทียบคดี

ผูมีอํานาจในการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา

กรณี ที่ 1คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพจิารณา

กรณีที่ 2 เจาพนักงานทองถิ่น
เปรียบเทียบปรับ

เจาหนาที่รับชําระคาปรับ

เจาพนักงานสาธารณสุขหรือผูไดรับ
แตงต้ังที่รับผิดชอบบันทกึประวัติ

ผูกระทําความผิด
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กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดลอม
(ข้ันตอนรายละเอียดอยูในกระบวนงานใบอนุญาต หนา 42 - 53)
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 นาที พนักงานธุรการลงรับ-สง เร่ือง บันทึกวันลงรับเร่ือง ทะเบียนรับ ธุรการ ทะเบียนรับ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
1 หนังสือถูกตอง หนังสือ วาดวยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ตามระเบียบ วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ

- ลงทะเบียนรับหนังสือ วัน เดือน ป 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา หนังสือมีการ ธุรการ พ.ศ. 2546
2 5 นาที คัดแยกหนังสือลับ/ปกติ 2. ระบบสารบรรณ ประทับตรารับ - ทะเบียนหนังสือสง

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน บันทึกเลขและ
วัน เดือนป ครบ

3 - จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา หัวหนาฝาย
10 นาที - คัดแยกหนังสือ 2. ระบบสารบรรณ

สงเร่ืองใหเจาของเร่ือง/หนวยงานตาง ๆ 1. ระบบสายการบังคับบัญชา มีการลงนาม เจาหนาที่
4 1 วัน ที่เกี่ยวของดําเนินการ 2. คําสั่งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ รับ-สงเร่ือง

ของฝายสิ่งแวดลอม

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ

เสนอหัวหนาฝายเสนอหัวหนาฝาย

รับหนังสือสงมาจาก
หนวยงานตาง ๆ

ลงทะเบียนหนังสือ

สงหนังสือ
ใหเจาของเร่ือง

พิจารณาจําแนกหนังสือ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 5 นาที หนังสือลงนามเรียบรอยแลว - ทะเบียนหนังสือสง ทะเบียนสง ธุรการ ทะเบียนสง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
- เอกสาร หนังสือถูกตอง หนังสือ วาดวยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

ตามระเบียบ - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

2 - ออกเลขหนังสือสง/วัน เดือน ป 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา หนังสือมีการ ธุรการ วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ
5 นาที คัดแยกหนังสือลับ/ปกติ 2. ระบบสารบรรณ ออกเลข และ พ.ศ. 2546

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน บันทึก - ทะเบียนหนังสือสง
วัน เดือนป ครบ

3 สงเร่ืองใหหนวยงานตาง ๆ 1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา ธุรการ
10 นาที  ที่เกี่ยวของดําเนินการ 2. ระบบสารบรรณ

4 10 นาที คืนสําเนาใหเจาของเร่ือง เจาหนาที่

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

หนังสือที่ ผอ.เขต/
หนฝ. ลงนามแลว

ออกเลขที่หนังสอื
วัน เดือน ป

สําเนาคืน
เจาของเร่ือง

สงเร่ืองใหหนวยงานตาง ๆ
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง
ประเมินผล

5 นาที บันทึกรายละเอียดของเคร่ืองมือวิทยาศาสตร - ทะเบียนคุมเคร่ืองมือวิทยาศาสตร ลงรายละเอียด ธุรการ เลมทะเบียน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
1 ในทะเบียนคุม ในทะเบียนคุม คุมเคร่ืองมือ วาดวยงานสารบรรณ พ..ศ.2526

ถูกตอง ครบถวน วิทยาศาสตร - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ

เจาหนาที่ลงลายมือชื่อในบัญชีการเบิก ลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป ที่เบิก ธุรการ บัญชีเบิก-คืน พ.ศ. 2546
2 5 นาที เคร่ืองมือวิทยาศาสตร ในบัญชีเบิกเคร่ืองมือวิทยาศาสตร เคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร

4 เจาหนาที่ตรวจสอบความพรอมของเคร่ืองมือ ธุรการ บัญชีเบิก-คืน
1) ชํารุดใหมีการสงซอม /สอบเทียบตาม เคร่ืองมือ
มาตรฐาน วิทยาศาสตร
2) อยูในสภาพดีนําไปใชงาน

                            สงซอม/สอบเทียบ

3 เจาหนาที่นําเคร่ืองมือวิทยาศาสตรไปใชตาม เจาหนาที่
ภารกิจ

4 เจาหนาที่ลงลายมือชื่อในบัญชีการคืน ลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป ที่คืน ธุรการ บัญชีคืน
เคร่ืองมือวิทยาศาสตร ในบัญชีคืนเคร่ืองมือวิทยาศาสตร เคร่ืองมือ

วิทยาศาสตร

คูมือการปฏิบัติงานฝายส่ิงแวดลอมและสุขาภิบาล
กระบวนงานดานธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใชเคร่ืองมือวิทยาศาสตร

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

รับนโยบาย
จาก กทม.

เสนอหัวหนาฝาย

ลงบนทึกในบัญชคีุม
เคร่ืองมือวิทยาศาสตร

เบิกเคร่ืองมือวิทยาศาสตร

ใชเคร่ืองมือวิทยาศาสตรตาม

ตรวจสอบความ
พรอมของ
เคร่ืองมือฯ

คืนเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร
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