
- ๑ก 
 

คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เล่มนี้เป็นคู่มือที่สำคัญอย่างหนึ่งใน   
การทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น กระบวนงานใบอนุญาตประเภท
ต่าง ๆ กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรำคาญ กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
กระบวนงานควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม กระบวนงานกำจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค กระบวนงาน
ป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ  กระบวนงานป้องกันควบคุมสารเสพติด  และ
กระบวนงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข เป็นต้น อีกทั้ง ยังมีการออกประกาศกระทรวงสาธารณสุข    
เรื่องกำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการและหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข ที่ผู้ขออนุญาตจะดำเนินการก่อน
การพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ. 2561 และประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ในการรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง พ.ศ. ๒๕๖๑ ที่ได้ประกาศราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. 
๒๕๖๑ ซึ่งออกตามความในมาตรา ๕๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยกำหนดให้ผู้ประสงค์จะดำเนินกิจการจำนวน ๓๒ ประเภท ต้องดำเนินการ
กำหนดมาตรการป้องกันผลกระทบและจัดสถานประกอบกิจการให้ต้องด้วยสุขลักษณะ ประเมินตนเอง        
ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมตามแบบรายการตรวจสอบตามหลักเกณฑ์ และสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม  
 

ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานนำไปใช้ในการทำงานและเพ่ือให้สอดคล้อง
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งมีผลบังคับใช้ใน
วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
   

    อนึ่งคณะผู้จัดทำฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร 
เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนงานดำเนินการ ตลอดจนสร้างความเข้าใจก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์        
ต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 
 
 

         คณะผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล  สำนักงานเขต 
             มิถุนายน ๒๕6๔ 

 

 

 
 
 

 



ข 
 

สารบัญ 
 

หัวข้อ           หน้า 
คำนำ            ก 
สารบัญ           ข 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร         1 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ       2 
วัตถุประสงค์           3 
ขอบเขต           3 
กรอบแนวคิด           5 
ข้อกำหนดที่สำคัญ          12 
คำจำกัดความ               14 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/อธิบายคำย่อ            17 
หน้าที่ความรับผิดชอบ           18 
ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ         20 
ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน         21      
แผนผังกระบวนงาน          23 
๑. กระบวนงานใบอนุญาต         23 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                       24 
             (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือ      

                สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จำหน่ายสินค้า 
                ในที่หรือทางสาธารณะ)  

   - กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)      24 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออายุ)                 27 

   - กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานที่                  30 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต                         

    - กระบวนงานบอกเลิกการดำเนินกิจการ               33 
๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร                                35 
      หรือสถานที่สะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร   35
   และสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 

    - กระบวนงานชำระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    38 
  สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

    - กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้ง-                       40 
  จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
- กระบวนงานขอโอนการดำเนินกิจการ      42 
- กระบวนงานบอกเลิกการดำเนินกิจการ      44 

 
 
 



ข 

สารบัญ  (ต่อ) 
 

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

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน                 46 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  - กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่   46 
   - กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)   49 
   - กระบวนงานขออนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)   52 
   - กระบวนงานขออนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)  55 
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม    58 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
    - กระบวนงานใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง   58 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน   60 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   - กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2    60 
   - กระบวนงานรับชำระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจำพวกที่ 2   61 
   - กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการ      62 
   - กระบวนงานแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)   63 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ             64 
      ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง    64 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน        66 
  - กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน      66 
๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร       69 
  - กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวังด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค 69 
๔. กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค         70 

        - กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค      70 
5. กระบวนงานป้องกันสารเสพติด         73 

        - กระบวนงานป้องกันสารเสพติดในสถานประกอบการ    73 
6. กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   75 

          - กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  75 
7. กระบวนงานด้านธุรการ         77        

          - กระบวนงานสารบรรณ        77 
          - กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์     79 

 
 
 

  



- ๔ -ข 

สารบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานใบอนุญาต        80 
 ๑. กระบวนงานใบอนุญาต 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕    80 
             (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือ 

                สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จำหน่ายสินค้า 
                ในที่หรือทางสาธารณะ)  

   - กระบวนงานใบอนุญาต (รายใหม่)      80 
- กระบวนงานใบอนุญาต (รายต่ออายุ)                 83 

   - กระบวนงานขอเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการสถานที่   86 
  หรือเครื่องจักร ขอแก้ไขรายการในใบอนุญาต    

    - กระบวนงานบอกเลิกการดำเนินกิจการ      88 
๑.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร    90 
      หรือสถานที่สะสมอาหารตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

- กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร   90
   และสถานทีส่ะสมอาหาร (รายใหม่) 

    - กระบวนงานชำระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง    92 
  สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 
- กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในหนังสือรับรองการแจ้ง-    94 

            จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร 
          - กระบวนงานขอโอนการดำเนินกิจการ      96 

                    - กระบวนงานบอกเลิกการดำเนินกิจการ      98 
๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน  100 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  - กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม)่   100 

    - กระบวนงานขออนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)   103 
- กระบวนงานขออนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่)   106 

   - กระบวนงานขออนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน  (รายต่ออายุ)  109 
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 112 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 

 - กระบวนงานใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง   112  
  

 
 
 
 

- ๕ -ข 



สารบัญ  (ต่อ) 
 

หัวข้อ           หน้า 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานใบอนุญาต(ต่อ)  

๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 115 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 
  - กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2    115 
  - กระบวนงานรับชำระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจำพวกที่ 2    118 
  - กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการ      119 
  - กระบวนงานแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)   120 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติ                 121 
      ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 - กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง    121 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน        126 
  - กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน      126 
๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร       129 
  - กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวังด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค 129 
๔. กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค         130 

        - กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค      130 
5. กระบวนงานป้องกันสารเสพติด         132 

        - กระบวนงานป้องกันสารเสพติดในสถานประกอบการ    132 
6. กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   134 

          - กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  134 
7. กระบวนงานด้านธุรการ         137 

          - กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม      137  
          - กระบวนงานสารบรรณ        138 
          - กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์     139 

แบบฟอร์มต่างๆ           
เอกสารอ้างอิง            
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
   

คู่มือการปฏิบัติงาน “ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล” จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์ เป็นแนวทางการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน และเพ่ือช่วย ให้การ
ทำงานเป็นไปอย่างมีระบบ ลดข้อผิดพลาด จากการที่ “ไม่รู้งาน” หรือลดเวลาในการทำงานช่วยให้งานเสร็จ
เร็วขึ้น รวมถึงการช่วยลดปัญหาของการทำงานหลายมาตรฐาน มาเป็นการทำงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน 
ประกอบด้วย 7 กระบวนงานดังต่อไปนี้ 
      ๑. กระบวนงานใบอนุญาต ครอบคลุมด้านการจัดทำทะเบียนใบอนุญาต การตรวจสอบทาง-
วิชาการ 
   ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
(ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาดเอกชน ใบอนุญาตผู้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ)  

  ๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร  

๑.3 กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน  
๑.4 กระบวนงานใบอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๑.5 กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 
๑.๖ กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงตามพระราชบัญญัติควบคุม

น้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๒ 
       ๒. กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน 
                 ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค    
                 4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค  
                 5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
                 6. กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2560  

         7. กระบวนงานด้านธุรการ 

   เนื้อหาสาระของคู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตาม ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิง
ต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของฝ่าย-
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ทั้ง ๕๐ สำนักงานเขต 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน 
ของฝ่ายสิ่งแวดลอ้มและสุขาภิบาล 

  การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน จะบรรลุผลสำเร็จมากน้อย
เพียงใดข้ึนอยู่กับผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานครรวมถึง
บุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้องตระหนักถึงความสำคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นกลไกที่-
สำคัญในการกระตุ้นและผลักดันให้มีการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมาย โดยต้องร่วมกันพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้มีความเหมาะสม ชัดเจน และเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 
                  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ -
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ -
ดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบาย
ตามที่จำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการ -
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็น -      
ลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีก-
ทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง-
กับความต้องการ ซึ่งได้ดำเนินการมาตั้งแต่ พ.ศ. 2555 
  อนึ่ง ปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 0303/3283 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2557 
เรื่อง การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมอบหมายสำนักงาน ก.ก. ประสานงานร่วมกับ           
ทุกหน่วยงานดำเนินการตรวจสอบและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบ และแนวทางที่
กำหนด เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครมีขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและให้
แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์-
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม-
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 

ขอบเขตงาน 
 

           การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการแสดงขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล ซึ่งแบ่งออกเป็น  7 กระบวนงาน ได้แก่   

          1. กระบวนงานใบอนุญาต ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน  ดังนี้   
             1.1 ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหาร

หรือสถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตผู้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ และใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด 
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

              1.2 หนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) และ
การรับชำระเงินค่าธรรมเนียมรายปี ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕                   

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

               1.๕ ใบรับแจ้งตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535  
                              1.๕.1 ใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 (รง.2)   
                              1.๕.2 การรับชำระเงินค่าธรรมเนียมรายปี 
                         1.๖ ใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542   
 

          กระบวนงานใบอนุญาตโดยเริ่มตั้ งแต่  การรับคำขอ การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน           
การตรวจสอบด้านสุขลักษณะ การพิจารณาอนุญาต การชำระค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาตทั้งรายใหม่   
รายต่อ การขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลดการประกอบกิจการสถานที่หรือเครื่องจักร การขอแก้ไขรายการ      
ในใบอนุญาต การขอโอนกิจการ การบอกเลิกการดำเนินกิจการ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง การจัดทำรายงาน การออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น การตรวจสอบติดตามผลจัดทำรายงาน การ
ดำเนินคดี การติดตามผลคดี การจัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การยุติเรื่อง โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535   
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3. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่

จัดทำแผนการปฏิบัติงานออกตรวจสอบสถานที่จำหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ เคมี จุลชีววิทยา แจ้งผลการ
ตรวจประเมินพร้อมคำแนะนำ ตรวจสอบ ติดตามผล จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.2522  และหรือ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
           4. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค  
   โรคตามฤดูกาล ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เฝ้าระวังมิให้เกิด
โรคระบาดในชุมชน และในสถานประกอบการ 
   โรคระบาด ดำเนินการทำลายแหล่งเพาะพันธ์ของโรค ตามมาตรฐาน SRRT 
(Surveillance and Rapid Response Team) 
           5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ   
           6. กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  

               โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบพบการกระทำความผิด รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่งการ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งฝ่ายเทศกิจ ติดตามผลการดำเนินการจากฝ่ายเทศกิจ สรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

         7. กระบวนงานด้านธุรการ โดยเริ่มต้นจาก 
     7.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม  (ขั้นตอนรายละเอียดอยู่ใน-

กระบวนงานใบอนุญาต) 
     7.๒ กระบวนงานสารบรรณ โดยเริ่มต้นจากการรับและการส่งหนังสือ การตรวจสอบ

และจำแนกประเภทของหนังสือ การเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ 
และเจ้าของเรื่อง 

     7.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ โดยเริ่มจากการลงบัญชี
เครื่องมือฯ การนำไปใช้ การซ่อมแซม บำรุงรักษา การสอบเทียบเครื่องมือ (Calibration Laboratory) 
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กรอบแนวคิด 
   

กรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นแบบพิเศษ และแบ่งพ้ืนที่
การปกครองออกเป็น 50 เขต เพื่อให้สามารถบริการประชาชนได้อย่างทั่วถึงและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความพึงพอใจสูงสุด (Best Service) สมกับเป็นเมืองหลวงของประเทศ 
        ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานเขตที่ต้องปฏิบัติงานสอดรับ
นโยบายของกรุงเทพมหานครในการบริการประชาชนเพื่อให้เกิดความพึงพอใจ และอำนวยความสะดวกเพ่ือให้
เกิดความรวดเร็ว ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเป็นกฎหมายหลัก
และต้องพิจารณากฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ กฎหมายควบคุม-
อาคาร และอ่ืน ๆ อีกมากมาย ทำให้การปฏิบัติงานขาดแนวทางท่ีชัดเจน เจ้าพนักงานท้องถิ่นและเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข จำเป็นต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจประกอบการทำงานภายใต้ภาวะความกดดันจากกระแส 
โลกาภิวัตน์ จึงทำให้เกิดแนวคิดเพ่ือกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานร่วมกันตามขั้นตอน ของทั้ง             
7 กระบวนงาน ดังนี้ 
        ๑..กระบวนงานใบอนุญาต 
     ๒. กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน 
               ๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค    
               4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค  
               5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
               6. กระบวนงานการดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2560  
               7. กระบวนงานด้านธุรการ 
และบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาลขึ้น เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลสัมฤทธิ์ให้เกิดความ
พึงพอใจกับประชาชน ตลอดจนทำให้การประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ก่อให้เกิดผลดีกับองค์กร และเป็นแบบอย่างเดียวกันทั้ง ๕๐ เขต 
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๑. กระบวนงานใบอนุญาต 
 ๑.๑ กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
              (ใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ 
      สถานที่สะสมอาหาร ใบอนุญาตใช้สถานที่เป็นตลาด ใบอนุญาตผู้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2550 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕61 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการ
ขอและการออกใบอนุญาตกจิการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๔๖ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ค่าธรรมเนียมสำหรับดำเนินกจิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕61 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด 
พ.ศ.2551 
-ข้อบัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ.
2546 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.๒ กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
             ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2550 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.๒๕๔๕ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ค่าธรรมเนียมสำหรับดำเนินกจิการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๓ กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถานตามพระราชบัญญัติสุสาน 
      และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรบับริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบอนุญาตและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิสสุานและฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๓) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัตสิุสานและ ฌาปนสถาน 
พ.ศ. ๒๕28 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.๔ กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามพระราชบัญญัติควบคุม 
     การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ียื่นคำขอ ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นคำขอได้รับความสะดวก

รวดเร็วในการรับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุเทพมหานคร 
 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นคำขอ 

- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ประชาชนหรือหน่วยงานท่ีมายื่นคำขอได้รับใบอนุญาตและ
สามารถใช้เครื่องโฆษณาขยายเสียงได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคำร้องและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสยีง 
พ.ศ. ๒๔๙๓ 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 

 
๑.๕ กระบวนงานใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี ๒ ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 
      พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรบัแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิโรงงาน พ.ศ.๒๕๓๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 และ
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 
- กฎกระทรวงกำหนดประเภท ชนิดและ
ขนาดของโรงงาน พ.ศ.2563 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมรายปี 
สำหรับผู้ประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 
และโรงงานจำพวกที่ 3 พ.ศ.2563 
- กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมการ
ประกอบการโรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจ้ง พ.ศ.2563 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบจากการ
ประกอบการ 
 
 

กรุงเทพมหานครสามารถ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม           
ได้ครบถ้วน 
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๑.6 กระบวนงานใบอนุญาตสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้ประกอบการ 

 
ผู้ประกอบการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ประกอบการ 
 

 
- กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 
- ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ 
ผู้ประกอบการได้รับใบรบัแจ้งและสามารถประกอบการได้
ถูกต้องตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิควบคุมนำ้มันเชือ้เพลิง พ.ศ. 
2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 

- ประชาชนไม่ได้รับผลกระทบ
จากการประกอบการ 

กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมได้ครบถ้วน 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรอืระงับเหตเุดือดร้อนรำคาญ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ผู้ก่อเหตเุดือดร้อนรำคาญ 

 
ประชาชนพึงพอใจในการแก้ไขหรอืระงับเหตเุดือดร้อนรำคาญ 
 
ได้รับคำแนะนำในการแกไ้ขปัญหาที่ถูกต้อง และไดร้ับความ
ยุติธรรมจากกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใสและ
เป็นธรรมในการดำเนินการ และ
ความพึงพอใจของประชาชน 

ประชาชนสามารถดำเนินชีวิต
ได้อย่างปกตสิุข และมีคณุภาพ
ชีวิตที่ดี 

 

๓. กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
- ผู้ประกอบการสถานท่ีจำหน่ายอาหาร สถานที่จำหน่ายอาหารไดร้ับความเช่ือมั่นและไว้วางใจจากผูบ้รโิภค  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- กรุงเทพมหานคร 
 
- ประชาชนผู้บริโภค 

สถานท่ีจำหน่ายอาหารถูกสุขลักษณะตามเกณฑ์มาตรฐาน
อาหารปลอดภัย 
ประชาชนได้บริโภคอาหารสะอาด ปลอดภัย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องสถานท่ีจำหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สถานท่ีจำหน่ายอาหารถูก
สุขลักษณะและไม่พบการปนเปื้อน
เชื้อโรคและสารพิษในอาหาร 
- อัตราการเกดิโรคทางเดินอาหาร
ลดลง (ต่อแสนประชากร) 

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี
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4. กระบวนงานการป้องกันและควบคุมโรค 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ  
ประชาชนกลุ่มเสี่ยง ได้รับความปลอดภัยจากโรคที่เกิดจากแมลงและสตัว์นำโรค 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร 
 
 
ประชาชน 

- จำนวนการร้องเรียนอันเนื่องมาจากแมลงและสตัว์นำโรค
ลดลง 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
- ไม่ไดร้ับความเดือดร้อนจากแมลงและสตัว์นำโรค 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2550 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ.๒๕๓๕ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

สามารถป้องกันและควบคมุโรคทีเ่กิดจาก
แมลงและสัตว์นำโรค 
 
 

ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
ไม่เจ็บป่วยด้วยโรคที่เกดิจาก
แมลงและสัตว์นำโรค 

 

5. กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มเป้าหมาย (โรงเรียน สถานประกอบการ และพื้นที่ท่ีมี
ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 

 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์ยาเสพติด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
ประชาชน 

 
สร้างภมูิคุ้มกัน และป้องกันสารเสพติด 
ลดการแพร่ระบาดและลดการเสพย์สารเสพตดิ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิควบคุมผลติภณัฑ์ยาสูบ 
พ.ศ.๒๕60 
- พระราชบัญญตัิควบคุมการบรโิภค
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ.๒๕๕๑ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- สามารถป้องกันและควบคุม ลดการแพร่
ระบาดของสารเสพติดได้  

ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ด ี
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6. กระบวนงานการดำเนนิคดตีามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้กระทำความผดิ (ผู้ประกอบการ ประชาชน) 

 
ได้รับความยตุิธรรมจากการดำเนนิคด ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
กรุงเทพมหานคร 
 
ประชาชน 

 
มีการบังคับใช้กฎหมายกับผู้กระทำผิดได้อย่างถูกต้องและเป็น
ธรรม 
- ความพึงพอใจของประชาชน 
ผู้กระทำความผดิได้รับโทษตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2560 
- พระราชบัญญตัิวิธีปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

มีความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ทุกฝ่าย
ได้รับความเป็นธรรม ในการดำเนนิการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

 

 

7. กระบวนงานด้านธุรการ 
7.๑ กระบวนงานใบอนุญาตในระบบงานสิ่งแวดล้อม รายละเอียดขั้นตอนอยู่ในกระบวนงานใบอนุญาต 
7.๒ กระบวนงานสารบรรณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
การรับ-ส่งหนังสือ ติดตามตรวจสอบเป็นไปอย่างมรีะบบและ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ  

 
สามารถติดตามหนังสือหรือประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กฎหมาย
กำหนด 

รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

 

7.๓ กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

 
เครื่องมือที่ใช้มีความพร้อม มีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานเช่ือถือได ้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้าราชการและลูกจา้ง ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
ผู้ประกอบการ 

 
ใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ 
มีความเช่ือถือในการตรวจสอบของหน่วยงานราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้องและเป็นไปตามคูม่ือการใช้ 
- พระราชบัญญตัิการสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2550 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560    
- พระราชบัญญตัิส่งเสรมิและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๓๕ 

ผลการตรวจสอบโดยใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีความน่าเชื่อถือ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
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ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑. งานใบอนุญาต ๑. หลักฐานประกอบการขออนุญาตมีเอกสาร
ครบถ้วน 
 
๒. ผ่านการตรวจพิจารณาด้าน 
- สุขลักษณะตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 
 
 
๓. ผู้ประกอบกิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด  

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้มายื่น
หลักฐานประกอบการขออนุญาต
มีเอกสารครบถ้วน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสถาน-
ประกอบกิจการผ่านการตรวจ
พิจารณาด้านสุขลักษณะ 
     - ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
     - หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ประกอบ-
กิจการได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

๒. งานตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน 

๑. ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและดำเนินการตามข้อ
กฎหมาย และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
๓. มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียนและ
สรุปรายงานผลเสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่อง
ร้องเรียนได้รับจากทุกช่องทาง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่อง
ร้องเรียนได้รับการตรวจสอบ
ภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
- ร้อยละ 8๐ ของเรื่องร้องเรียน  
มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

๓. งานด้านการสุขาภิบาล
อาหารและการคุ้มครอง
ผู้บริโภค   

๑. กำหนดแผนการตรวจสอบ  
 
๒. เพื่อปฏิบัติงานตามแผนและใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ในการตรวจสอบ  
 
๓. รายงานผลการตรวจสอบการแก้ไขเสนอ
ผู้บริหาร 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ มีการกำหนด
แผนการตรวจสอบ  
- ร้อยละ 8๐ ปฏิบัติงานตาม
แผนและใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ในการตรวจสอบ  
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการรายงานผล
การตรวจสอบการแก้ไขเสนอ
ผู้บริหาร 

4. งานป้องกันและควบคุม
โรค 

๑. จัดทำโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือดำเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับ
สัตว์นำโรค 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 8๐ ของกลุ่มเสี่ยงได้รับ
การรณรงค์และเฝ้าระวัง ป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ   
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

 
 
 

13 



ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5. งานป้องกันและควบคุม
สารเสพติดในสถาน
ประกอบการ 

๑. จัดทำโครงการ และแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือดำเนินการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 
พระราชบัญญัติที่เก่ียวข้อง และสุ่มตรวจ
ปัสสาวะภายในสถานประกอบการ โรงเรียน 
ฯลฯ ภายในพ้ืนที่ 
๒. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

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

6. งานการดำเนินคดีตาม
พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
3) พ.ศ.2560 

๑. พบผู้กระทำความผิด รวบรวมเอกสาร
หลักฐานส่งฝ่ายเทศกิจ 
๒. ติดตามผลการดำเนินคดีจากฝ่ายเทศกิจ 
๓. สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้กระทำ
ความผิดได้รับการดำเนินคดี 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการติดตามผล
การดำเนินคดีจากฝ่ายเทศกิจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการสรุปและ
รายงานผลเสนอผู้บริหาร 

7. งานด้านธุรการ 
 

๑. มีการรับ-ส่งหนังสืออย่างเป็นระบบระเบียบ
สามารถค้นหาได้โดยสะดวก 
๒. มีการจัดทำทะเบียนควบคุมการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
 
๓. มีการจัดทำบัญชีเบิกจ่ายการนำเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ไปใช้ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือมี
การลงทะเบียนรับ-ส่งอย่างเป็น
ระบบ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์มีการบันทึกลงใน
ทะเบียนคุม 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการนำ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ไปใช้ได้รับ
การบันทึกลงในบัญชีเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
14 



                                         คำจำกัดความ 
 

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

“อาหาร” หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ำจุนชีวิต ได้แก่  
๑. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือนำเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีหรือในรูปลักษณะใด ๆ แต่   

ไม่รวมถึงยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดให้โทษตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 
๒. วัตถุที่มุ่งหมายสำหรับใช้ หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สี และ

เครื่องปรุงแต่งรส 
“สถานที่จำหน่ายอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง -

สาธารณะ ที่จัดไว้เพ่ือประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จและจำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจำหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สำหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนำไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานที่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทาง -
สาธารณะ ที่จัดไว้สำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อ
ต้องนำไปทำ ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง 

“ใบอนุญาตจำหน่ายอาหาร” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร (พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร) 

“หนังสือรับรองการแจ้ง” หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร) 

 “ตลาด” หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจำหน่ายสินค้าประเภท
สัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะมีการจำหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณที่ซึ่งจัดไว้สำหรับให้ผู้ค้าใช้
เป็นที่ชุมนุมเพ่ือจำหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าว เป็นประจำหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่กำหนด 

“ที่หรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“สุสานและฌาปนสถานสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่ที่จัดไว้สำหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
สำหรับประชาชนทั่วไป แต่ไม่รวมถึงสถานที่ที่ใช้สำหรับเก็บศพชั่วคราวในสถานพยาบาล ตามกฎหมายว่าด้วย
สถานพยาบาล 

“สุสานและฌาปนสถานเอกชน” หมายความว่า สถานที่ท่ีจัดไว้สำหรับเก็บ ฝัง หรือเผาศพ 
สำหรับตระกูลหรือครอบครัว หรือมิตรของตระกูลหรือครอบครัว แต่ไม่รวมถึงสถานที่ที่ใช้สำหรับเก็บศพ -
ชั่วคราวในเคหสถาน 

“โฆษณา” หมายความว่า การบอกกล่าว แจ้งความ ชี้แจง แนะนำ หรือแสดงความคิดเห็น  
แก่ประชาชน 

“โรงงาน” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือยานพาหนะที่ใช้เครื่องจักรมีกำลังรวมตั้งแต่  
ห้าสิบแรงม้าหรือกำลังเทียบเท่าตั้งแต่ห้าสิบแรงม้าขึ้นไป หรือใช้คนงานตั้งแต่ห้าสิบคนขึ้นไป โดยใช้เครื่องจักร
หรือไม่ก็ตามเพ่ือประกอบกิจการโรงงาน ทั้งนี้ ตามประเภทหรือชนิดของโรงงานที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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                                       คำจำกัดความ  (ต่อ) 
“ประกอบกิจการโรงงาน” หมายความว่า การทำ ผลิต ประกอบ บรรจุ ซ่อม ซ่อมบำรุง 

ทดสอบ ปรับปรุง แปรสภาพ ลำเลียง เก็บรักษา หรือทำลายสิ่งใด ๆ ตามลักษณะกิจการของโรงงานแต่       
ไม่รวมถึงการทดลองเดินเครื่องจักร 

“เครื่องจักร” หมายความว่า สิ่งที่ประกอบด้วยชิ้นส่วนหลายชิ้นสำหรับใช้ก่อกำเนิดพลังงาน 
เปลี่ยนหรือแปลงสภาพพลังงาน หรือส่งพลังงาน ทั้งนี้ ด้วยกำลังน้ำ ไอน้ำ ลม ก๊าซ ไฟฟ้า หรือพลังงานอ่ืน
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหมายความรวมถึงเครื่องอุปกรณ์ ไฟลวีล ปุลเล สายพาน เพลา 
เกียร์ หรือสิ่งอ่ืนที่ทำงานสนองกัน 

“โรงงานจำพวกที่ 1” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่สามารถประกอบกิจการ
โรงงานได้ทันทีตามความประสงค์ของผู้ประกอบกิจการโรงงาน 

“โรงงานจำพวกที่ 2” ได้แก่ โรงงานประเภท ชนิด และขนาดที่เมื่อจะประกอบกิจการโรงงาน
ต้องแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบก่อน 

“เหตุรำคาญ” หมายความว่า เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชน   
ผู้ที่อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระทำดังต่อไปนี้ 

1. แหล่งน้ำ ทางระบายน้ำ ที่อาบน้ำ ส้วม หรือที่ใส่มูล หรือเถ้า หรือสถานที่อ่ืนใด ซึ่งอยู่ใน
ทำเลที่ไม่เหมาะสมสกปรก มีการสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ มีการเททิ้งสิ่งใดเป็นเหตุให้มีกลิ่นเหม็น หรือ
ละอองเป็นพิษ หรือเป็น หรือน่าจะเป็นที่เพาะพันธุ์พาหะนำโรค หรือก่อให้เกิดความเสื่อม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

2. การเลี้ยงสัตว์ในที่ หรือวิธีใด หรือมีจำนวนเกินสมควร จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

3..อาคาร อันเป็นที่อยู่ของคนหรือสัตว์ โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใด ไม่มีการระบาย-
อากาศ การระบายน้ำ การกำจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเป็นพิษ หรือมีแต่ไม่มีการควบคุมให้ปราศจาก-
กลิ่นเหม็น หรือละอองสารเป็นพิษอย่างเพียงพอ จนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

4. การกระทำใดๆ  อันเป็นเหตุให้ เกิดกลิ่น  แสง รังสี เสียง ความร้อน สิ่ งมีพิษ ความ -
สั่นสะเทือน ฝุ่นละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอ่ืนใด จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 “ยาเสพติด”.หมายความว่า สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซึ่งเมื่อเข้าสู่ร่างกายไม่ว่าจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยประการใด ๆ แล้วทำให้เกิดผลต่อร่างกายและจิตใจในส่วนสำคัญ เช่น       
ต้องเพ่ิมขนาดการเสพเรื่อย ๆ มีอาการถอนยาเมื่อขาดยา มีความต้องการเสพทั้งร่างกายและจิตใจขั้นรุนแรง  
อยู่ตลอดเวลา และสุขภาพโดยทั่วไปจะทรุดโทรมลง กับให้รวมตลอดถึงพืชหรือส่วนของพืชที่เป็นหรือใช้เป็น   
ยาเสพติดให้โทษหรืออาจใช้ผลิตเป็นยาเสพติดให้โทษ และสารเคมีที่ใช้ในการผลิตยาเสพติดให้โทษดังกล่าว ทั้งนี้ 
ตามที่รัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา แต่ไม่หมายความถึงยาสามัญประจำบ้าน บางตำราตามกฎหมาย  
ว่าด้วยยาที่มีสารเสพติดให้โทษผสมอยู่ 

 “โรคระบาด”.หมายความว่า เป็นการจำแนกโรคอย่างหนึ่ง ซึ่งปรากฏกรณีใหม่ขึ้นใน
ประชากรกลุ่มหนึ่ง ในระยะเวลาหนึ่ง ในอัตราที่สูงขึ้นมากกว่าที่คาดการณ์ไว้ โดยเทียบกับประวัติการเกิดโรค  
ในอดีต (จำนวนของกรณีใหม่ในประชากรในระหว่างช่วงเวลาหนึ่ง ๆ เรียกว่า”อัตราอุบัติการณ์”) โรคนั้น     
อาจเป็นโรคติดต่อทางสัมผัสหรือไม่ก็ได้ 

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

“พาหะนำโรค” หมายความว่า สิ่งที่เป็นตัวนำพาเอาเชื้อโรคจากสิ่งมีชีวิตหนึ่งสู่อีกสิ่งมีชีวิต
หนึ่งซึ่งทำให้เกิดโรคขึ้น 

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

“ผู้บริโภค” หมายความว่า ผู้ซื้อหรือผู้ได้รับบริการจากผู้ประกอบธุรกิจหรือผู้ซึ่งได้รับการเสนอ
หรือการชักชวนจากผู้ประกอบธุรกิจ เพ่ือให้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ และหมายความรวมถึงผู้ใช้สินค้าหรือผู้ได้รับ
บริการจากผู้ประกอบธุรกิจโดยชอบ แม้มิได้เป็นผู้เสียค่าตอบแทนก็ตาม 

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตาม 
พระราชบัญญัตินี้ 

“เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือผู้อำนวยการเขตหรือ
ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

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

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินคดี” หมายความว่า  
(๑) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทศกิจ สำหรับกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
(๒) เจ้าหน้าที่งานนิติกรสำหรับในเขตเทศบาล 
(๓) ปลัดหรือเจ้าหน้าที่ในสำนักงานปลัดสำหรับในเขต อบจ. และ อบต. 
(๔) เจ้าหน้าที่อ่ืนที่ได้รับการมอบอำนาจจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
“คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี” สำหรับในเขตกรุงเทพมหานครประกอบด้วย ผู้แทน

กรุงเทพมหานคร ผู้แทนสำนักอัยการสูงสุด และผู้แทนสำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำหรับในเขตจังหวัดอ่ืน  
ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัด อัยการจังหวัด และผู้บังคับการตำรวจจังหวัด มีอำนาจเปรียบเทียบปรับได้ใน
บรรดาความผิดตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 “เครื่องมือวิทยาศาสตร์” หมายความว่า เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์หรือสิ่งประดิษฐ์ที่
ออกแบบมาใช้ในงานเฉพาะทาง โดยใช้ประโยชน์ในการพิสูจน์หลักฐานทางกายภาพ ความสัมพันธ์ต่าง  ๆ หรือ
เทคโนโลยี ด้วยวิธีการวัด การเก็บข้อมูลตามบันทึก การแปลงสัญญาณ การวัดข้อมูลซ้ำ การตรวจสอบยืนยัน
ข้อมูล เช่น เครื่องวัดความเข้มแสง เครื่องวัดระดับเสียง ชุดทดสอบอาหารเบื้องต้น เป็นต้น 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                

 

ตำแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการเขต - มีหน้าที่ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล            

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล - มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาล -
สถานที่ และการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ การ
สุขาภิบาลตลาด สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลทั่วไป ให้ได้มาตรฐาน-
ทางสุขาภิบาลและถูกสุขลักษณะ การควบคุมดูแลการจำหน่าย -
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ การควบคุมมลพิษ การพัฒนา - 
ควบคุมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การเสริมสร้างศักยภาพ
ของผู้บริโภคและสร้างหรือขยายเครือข่าย การมีส่วนร่วมในการ
คุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข การกำจัดแมลงและสัตว์นำโรค 
การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ การควบคุม จัดการ ป้องกัน
และระงับเหตุรำคาญที่อาจเกิดหรือเกิดขึ้นในที่สาธารณะหรือ
สถานที่เอกชน การอนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย-
เสียง การออกใบอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน สถานีบริการ-
น้ำมันเชื้อเพลิง การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายต่าง ๆ เช่น 
กฎหมายว่าด้วยอาหาร การใช้สารระเหย การคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบ
บุหรี่ โรงงาน เป็นต้น และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

งานด้านการสุขาภิบาลอาหาร - ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาลสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร การจำหน่ายอาหารในที่หรือทางสาธารณะ
และตลาด ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดทำแผนงานและโครงการงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ำดื่มในสถานที่จำหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหาร สถานที่จำหน่ายอาหารในที่หรือ    
ทางสาธารณะและตลาด 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ด้านการสุขาภิบาลอาหาร   
แก่ผู้ประกอบการและประชาชนทั่วไป 
- การคุ้มครองผู้บริโภคทางด้านอาหาร 
- การตรวจสอบและเฝ้าระวังโรคที่เกิดจากอาหารและน้ำเป็นสื่อ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดทำรายงานเกี่ยวกับงาน-
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร 
- การดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2560 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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ตำแหน่ง/ ฝ่าย/ งาน 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานด้านการสุขาภิบาลกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

- ตรวจสอบ ควบคุม การสุขาภิบาล กิจการที่เป็นอันตรายต่อ-
สุขภาพ 
- จัดทำแผนงาน/โครงการ งานด้านการสุขาภิบาลกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบ ควบคุม มลพิษ จากสถานที่ประกอบกิจการที่เป็น-
อันตรายต่อสุขภาพ 
- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ด้านการสุขาภิบาลกิจการที่-
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ประกอบการ 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายต่อ -
สุขภาพ 
- การรวบรวมสถิติ วิเคราะห์ ข้อมูล จัดทำรายงานเกี่ยวกับ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- การดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

งานด้านการสุขาภิบาลทั่วไป - ตรวจสอบ ควบคุม เก่ียวกับงานด้านการสุขาภิบาลทั่วไป 
- การตรวจสอบกำกับดูแล การจัดตั้งสุสาน และฌาปนสถาน 
- การตรวจสอบ กำกับดูแลการทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย-
เสียง 
- การกำจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค 
- การป้องกันและควบคุมการระบาดของโรคติดต่อต่าง ๆ  
- การป้องกันและควบคุมยาเสพติด 
- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นในที่หรือทางสาธารณะ 
หรือสถานที่เอกชน 
- ก า ร รวบ ร วม ส ถิ ติ  วิ เค ร าะห์  ข้ อ มู ล  จั ด ท ำร าย งาน             
การดำเนินงานด้านงานสุขาภิบาลทั่วไป 
- การดำเนินคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

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

   ๑. การตรวจ แนะนำ พิจารณาออกใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้ง สถานประกอบการตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบด้วย 

- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร 
  และสถานที่สะสมอาหาร  
- ตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นตลาด 
- ตรวจสอบและอนุญาตให้จำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

๒. การตรวจ แนะนำ พิจารณาออกใบอนุญาตให้จัดตั้งและผู้จัดการสุสาน ฌาปณสถาน 
๓. การอนุญาตให้กระทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
๔. การตรวจสอบ แก้ไขและระงับเหตุเดือดร้อนรำคาญ 
๕. การดำเนินการด้านสุขาภิบาลอาหาร ประกอบด้วย 

- สุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
- การเก็บตัวอย่างอาหารส่งตรวจ ณ ห้องปฏิบัติการ 
- การตรวจฉลากอาหาร  การคุ้มครองผู้บริโภคด้านอาหาร 

๖. ดำเนินการด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมเพ่ือแก้ไขปัญหามลพิษต่างๆ ประกอบด้วย 
- ตรวจวัดรถควันดำและตรวจควันขาวรถจักรยานยนต์ 
- อากาศ ,ฝุ่นละออง 
- น้ำเสีย 
- เสียง, แสงสว่าง 

7. การกำจัดแมลง ป้องกันและควบคุมสัตว์นำโรค ประกอบด้วย 
- การป้องกันและควบคุมโรคไข้หวัดนก 
- การป้องกันและการควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
- การป้องกันและควบคุมโรคไข้เลือดออก 

8. การป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรคติดต่อต่างๆ ประกอบด้วย   
   - เอดส์ 

- ไข้หวัดใหญ่   
- อุจจาระร่วง ฯลฯ 

9. การควบคุมสารเสพติด ประกอบด้วย 
- การป้องกันยาเสพติด 
- การคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ 
- การควบคุมบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

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

 ๑1. การปฏิบัติหน้าที่อื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑2. การประสานงาน ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นกรณีเร่งด่วนหรือร่วมโครงการอ่ืนๆ 
 13. การปฏิบัติตามนโยบายของผู้บริหาร 
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     แก้ไข 

ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานใบอนุญาต 

ใบอนุญาต(รายใหม่) ใบอนุญาต (รายต่อ) 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการ 
เรื่องร้องเรียน 

 
 

รับคำร้อง/กรอกเอกสาร 
ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

ออกใบนัดตรวจสถานท่ี
และใบนัดรับใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
และเอกสารประกอบ 

รับเรื่องร้องทุกข ์
โทรศัพท์/1555/อื่นๆ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/ดำเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานท่ี 

เจ้าหน้าท่ีออกใบนำชำระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีได้รับมอบหมาย
เสนอรายงานการตรวจสอบ
พร้อมเสนอความคิดเห็นผ่าน

หัวหน้าฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพื่อเสนออนุญาต 

ผู้อำนวยการเขตลงนามอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนยีม 

รับใบอนุญาต 

รับคำร้อง/กรอกเอกสาร 
ยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้อง
และเอกสารประกอบ 

หัวหน้าฝ่ายฯสรุปผลการ
พิจารณาเพื่อเสนออนุญาต 

ผู้อำนวยการเขตลงนามอนุญาต 

รับใบอนุญาต 

ติดตามผลการดำเนินการ 

ยุติเรื่อง ดำเนินการตาม
กฎหมาย 

ไม่แก้ไข 

กรณไีม่อนุญาต 

เจ้าพนกังานท้องถิ่น  
มีคำสั่งไม่อนุญาต 
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ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสขุาภิบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

งานด้าน 
สุขาภิบาลอาหาร 

 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

งานป้องกันและ
ควบคุมโรค 

งานป้องกันและ
ควบคุมสารเสพติดใน
สถานประกอบการ 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานด้านการสุขาภิบาล
อาหารและการ

คุ้มครองผู้บริโภค 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

งานการดำเนินคดี
ด้านสาธารณสุข 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

 
งานด้านธุรการ 

มอบหมาย
เจ้าหน้าท่ี 

ดำเนินการ 
ตามแผน 

รายงานผล
และตดิตาม 

สรุปผลเสนอ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  
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วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

วาง
แผนการ

ปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ใบอนุญำต (รำยใหม่)

1 วัน

15-30 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริม่

- รับยื่นค ำขออนุญำตประกอบกิจกำร
- ตรวจสอบค ำขออนุญำตและเอกสำร
- ธุรกำรลงรับเรื่อง

- อภ.1, สอ.1,สณ.1,สณ.11,ต.1
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต
- เอกสำรกำรท ำประชำพิจำรณ์

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ย่ืน
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม คืนค ำขอ

พิจำรณำ

ถูกต้อง/ครบถ้วน

เริ่ม

- ผู้ประกอบกำรตรวจสอบตนเองด้ำน
อนำมัยสิ่งแวดล้อม

- แบบตรวจสอบฯ

เป็นกิจกำรท่ีต้องจัดท ำรำยงำน 
EIA ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ส่งเสริมและรักษำคุณภำพ
สิ่งแวดล้อม

ไม่เป็นกิจกำรที่ต้องจัดท ำ
รำยงำน EIA ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรส่งเสริมและรักษำ
คุณภำพสิ่งแวดล้อม

จัดท ำเอกสำรเพื่อเผยแพร่ ข้อมูล
ดังน้ี
(ก) ช่ือผู้ยื่นค ำขออนุญำต สถำน
ที่ตั้ง ประเภทกิจกำร วัตถุดิบ 
ผลิตภัณฑ์
(ข) ผังกำรประกอบกิจกำรและ
ขั้นตอนกระบวนกำรผลิต
(ค) ข้อมูลตำมแบบรำยกำร
ตรวจสอบฯ
(ง) มำตรกำรป้องกันและลด
ผลกระทบฯ กำรเยียวยำควำม
เดือดร้อนหรือควำมเสียหำยที่
อำจเกิดขึ้น
(จ) ประโยชน์ของกำรประกอบ
กิจกำรต่อประชำชน (ถ้ำมี)

ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยใน
กำรรับฟังควำมคิดเห็น

แบบ คห.1 
และคห.2

พิจารณา

ปรับปรุง

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

๒๔



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ใบอนุญำต (รำยใหม่)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

30 วัน

อนุญำตค ำขอฯ

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
เอกสำรและ

ตรวจสุขลักษณะ

ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สถำนประกอบกำร(รำยใหม่)

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้
ประกอบกิจกำร เนื่องจำก....

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

รำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ิน

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

ออกค ำสั่งไม่
อนุญำตให้

ประกอบกำร

ผู้ประสงค์จะด ำเนินกิจกำรติดประกำศ
ข้อมูลกำรรับฟังควำมคิดเห็นอย่ำงน้อย ณ 
สถำนท่ีตั้งกิจกำร และที่ส ำนักงำนรำชกำร
ส่วนท้องถ่ิน ไม่น้อยกว่ำ 15 วัน

ผู้ประสงค์จะด ำเนินกิจกำรจัดรบัฟังควำม
คิดเห็นของประชำชนและแจ้งช่องทำงส่ง
ควำมคิดเห็นเพิ่มเติม ภำยใน 15 วัน

ผู้ประสงค์จะด ำเนินกิจกำรสรปุผลกำรรบั
ฟังควำมคิดเห็นและติดประกำศสรปุผล
กำรรับควำมคิดเห็นให้ประชำชนรับทรำบ 
ภำยใน 15 วัน

ผู้ประสงค์จะด ำเนินกิจกำร ยื่นเอกสำรเพื่อ
ขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน
1. แบบฟอร์มค ำขอรับใบอนุญำต
2. แบบรำยงำนกำรตรวจสอบฯ
3. แบบสรุปผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นของ
ประชำชนที่เกี่ยวข้อง
4. เอกสำรอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

๒๕

ขยำยเวลำในกำรอนุญำต
ได้ 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 
15 วัน และแจ้งเหตุแห่ง
ควำมล่ำช้ำทุก 7 วันและ
ส่งส ำเนำให้กพร.ทรำบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ใบอนุญำต (รำยใหม่)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

แจ้งยกเลิก
กำรอนุญำต

ช ำระค่ำธรรมเนียม 
ภำยใน 15 วัน 

ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม ภำยใน 15 วัน

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต 

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินลงนำมใบอนุญำต

รำยงำนเสนอ
ควำมเห็นกำร

อนุญำต

- อภ.2, สอ.2, สณ.2, ต.2

- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำตให้มำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมภำยใน 7 วัน

๒๖



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำต (รำยต่อ)

1 วัน

15-30 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอต่อใบอนุญำต
- ตรวจสอบค ำขอต่อใบอนุญำตและเอกสำร
- ผู้ขอต่อใบอนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม

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

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

พิจำรณำ

ช ำระค่ำธรรมเนียม
ถูกต้อง/ครบถ้วน

ช ำระค่ำธรรมเนียม
ถูกต้อง/ครบถ้วน

๒๗



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำต (รำยต่อ)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

20 วัน

อนุญำตค ำขอ

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอ
รำยงำนกำรตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

พิจำรณ

ออกค ำสั่งไม่อนุญำตให้
ประกอบกำร

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผลกำร
แก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้ประกอบ
กิจกำร เนื่องจำก....

ตรวจสอบเอกสำรและ
สุขลักษณะสถำน

ประกอบกำร

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สถำนประกอบกำร

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

๒๘



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำต (รำยต่อ)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

รำยงำนเสนอควำมเห็น
กำรอนุญำต

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต 

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอเจ้ำ
พนักงำนท้องถ่ินลงนำมใบอนุญำต

- อภ.4, สอ.3, สณ.5, ต.4

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

๒๙



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ค ำขอเปล่ียนแปลง ขยำย หรือลดกำรประกอบกิจกำร สถำนท่ี หรือเคร่ืองจักร ของกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ

1 วัน

15 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

พิจารณา

- รับยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงฯ
- ธุรการลงรับเรื่อง

- อภ. 4 ,
- เอกสารประกอบการยื่นขอรับ
ใบอนุญาต

ตรวจเอกสาร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค าขอ

ถูกต้องครบถ้วน

๓๐



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ค ำขอเปล่ียนแปลง ขยำย หรือลดกำรประกอบกิจกำร สถำนท่ี หรือเคร่ืองจักร ของกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

15 วัน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

อนุญาตค าขอ

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

- แบบรายงานการตรวจ
สถานประกอบการ

จัดท ารายงานการอนุญาต จัดท ารายงานการไม่
อนุญาต

- หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ
ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน

พิจารณา

ไม่อนุญาตค าขอ
- เจ้าหน้าที่เสนอค าสั่ง
ไม่อนุญาตเปลี่ยนแปลง

๓๑



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน ค ำขอเปล่ียนแปลง ขยำย หรือลดกำรประกอบกิจกำร สถำนท่ี หรือเคร่ืองจักร ของกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

จบ

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต
/ค าสั่ง

- ธุรการจัดท าใบอนุญาต เสนอลง
นามใบอนุญาต

ลงนามในใบอนุญาต/
ค าสั่ง

บันทึกข้อมูลในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต 

๓๒



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนบอกเลิกกำรด ำเนินกิจกำร

1 วัน

15 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

รับยื่นค ำขอบอกเลิกกำรด ำเนินกิจกำร

- อภ.9, สอ. 10
- ใบอนุญำตฉบับเดิม
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

๓๓



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนบอกเลิกกำรด ำเนินกิจกำร

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ี
เพ่ือตรวจสอบ

ตรวจสอบสถำน
ประกอบกำร

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำนทอ้งถิน่

อนุญำตค ำขอ/
จ ำหน่ำยทะเบียน

ใบอนุญำต

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต 

๓๔



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)

1 วัน

15-30 วัน

๓๕
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริ่ม
- สอ.1
- เอกสารประกอบการยื่นขอรับ 
ใบอนุญาต
- เอกสารใบรับเรื่อง

ตรวจ
เอกสาร

-ยื่นค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งพร้อม
เอกสาร
- ธุรการลงรับเรื่อง
- ออกใบค าขอ

แจ้งให้แก้ไข/
ยื่นเอกสาร
เพิ่มเติม

ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง/ไม่

ถูกต้อง/ครบถ้วน

แก้ไข/เพ่ิมเติมไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม

คืนค าขอ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

6 วัน

15 วัน

30 วัน

๓๖

แจ้งผู้ขอมารับหนังสือรับรองการแจ้ง

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
ต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถ่ิน

ลงนามในหนังสือ
รับรองการแจ้ง

ธุรการจัดท ารายงานออก
หนังสือรับรองการแจ้งเสนอ
หัวหน้าฝ่าย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบด้านสุขลักษณะและ
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าฝ่าย

บันทึกข้อมูลในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต

ช าระค่าธรรมเนียม



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร (รายใหม่)

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล
๓๗

จบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนช ำระค่ำธรรมเนียมหนังสือรับรองกำรแจ้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร

1 วัน

15-30 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยืน่ค  ำขอช ำระค่ำธรรมเนียมหนงัสือรับรองกำรแจง้

- สอ.5
- หนังสือรับรองการแจ้งฉบับเดิม -
เอกสารประกอบการยื่นขอช าระ
ค่าธรรมเนียม
- ใบน าช าระค่าธรรมเนียม

ตรวจเอกสาร

ธุรการแจ้งผู้แจ้ง
ช าระค่าธรรมเนียม

ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพ่ิมเติม

คืนค าขอ

แก้ไข/เพ่ิมเติม

ถูกต้อง/ครบถ้วน

๓๘



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนช ำระค่ำธรรมเนียมหนังสือรับรองกำรแจ้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร

4 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ธุรการจัดท ารายการช าระ
ค่าธรรมเนียม/เสนอลงนาม

รับหนังสือรับรองการแจ้ง

ลงนามเอกสารรายการ
ช าระค่าธรรมเนียม

รายปี (สอ.4)

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงานในอนุญาต 50 เขต

๓๙



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

3 วัน
ไม่ถูกต้อง

   ถูกต้อง

17 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริ่ม

พิจารณา

- รับยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง
- ธุรการลงรับเรื่อง / ออกใบรับค าขอ
- เสนอค าขอแก้ไขรายการ

มอบหมายเจ้าหน้าที่
เพื่อตรวจสอบ

จัดท ารายงานเสนอการ
อนุญาต

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถาน
ประกอบการ

- สอ.12
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ไม่อนุญาตให้
แก้ไขไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เสนอรายงานต่อ
เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น
อนุญาตค าขอฯ

๔๐



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานขอแก้ไขรายการ ในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

10 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต

- ธุรการจัดท าใบอนุญาต เสนอลงนาม
ใบอนุญาต

เห็นควร
อนุญาต

ลงนามใน
ใบอนุญาต

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงานใบอนุญาต 50 เขต

๔๑



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานการขอโอนการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

1 วัน

5 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริ่ม

รับยื่นค ำขอโอนกำรด ำเนินกิจกำร

- สอ. 11
- หนังสือรับรองกำรแจ้งฉบับเดิม
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

๔๒



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานการขอโอนการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ี
เพ่ือตรวจสอบ

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำนทอ้งถิน่

อนุญำตค ำขอโอนหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต 

ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำตโอนกำร
ด ำเนินกิจกำร/

เสนอลงนำมใบอนุญำต

เห็นควรอนุญำต ลงนำมอนุญำต

ผู้ขอหนังสือรับรองกำรแจ้ง

๔๓



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

1 วัน

7 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

เริ่ม

รับยื่นค ำขอบอกเลิกกำรด ำเนินกิจกำร

- สอ. 10
- หนังสือรับรองกำรแจ้งฉบับเดิม
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

๔๔



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล  ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ านวยการเขต หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงานบอกเลิกการด าเนินกิจการสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายส่ิงแวดล้อมและสุขาภิบาล

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ี
เพ่ือตรวจสอบ

ตรวจสอบสถำนที่
จ ำหน่ำย/สะสม

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

หัวหน้ำฝ่ำยฯ เสนอรำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำนทอ้งถิน่

อนุญำตค ำขอ/จ ำหน่ำย
ทะเบียนหนังสือรับรอง

กำรแจ้ง

จบ

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต 

๔๕



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

1 วัน

29 วัน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอใบอนุญำต
- ตรวจสอบค ำขออนุญำตและเอกสำร
- ธุรกำรลงรับเรื่อง

- สฌ.1
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ย่ืน
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม
คืนค ำขอ

พิจำรณำ

ถูกต้อง/ครบถ้วน

๔๖



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

อนุญำตค ำขอฯ

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
เอกสำรและ

ตรวจสุขลักษณะ

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สุสำนฌำปนสถำน (รำยใหม่)

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้
ประกอบกิจกำร เนื่องจำก....

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

รำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ิน

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

ออกค ำสั่งไม่
อนุญำตให้

ประกอบกำร

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน

๔๗



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล
48

แจ้งยกเลิก
กำรอนุญำต

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

จบ

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอ  
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำม
ใบอนุญำต

รำยงำนเสนอ
ควำมเห็นกำร

อนุญำต

- สฌ.2 (บุคคล)
-สฌ.2/1 (นิติบุคคล)

- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต
ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

1 วัน

29 วัน

๔๙

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอใบอนุญำต
- ตรวจสอบค ำขออนุญำตและเอกสำร
- ธุรกำรลงรับเรื่อง

- สฌ.5
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ย่ืน
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

พิจำรณำ

ช ำระค่ำธรรมเนียม
ถูกต้อง/ครบถ้วน

ช ำระค่ำธรรมเนียม
ถูกต้อง/ครบถ้วน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

๕๐

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

อนุญำตค ำขอฯ

แจ้งยกเลิก
กำรอนุญำต

ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต
ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
เอกสำรและ

ตรวจสุขลักษณะ

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สุสำนฌำปนสถำน    

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้
ประกอบกิจกำร เนื่องจำก....

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

รำยงำนกำรตรวจฯ
ต่อเจ้ำพนักงำน

ท้องถิ่น

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

ออกค ำสั่งไม่
อนุญำตให้

ประกอบกำร

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตจัดต้ังสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

๕๑

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

จบ

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอ  
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำม
ใบอนุญำต

รำยงำนเสนอ
ควำมเห็นกำร

อนุญำต

- สฌ.2 (บุคคล)
-สฌ.2/1 (นิติบุคคล)



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

1 วัน

29 วัน

๕๒

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอใบอนุญำต
- ตรวจสอบค ำขออนุญำตและเอกสำร
- ธุรกำรลงรับเรื่อง

- สฌ.3
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ย่ืน
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม คืนค ำขอ

พิจำรณำ

ถูกต้อง/ครบถ้วน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

๕๓

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

อนุญำตค ำขอฯ

แจ้งยกเลิก
กำรอนุญำตไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต

ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
เอกสำรและ

ตรวจสุขลักษณะ

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สุสำนฌำปนสถำน (รำยใหม่)

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้
ประกอบกิจกำร เนื่องจำก....

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

รำยงำนกำรตรวจฯ
ต่อเจ้ำพนักงำน

ท้องถิ่น

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

ออกค ำสั่งไม่
อนุญำตให้

ประกอบกำร

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนขออนุญำตด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยใหม่)

๕๔

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

จบ

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอ  
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นลงนำม
ใบอนุญำต

รำยงำนเสนอ
ควำมเห็นกำร

อนุญำต

- สฌ.4



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

1 วัน

29 วัน

๕๕

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอใบอนุญำต
- ตรวจสอบค ำขออนุญำตและเอกสำร
- ธุรกำรลงรับเรื่อง

- สฌ.6
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจเอกสำร

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไข/ยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติม

ไม่แก้ไข/เพิ่มเติม แก้ไข/เพิ่มเติม

คืนค ำขอ

พิจำรณำ

มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

ช ำระค่ำธรรมเนียม
ถูกต้อง/ครบถ้วน

ช ำระค่ำธรรมเนียม



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

๕๖

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

อนุญำตค ำขอฯ

แจ้งยกเลิก
กำรอนุญำต

ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียม- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำต
ให้มำช ำระค่ำธรรมเนียม

พิจำรณำ

ตรวจสอบ
เอกสำรและ

ตรวจสุขลักษณะ

- แบบรำยงำนกำรตรวจ
สุสำนฌำปนสถำน (รำยใหม)่

- ออกค ำแนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลกำรไม่อนุญำตให้
ประกอบกิจกำร เนื่องจำก....

จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำย

รำยงำนกำร
ตรวจฯ

ต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ิน

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมผล
กำรแก้ไขเสนอหัวหน้ำฝ่ำย

ออกค ำสั่งไม่
อนุญำตให้

ประกอบกำร

ไม่ถูกต้องถูกต้อง

ไม่ผ่ำน

ผ่ำน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสุสำนและฌำปนสถำน (รำยต่อ)

๕๗

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ช ำระค่ำธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญำตรับ
ใบอนุญำต

ลงนำมใน
ใบอนุญำต

จบ

- ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต เสนอ  
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินลงนำม
ใบอนุญำต

รำยงำนเสนอ
ควำมเห็นกำร

อนุญำต

- สฌ.2 (บุคคล)
-สฌ.2/1 (นิติบุคคล)



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำตให้ท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง

1 วัน

3 วัน

๕๘

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- รับยื่นค ำขอรับใบอนุญำต
- เสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำฝ่ำยฯ

- ฆษ.1 พร้อมผ่ำนควำมเห็นชอบ
จำกเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจนครบำล
ท้องที่ 
- เอกสำรประกอบกำรยื่นขอรับ
ใบอนุญำต

ตรวจเอกสำร

ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งให้แก้ไขยื่นเอกสำร

ไม่แก้ไข/ไม่เพ่ิมเติม แก้ไข/ไม่เพ่ิมเติม พิจำรณำมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่

ถูกต้องครบถ้วน

คืนค ำขอ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำตให้ท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

๕๙

- ธุรกำรแจ้งผู้ขออนุญำตให้ช ำระค่ำธรรมเนียม
- ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม
-ธุรกำรจัดท ำใบอนุญำต (ฆษ 1)

ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำต

เห็นควร
อนุญำต ลงนำมในใบอนุญำต

จบ

- ฆษ.1
-ใบน ำช ำระค่ำธรรมเนียม

บันทึกข้อมูลในระบบงำนใบอนุญำต 50 เขต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนรับแจ้งประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกท่ี 2

1 วัน

๖๐

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ถูกตอ้ง

เริ่ม - รง.1
- ทะเบียนรับเรื่อง
- เอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต
- เอกสารประกาศรับฟังความคิดเห็น 

ไม่ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน ไม่รับเข้า

- ออกใบรับแจ้ง (รง.2)
- ช าระค่าธรรมเนียมรายปี
- บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์

พิจารณา

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

- รับเรื่องแจ้ง

ตรวจโรงงาน

แบบตรวจโรงงาน

ครบถ้วน
ถูกต้อง

จัดท ารายงาน
เสนอหัวหน้าฝ่าย

ถูกต้อง ส่งให้แก้ไข

รายงานติดตามผล พิจารณ

แจ้งไม่อนุญาต
ไม่ผ่าน

ผ่าน

รายงานการตรวจ
ผู้อ านวยการเขต

ทราบ

รับค าขอรับฟังความคิดเห็น

- เจ้าหน้าที่ออกประกาศรับฟังความ
คิดเห็น
- เจ้าหน้าที่ปิดประกาศ รับฟังความ
คิดเห็นภายใน 7 วัน ปิดไว้ ณ 
ส านักงานเขต, ท่ีตั้งโรงงาน, และ
กรมโรงงานอุตสาหกรรม พร้อม
ตรวจสอบ
ท าเล

ยื่นขอรับใบแจ้ง ภายใน 45 วัน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนรับช ำระค่ำธรรมเนียมรำยปีโรงงำนจ ำพวกท่ี 2

1 วัน

๖๑

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

เริ่ม

-ผู้ประกอบการยื่นใบ รง.2 พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม
-ธุรการคิดค่าธรรมเนียมรายปี
-ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมรายปี

บันทึกรายละเอียดการช าระ
ค่าธรรมเนียมในใบ รง.2 
และลงระบบคอมพิวเตอร์ 

- รง.2
- ใบแจ้งการเสียค่าธรรมเนียม

ไม่ถูกตอ้งถูกตอ้ง

ผู้แจ้งฯ รับใบรับแจ้ง
การประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2

www. diw.go.th

- รง. 2

จบ

พนักงานเจ้าหน้าที่
ลงนามในใบ รง.2

บันทึกรายละเอียดการช าร
ค่าธรรมเนียมในใบ รง.2 และลงระบบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

วัน คน กระบวนงำนแจ้งเลิกประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกท่ี 2

1 วัน

๖๒

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

ผู้ประกอบการแจ้งเลิกประกอบกิจการ

ผู้ประกอบการคืนใบรับแจ้ง (รง.2)

- รง.2
- ใบแจ้งท่ัวไป

ตรวจสอบค าขอบอกเลิกการ
ด าเนินกิจการและค่าธรรมเนียม

ค้างช าระ

พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานเสนอหัวหน้าฝ่าย

ผู้ประกอบการ ช าระ
ค่าธรรมเนียมรายปีที่ค้างช าระ

ค้างช าระ

ไม่ค้างช าระ

บันทึกการแจ้งเลิกผ่าน
www. diw.go.th

เสนอรายงาน ลงนาม

จบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนแจ้งเปล่ียนแปลงสำระส ำคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2)

1 วัน

                                                                                          

                                                                                                                                           ไม่ครบถ้วน

                               ครบถ้วน

๖๓

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

ผู้ประกอบการแจ้งเปลี่ยนแปลง
สาระส าคัญในใบรับแจ้งฯ ( ร.ง.2)

บันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลง

- รง.2
- ใบแจ้งท่ัวไป
- เอกสารประกอบการพิจารณา

ตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้องของเอกสาร

จัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่าย

- รง.2

ผู้ประกอบการรับใบรับ
แจ้ง รง.2

พนักงานเจ้าหน้าที
ลงนามในใบ รง.2

จบ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำตสถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิงพระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

๖๔

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

- อภ.1
- เอกสารการประเมินตนเอง
- เอกสารรับฟังความคิดเห็น
- แบบ ธพ.น.1หรือ ธพ.น.3
- เอกสารพิจารณาความปลอดภัย
- เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต

เอกสารครบถ้วน
พิจารณา

เอกสารไม่ครบถ้วน

คืนค าขอ

แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข

ไม่ถูกต้อง

พิจารณา

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเสนอ
ผู้อ านวยการเขตเพ่ือพิจารณา

ถูกต้อง

-รับยื่นค าขอรับใบอนุญาต
-ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
-ธุรการลงรับเรื่องและออกใบรับเรื่อง
-ตรวจสอบค าขอรับใบอนุญาตและเอกสาร
-พิจารณาผลกระทบต่อสิทธิของคู่กรณี



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วัน คน กระบวนงำนใบอนุญำตสถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิงพระรำชบัญญัติควบคุมน้ ำมันเช้ือเพลิง   พ.ศ. ๒๕๔๒ ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

๖๕

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอฯ มาช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม

ธุรการจัดท าใบอนุญาต
เสนอลงนาม

ผู้ขออนุญาตมารับใบอนุญาต

จบ

ท าหนังสือแจ้งผู้
ขอให้แก้ไข

หนังสือแจ้งให้
ด าเนินการแก้ไข

-ใบน าช าระเงิน
-ใบเสร็จช าระเงิน

แบบ พธ.น.4

ส่งส าเนาใบอนุญาตให้กรม
ธุรกิจพลังงานภายใน 5 วัน

สมควรอนุญาต

สมควรอนุญาต

ลงนามอนุญาตใน
ใบรายงาน

ลงนามใน
ใบอนุญาต



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

1 วัน

3 วัน

๖๖

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

ธุรการเสนอเรื่องร้องเรียน
ต่อหัวหน้าฝ่าย

- ค าร้อง
- ทะเบียนรับเรื่อง

มอบหมายเจ้าหน้าที่

- รับเรื่องร้องเรียน
(ประชาชน, หน่วยงาน ฯลฯ)
- ธุรการลงรับเรื่องร้องเรียน

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

๖๗

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

รายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

พิจารณา

เป็นเหตุร าคาญ

ยุติเรื่อง

ไม่เป็นเหตุร าคาญ

แก้ไข

ไม่แก้ไข

แก้ไข

ไม่มีแก้ไข

ออกค าสั่งเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินเพ่ือระงับเหตุร าคาญ

ยุติเรื่อง

ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามค าสั่งฯ

ยุติเรื่อง

ลงนามค าสั่ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่น

- ออกค าแนะน าตามแบบตรวจแนะน าเจ้า
พนักงานท้องถิ่น (น.ส.1)
- ออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
- สั่งให้หยุดประกอบการทันที กรณีร้ายแรงต่อ
สุขภาพ
- ออกประกาศก าหนดพื้นที่ควบคุมเหตุร าคาญ 

- รายงานการตรวจสอบเหตุร าคาญ
- นส.1
- แบบ รค.1



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนตรวจสอบด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน

๖๘
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

ด าเนินคดีฐานฝ่าฝืนค าสั่ง
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ติดตามเหตุร าคาญท่ียัง
ไม่สามารถยุติเรื่องได้

ยุติเรื่อง

จบ

ไม่แก้ไข

แก้ไข

- รายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่
พร้อมเอกสาร
พยานหลักฐาน

เสนอ รายงานการ
ตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่

ผอ.เขต
ลงนาม รายงาน
การตรวจสอบ
ของเจ้าหน้าที่

ฝ่ายเทศกิจ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล  ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
วัน คน กระบวนงำนตรวจสอบ เฝ้ำระวัง ด้ำนกำรสุขำภิบำลอำหำรและกำรคุ้มครองผู้บริโภค

1 วัน

30 วัน

๖๙
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม - สณ.11
- แบบรายงานการตรวจสถานที่
จ าหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร

- วางแผนสถานท่ีออกตรวจ
- จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับตรวจ
ทางด้านกายภาย เคมี ชีวภาพ

ตรวจสอบสถานท่ี/สถาน
ประกอบการ

- ออกค าแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
- แจ้งเหตุผลการไม่อนุญาตให้ประกอบ
กิจการ เนื่องจาก....

เสนอค าสั่งฯ
ลงนามค าสั่ง

เจ้าพนักงานท้องถิ่น

- ออกค าสั่งไม่อนุญาตให้
ประกอบการ
- เพิกถอนการรับแจ้ง
-ออกค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข

จัดท ารายงานการตรวจ
สถานท่ี/สถานประกอบการ เสนอ

รายงาน
ทราบ

จบ

- เจ้าหน้าที่รับค าร้องเพื่อตรวจสอบ
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานท่ีจ าหน่าย/สะสม
อาหาร/ตลาด/แผงลอยจ าหน่ายอาหาร/
โรงงานผลิตอาหาร

- ผลการตรวจ
ทางด้านชีวภาพ

ไม่ถูกสุขลักษณะ

ถูกสุขลักษณะ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วัน คน กระบวนงำนควบคุมและป้องกันโรค ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

1 วัน

3 วัน

1 วัน

๗๐
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

แผนปฎิบัติการ
ควบคุมและป้องกัน
โรค

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ

เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้
- เตรียมข้อมูล
- เตรียมวัสดุ, อุปกรณ์

- เอกสารความรู้ทางวิชาการ
- แผนปฏิบัติการ
- ค าสั่งมอบหมายงาน
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่
ตรวจสอบ

- แผ่นพับ โปสเตอร์ให้ความรู้
- หลักวิชาการป้องกันและควบคุมโรค
- มาตรฐาน SRRT

เจ้าหน้าที่รายงาน
การปฏิบัติงาน

เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อเข้า
ไปในอาคาร/สถานที่ที่พบการฝ่า

ฝืน/ไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง

แบบฟอร์มรายงาน

รับทราบ รับทราบ

- บันทึกรับเรื่อง
- แบบรับเรื่อง
- สถานการณ์โรคติดต่อ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วัน คน กระบวนงำนควบคุมและป้องกันโรค ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

1 วัน

1 วัน

๗๑
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อจัดท าบันทึกเหตุผล        
ให้เจ้าของ/ผู้ครอบครอง/ผู้แทนลงนามรับทราบ

เจ้าของ/ผู้ครอบครองน า
ตรวจ

ประสานต ารวจพื้นที่ร่วม
ด าเนินการ

เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบด้วย

ความระมัดระวัง

เจ้าหน้าที่บันทึกภาพ/การ
เคลื่อนไหวเป็นหลักฐาน

เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ
จัดท าบันทึกการตรวจสอบ
พาหนะ/อาคาร/สถานท่ี

เจ้าของ/ผู้ครอบครองอาคารไม่ยนิยอมเจ้าของ/ผู้ครอบครองอาคารยินยอม



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี
วัน คน กระบวนงำนควบคุมและป้องกันโรค ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

                                                                                                                                                      

๗๒
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เจ้าหน้าที่อ่านให้เจ้าของ/
ผู้ครอบครอง/ผู้แทนฟัง

และลงนาม

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผล
ต่อ สนอ.ภายใน 24 ชม.

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม

ลงนามในบันทึก
เสนอ สนอ.

สนอ.รายงาน 
คกก.โรคติดต่อ 

กทม.

เจ้าพนักงานควบคุมโรคติดต่อ
ร้องขอให้จับกุมการกระท า

ความผิดซึ่งหน้าและด าเนินคดี

รายงานเสนอ ผอ.เขต
มอบหมายเจ้าหน้าที่แจ้งความ

ร้องทุกข์

เสนอ ผอ.เขต
ลงนาม

ลงนามมอบ
เจ้าหน้าที่แจ้งความ

ร้องทุกข์

จบ

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายไปแจ้งความ

ร้องทุกข์

มีต ารวจ ไม่มีต ารวจ



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี

วัน คน กระบวนงำนกำรป้องกันสำรเสพติดในสถำนประกอบกำร ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

1 ศตส.กทม.

สนอ.

1

3 1

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

-หนังสือสั่งการจาก ศตส.กทม
-ค าสั่งฯ

รับนโยบายจาก
กรุงเทพมหานคร

จ านวนข้อมูล
ฝ่ายการศึกษา

มอบหมาย

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
รวบรวมข้อมูล

เขียนโครงการ/แผนปฏิบัติงาน

หลัการเขียนโครงการ

อนุมติั

เสนอแผน



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี

วัน คน กระบวนงำนกำรป้องกันสำรเสพติดในสถำนประกอบกำร ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

7 3

73

ตามแผน

3

ชุดตรวจปัสสาวะ
เอกสารประชาสัมพันธ์
หนังสือสั่งการจาก ศตส.กทม.
หนังสือประสานงาน

ฝ่ายเทศกิจ
ต ารวจ
สถานประกอบการ

ปฏิบัติตามแผน
แผนการปฏิบัติ
แบบรายงานการตรวจ
หนังสือสั่งการจาก ศตส.

รายงานผลการปฏิบัติงาน

จบ

สนอ.รับทราบรับทราบ รับทราบ

รายงาน
ภาพถ่าย

เตรียมความพร้อมการ
ด าเนินการ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล 
กำรด ำเนินคดีด้ำนสำธำรณสุข

หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

15 วนั

90 วนั

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

พบการกระท าผิด

- รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง
- ค าสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงานท้องถิ่น

จัดท ารายงานเสนอต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น

- รายงานผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่/
แบบตรวจแนะน าของเจ้าพนักงาน
- ค าสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น
-พยานหลักฐานเกี่ยวกับการกระท า
ความผิด

เสนอต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น

สั่งการฝ่าย
เทศกิจ

เชิญเจ้าหน้าที่ฝ่าย
สิ่งแวดล้อมฯมาให้
ถ้อยค าตามแบบ 1

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบด าเนินคดีเรียก
ผู้กระท าความผิดมาพบ (แบบ 2)

ร้องทุกข์กล่าวโทษต่อพนักงาน
สอบสวน

หนังสือประสานขอ
ความร่วมมือในการ

รับค าร้องทุกข์
กล่าวโทษ (แบบ 11)

บันทึกค าให้การ
ผู้ต้องหา (แบบ 3)

ยอมรับผิดปฏิเสธ

รายงานการด าเนินคดี (แบบ 5)

ลงนามแบบ
เปรียบเทียบ

ก าหนดค่าปรับ 
(แบบ 7)

รายงานผลการร้องทุกข์
กล่าวโทษ (แบบ 10)

ฝ่ายเทศกิจติดตามขอ
ทราบผลการด าเนินคดี 
(แบบ 12) ทุกเดือน

ไม่มาพบ

มาพบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล 
กำรด ำเนินคดีด้ำนสำธำรณสุข

หัวหน้ำฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ผู้อ ำนวยกำรเขต หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง
คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

รายงานการด าเนินคดี (แบบ 5)

แจ้งผู้ต้องหาทราบผลพิจารณาให้ผู้ต้องหา
มาเปรียบเทียบ (แบบ 7)

ไม่มาช าระค่าปรับภายใน 30 วัน

บันทึกประวัติผู้กระท า
ความผิดในแบบ 13

จบ

รายงานผลการเปรียบเทียบคดี
(แบบ 8) ส่วนคณะกรรมการ

เปรียบเทียบ

มาช าระค่าปรับภายในก าหนด



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี

วัน คน กระบวนงำนด้ำนธุรกำร>กระบวนงำนสำรบรรณ (ทะเบียนรับ) ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

77

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

รับหนังสือ

พิจารณาสั่งการ

ส่งหนังสือให้เจ้าของเรื่อง

รายงานทะเบียน
รับเรื่อง

พิจารณาจ าแนกหนังสือ

จบ

บันทึกลงรับเรื่อง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำร หน่วยงำนท่ี

วัน คน กระบวนงำนด้ำนธุรกำร>กระบวนงำนสำรบรรณ (ทะเบียนส่ง) ส่ิงแวดล้อมฯ เขตฯ เก่ียวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

10 นาที

10 นาที 1 คน

78

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เร่ิม

หนังสือท่ี ผอ.เขต หรือ 
หนฝ. ลงนาม

รายงานทะเบียน
ส่งหนังสือ

ส าเนาหนังสือคืนเจ้าของ
เรื่อง

จบ

บันทึกออกหนังสือส่ง ส่งหนังสือให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง



จ ำนวน จ ำนวน ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล ส ำนักงำนเขต เจ้ำหน้ำท่ี หัวหน้ำฝ่ำย หน่วยงำนท่ี

วัน คน กระบวนงำนด้ำนธุรกำร>กระบวนงำนควบคุมกำรใช้เคร่ืองทำงวิทยำศำสตร์ ฝ่ำยส่ิงแวดล้อมฯ ส่ิงแวดล้อมฯ เก่ียวข้อง

5 นาที 1 คน

5 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนฝ่ำยส่ิงแวดล้อมและสุขำภิบำล

เริ่ม

ใช้เครื่องมือทาง
วิทยาศาตร์ตาม

ภารกิจ

ส่งคืนเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์

บัญชีคุมเครื่องมือทาง
วิทยาศาตร์

เบิกเครื่องมือทาง
วิทยาศาสตร์

จบ

ลงบัญชีคุมเครื่องมือทาง

บัญชีเบิก-คืนเครื่องมือทาง
วิทยาศาตร์

ตรวจสอบความ
พร้อมของ
เครื่องมือฯ

อยู่ในสภาพดีน าไปใช้งานช ารุด

ส่งซ่อม/สอบเทียบ



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 



 

 80 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พร้อม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
 
 
 
 

 ธุรการ 
 

อภ. 1 
สอ. 1 
ต. 1 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 

- กฎกระทรวงควบคุมสถาน
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ

2  
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาต ทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

 ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

3  
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกล่าวไม่ 
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้งผู้ขออนุญาต 
ทราบทันที พร้อมบันทึกความบกพร่องท่ี
ต้องแก้ไข โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 

 ธุรการ 
 

 

4  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 

 ธุรการ 
 

 

5  
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจา้หน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 
 
 

- มอบหมายงานเป็นไปตามคำสั่ง 
มอบหมายงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และสุขาภิบาล 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ  

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 
และเอกสาร 

เสนอคำขอรับใบอนุญาต 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ  
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 
2518 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจ้าหน้าท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม่ 
 

สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5/2538 เรื่อง กิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) 
(ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวัติฉบับท่ี 
28 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 2557 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ

7  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
ขยายเวลาในการอนุญาตได้ 2 ครั้ง ครั้งละ
ไม่เกิน 15 วัน และแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า
ทุก 7 วันและส่งสำเนาให้กพร.ทราบ 
 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติฯ 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

 

 

8  
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 

 หัวหน้าฝ่ายฯ  

9    เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้าฝ่ายฯ  
เสนอรายงาน การตรวจฯ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต 



 

 82 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10  

 
 

 เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชำระค่าธรรมเนียม  ภายใน 7 วัน 
 

อัตราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

หนังสือแจ้งผู้ประกอบการ ธุรการ แบบแจ้ง
การชำระ 

ค่าธรรมเนียม 

 

รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) 2561 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาด
ของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ดำเนินการก่อนการพิจารณาออก
ใบอนุญาต พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข
เรื่อง หลักเกณฑ์ในการรับฟังความ
คิดเห็น 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

11  
 
 
 

 ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม ภายใน 
15 วัน 

 

ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจ้ง 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกต้อง 

ธุรการ 

 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

12  
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯและเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต 
 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 

 

ใบอนุญาต 
ถูกต้อง 

ธุรการ 

 

อภ.2 
สอ.3 
ต.2 

 

13  
 
 
 
 

 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

 

ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 17 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9-12 ใช้ระยะเวลา 10 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

ผู้ขออนุญาตรับ
ใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/
เสนอลงนาม 

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
 
 

เอกสาร ธุรการ อภ.3 
สอ.5 
ต.3 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ .ศ . 2535 แ ละแก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญ ญั ติอาหาร พ .ศ .
2522 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลั ก เกณ ฑ์ ก ารจั ดตั้ ง สถ าน ท่ี
จำหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 

-ก ฎ ก ร ะ ท ร ว งค วบ คุ ม ส ถ า น
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงควบ คุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2561 

 

2  
 
 

 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 

 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร ธุรการ 

 
3  

 
 

 เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระค่า 
ธรรมเนียมให้ผู้ประกอบการไปชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

อัตราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

 

เอกสาร ธุรการ ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4  
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอต่อ
ใบอนุญาต 
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 

 เอกสาร ธุรการ อภ.4 
สอ.3 
ต.4 

 
 

 
5  

 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 

- มอบหมายงานเป็นไปตามคำสั่ง 
มอบหมายงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ 

 

 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

 

ตรวจสอบคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผู้ต่อใบอนุญาต 

เสนอคำขอต่อ 
ใบอนุญาต 

 

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายต่อ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 
2518 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 
 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจ้าหน้าท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม่ 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง
ท รั พ ย า ก ร ธ ร ร ม ช า ติ แ ล ะ
สิ่ งแ วดล้ อ ม  เรื่ อ ง  กำห นด ค่ า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5 /2 5 3 8  เรื่ อ ง  กิ จ ก าร ท่ี เป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบับ ท่ี  2) (ฉบับ ท่ี  3) 
(ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5) 

- ประกาศของคณะปฏิวัติฉบับท่ี 
28 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม พ.ศ.2514 

- พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.

7  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติฯ 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

 

 

8  
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 

 หัวหน้าฝ่ายฯ  

9   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
สถานประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้าฝ่ายฯ  
เสนอรายงานการตรวจฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (รายต่อ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตลงลายมือ
ชื่อรับใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมอืชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 2557 

- พระราชบัญ ญั ติส่ ง เสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการแจ้งผู้ขอต่อ
อายุอนุญาตให้มา

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (การขอเปลี่ยนแปลง) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 

 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
 

เอกสาร 
ตรวจสอบทันที 

ท่ีผู้ขอฯ ยื่น 
คำขอ 

 

ธุรการ อภ.4 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 
- กฎกระทรวงควบคุมสถาน
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

2  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอเปล่ียนแปลง 
ทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอเปล่ียนแปลง
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- คำสั่งมอบหมายงาน 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

5  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม่ 
 

6  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติฯ 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

7  
 
 
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 

 



 

 87 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (การขอเปลี่ยนแปลง) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8  

 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 

ในคำขอฯ 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5/2538 เรื่อง กิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) 
(ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5) 
- ประกาศของคณะปฏิวัติฉบับท่ี 
28 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม พ.ศ.2514 
- พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 
- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 2557 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

9   ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7 ใช้ระยะเวลา 22 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตรับ
ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (การยกเลิกการดำเนินกิจการ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 

 

 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนิน 
กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร ธุรการ อภ.9 
สอ.10 

 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ .ศ . 2535 แ ละแก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  
- พระราชบัญ ญั ติอาหาร พ .ศ .
2522 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2545 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลั ก เกณ ฑ์ ก ารจั ดตั้ งสถ าน ท่ี
จำหน่ายและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ.ศ.2546 
- ก ฎ ก ระ ท รว งค วบ คุ ม ส ถ าน
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงควบ คุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2561 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 
- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

2  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการทันท่ีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำรับขอ
ใบอนุญาต 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 
3  

 

เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 
  

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- คำสั่งมอบหมายงาน 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

5  

 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

6  

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบ 
ตามหลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติฯ 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

7  

 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำขอบอกเลิก
กิจการ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

รับยื่นคำขอบอกเลิก 
การดำเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.1 กระบวนงานใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข (การยกเลิกการดำเนินกิจการ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8  

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามการแจ้งเลิก
ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีเสนอรายงาน 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

  
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 
5 /2 5 3 8  เรื่ อ ง  กิ จ ก าร ท่ี เป็ น
อันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพิ่มเติม 
โดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กิจการท่ี เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ฉบับ ท่ี  2) (ฉบับ ท่ี  3) 
(ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5) 
- ประกาศของคณะปฏิวัติฉบับท่ี 
28 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม พ.ศ.2514 
- พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 
- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 2557 
- พระราชบัญ ญั ติส่ ง เสริมและ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

9  

 

เจ้าพนักงานธุรการบันทึกข้อมูลใน
ระบบงานใบอนุญาต 50 เขตและจำหน่าย
ทะเบียน 

  จำหน่ายทะเบียนในสมุด ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา 2 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7  ใช้ระยะเวลา 2 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามการแจ้งเลิก 

ธุรการบันทึกข้อมูล
ในระบบงาน 



 

 90 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2  กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

 ผูแ้จง้ยื่นคำขอรับหนังสือรับรอง  
การแจ้งพร้อมแนบเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
- เอกสารตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์มตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
 

ออกใบรับแจ้ง 
ให้ผู้ประกอบการ 

 

ธุรการ 
 

สอ. 1 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง

2  
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

เอกสารประทับตราลงรับ ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

3  
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
หนังสือรับรองการแจ้งพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต หากคำขอ
ดังกล่าวไม่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้งผู้
แจ้ง ทราบทันที พร้อมบันทึกความ
บกพร่องท่ีต้องแก้ไข โดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการภายในระยะเวลากำหนดใน
บันทึก 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 

เอกสาร ธุรการ 
 

 

4   เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้ 
ชำระค่าธรรมเนียม  
 

อัตราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข พ.ศ.2561 
 

เอกสาร ธุรการ 
 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

5   เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองการ
แจ้ง/เสนอหัวหน้าฝ่ายฯและเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นลงนามในหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 

 
 
 
 

หนังสือรับรองการแจ้ง 
ถูกต้อง 

ธุรการ 

 

สอ.4 
 

รับยื่นคำขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

 

ธุรการลงรับเร่ือง 

ตรวจสอบคำขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

และเอกสาร 

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
ชำระค่าธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำหนังสือ
รับรองการแจ้ง/เสนอ

ลงนาม 

ตรวจสอบตาม 
แบบรายงาน 

 

เจ้าหน้าท่ี แบบรายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

รายใหม่ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2  กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอหนังสือรับรองการแจ้ง
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพจิารณาลงนามหนังสือรับรองการแจ้ง 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  ขนาด 

- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

7   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

8  
 
 

 ธุรการแจ้งผู้ขอมารบัหนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 
 
 
 

 หนังสือแจ้งผู้ประกอบการ ธุรการ  

9  
 
 
 
 
 

 ผู้แจ้งรับหนังสือรับรองการแจ้ง 

 
 

ผู้แจ้งลงลายมือชื่อรับหนังสือ
รับรองการแจ้งในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับหนังสือรับรองการแจ้ง 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 
 
 

ธุรการ 

 

 

10  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการและ
จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-7  ใช้ระยะเวลา 6 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 

ผู้แจ้งรับหนังสือ 
รับรองการแจ้ง 

 
ธุรการแจ้งผู้ขอมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 

หัวหน้าฝ่ายฯ  
เสนอหนังสือฯ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนาม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ/รายงาน

หัวหน้าฝา่ย 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การชำระค่าธรรมเนียม) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 

 ผู้แจ้งยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม  
หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมแนบหนังสือ 
รับรองการแจ้งฉบับเดิมและเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
- เอกสารตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์มตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร ธุรการ สอ.5 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

 

2   เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอชำระ
ค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้ง พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา  

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระค่า 
ธรรมเนียมให้ผู้ประกอบการไปชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจ้าพนักงานธุรการบันทึกลงในบัญชีการรับ
แจ้งชำระค่าธรรมเนียมรายปี 

ชำระเงินครบถ้วนตามอัตรา
ค่าธรรมเนียมรายปีท่ีแจ้งเก็บ 
 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ สอ.4 

5   ผู้แจ้งรับหนังสือรับรองการแจ้ง รับหนังสือรับรองการแจ้ง เอกสารผู้ขอชำระ
ค่าธรรมเนียมฯ  
ลงลายมือชื่อรับหนังสือ
รับรองการแจ้งในทะเบียน
รับ 

ธุรการ 

 

 

ตรวจสอบคำขอชำระ
ค่าธรรมเนียมฯ และ

เอกสาร 

ผู้แจ้งชำระ
ค่าธรรมเนียม 

 

 

ธุรการบันทึกรับรอง
การแจ้ง 

ผู้แจ้งรับหนังสือ 
รับรองการแจ้ง 

ผู้แจ้งยื่นคำขอชำระ
ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การชำระค่าธรรมเนียม) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 
 

 ผูแ้จ้งยื่นคำขอเปล่ียนแปลงฯ พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
 

เอกสาร 
ตรวจสอบทันที 

ท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำขอ 
 

ธุรการ สอ.12 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

2  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอ 
เปลี่ยนแปลงฯ ทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำ  

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3  
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอเปล่ียนแปลง
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4  
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 

- คำสั่งมอบหมายงาน 
 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

5  
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

 
 

ธุรการลงรับเร่ือง 

เสนอคำเปลี่ยนแปลงฯ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

รับยื่นคำขอรับ
เปลี่ยนแปลง 

 



 

 95 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การขอแก้ไขรายการ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลักเกณฑ์ตาม
ข้อบัญญัติฯ 
 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  - พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

7  
 
 
 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพือ่พิจารณาอนุญาต 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

8  
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามในอนุญาต       
คำขอฯ 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

9  
 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองการ
แจ้ง/เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ และ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามในหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
 

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร ธุรการ  

10   ผู้แจ้งรับใบหนังสือรับรองการแจ้ง ผู้แจ้งลงลายมือชื่อรับหนังมือ
รับรองการแจ้งในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา   3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-7 ใช้ระยะเวลา 22 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 8 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 
 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต 

ผู้แจ้งรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

ธุรการจัดทำหนังสือรับรอง
การแจ้ง /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 
 

 

ผู้ขอยื่นคำขอโอนการดำเนินกิจการพร้อม
แนบหนังสือรับรองการแจ้งเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาท้ังของผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้รับโอนการดำเนินกิจการ 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์มตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร ธุรการ สอ.11 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

2  
 
 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอโอนการ
ดำเนินกิจการพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร ธุรการ  

3   เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอโอนฯ  
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ  

4   หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
 
 

- คำสั่งมอบหมายงาน 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

5   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานประกอบการ 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี แบบ
รายงาน 
การตรวจ 

สถาน 
ประกอบการ 

ตรวจสอบคำขอโอนการ
ดำเนินกิจการและเอกสาร 

เสนอคำขอโอนฯ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถาน
ประกอบการ 

รับยื่นคำขอโอนการ
ดำเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การโอน) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6   เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสถานประกอบการต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลักเกณฑ์ตาม
ข้อบัญญัติฯ 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  - พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมม
อาหาร พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

7 

 

 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบสายงานการ
บังคับบัญชา 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

8 

 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

9   เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือรับรองการ
แจ้ง/เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ และ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามในหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
 

รายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง เอกสาร ธุรการ  

10 

 

 ผู้แจ้งรับใบหนังสือรับรองการแจ้ง ผู้แจ้งลงลายมือชื่อรับหนังสือ
รับรองการแจ้งในทะเบียนรับเรื่อง 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

 

หมายเหตุ :  ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ ต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามอนุญาต 

ผู้แจ้งรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

ธุรการจัดทำหนังสือรับรอง
การแจ้ง /เสนอลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การบอกเลิกการดำเนินกิจการ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอบอกเลิกการดำเนิน 

กิจการ พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมประกอบ 
การพิจารณา 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ สอ.10 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.
2522 

-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 

- กฎกระทรวงควบคุมอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ.2552 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข  พ.ศ.2561 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ.2545 

- ประกาศกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดค่า
มาตรฐานควบคุมการระบายน้ำท้ิง
จากอาคารบางประเภทและบาง
ขนาด 

2   
เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอบอกเลิก 
การดำเนินกิจการพร้อมเอกสาร
ประกอบการ พิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

เอกสาร ธุรการ 

 
3  

 

เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล 
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ 

 
4  

 
 

 
 

 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 

- คำสั่งมอบหมายงาน เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ 

 
5  

 
 
 
  

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบจัดทำและเสนอรายงาน
การตรวจสอบสถานประกอบการต่อหัวหน้า
ฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 
 
 

รายงานการตรวจสอบสถาน
ประกอบตามหลักเกณฑ์ตาม
ข้อบัญญัติฯ  

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี 

 

ตรวจสอบคำขอบอกเลิกการ
ดำเนินกิจการและเอกสาร 

ตรวจสอบคำขอบอกเลิก
การดำเนินกิจการและ

เอกสาร 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
เพื่อตรวจสอบ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝ่ายฯ 

รับยื่นคำขอบอกเลิก
การดำเนินกิจการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.2 กระบวนงานหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร (การบอกเลิกการดำเนินกิจการ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาลงนาม 
การแจ้งเลิกตามท่ีเจ้าหน้าท่ีเสนอรายงาน 
 
 

ประทับตราวันท่ีอนุญาตการแจ้ง
เลิก 

เอกสาร ธุรการ 

 

- พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.
2518 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและ
รักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ 
พ.ศ.2535 

- พระราชบัญญัติสถานบริการ 
พ.ศ.2509 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2549 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดต้ังสถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา 2 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 4-5  ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6 ใช้ระยะเวลา 2 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นลงนาม
การแจ้งเลิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 

เอกสาร 
ตรวจสอบทันที 

ท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำขอ 

ธุรการ 
 
 

สฌ.1 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ.
2543) พระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌา
ปนสถาน พ.ศ.2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน  
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2   เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอรับ
ใบอนุญาตทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 
 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทับตราลงรับ 
 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3 
 

  
 

  
 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต  
 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
  

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

4   เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอรับ
ใบอนุญาตต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ เอกสาร ธุรการ - 

5 
 

  หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน 

- คำสัง่มอบหมายงาน 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 

 

ธุรการลงรับเรื่อง 

 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 
และเอกสาร 

 

เสนอคำขอรับ
ใบอนุญาต 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่
เพื่อตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 

สุสานและฌาปนสถาน 
  
  
  
  

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่องสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 
  
  
  

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สุสานและ 

ฌาปน
สถาน 

รายใหม่ 

  
 

7   เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 
และฌาปนสถานตามหลักเกณฑ์
ของข้อบัญญัติฯ 
 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

8    หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถานต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

9   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

10   

 

เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชำระค่าธรรมเนียม การอนุญาต 
 
 
 
 
 

อัตราค่าธรรมเนียมกำหนดใน
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ 2546 

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

แบบแจ้ง 
การชำระ 

ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุสาน
และ ฌาปนสถาน 

 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ยฯ 

หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
11   ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 

  
 ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจ้ง 
 

เอกสาร 
 
 

ธุรการ ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

12 
 

  
 

เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯและเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามในใบอนุญาต 
 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
 

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 

สฌ.2 
 
 

13 
 

 
 

 
 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 17 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 10-11 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 12 ใช้ระยะเวลา 4 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

ผู้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 



 

 
103 

 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
  

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

สฌ.5 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ.
2543) พระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌา
ปนสถาน พ.ศ.2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ  
 

3 
 

  เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระค่า 
ธรรมเนียมให้ผู้ประกอบการไปชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
  
 
 

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอต่อ
ใบอนุญาตต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบคำขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผู้ต่ออายุใบอนุญาต 
ชำระค่าธรรมเนียม 

เสนอคำขอต่อ 
ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5   หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน 
- คำสั่งมอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

6   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถาน 
   
  

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่องสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 
  
  
  

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบ
รายงาน
การตรวจ

สุสาน
และฌาปน

สถาน 
7   เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 

การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 
และฌาปนสถานตามหลักเกณฑ์
ของข้อบัญญัติฯ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

8   หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถานต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

9   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุสาน
และฌาปนสถาน 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ยฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10   ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตลงลายมือ

ชื่อรับใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

ผู้ขอต่อ
อายุ

ใบอนุญาต
รับ

ใบอนุญาต   

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 15 วันทำการ 

ธุรการแจ้งผู้ขอต่อ
อายุอนุญาตให้มารับ

ใบอนุญาต 
 



 

 
106 

 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
 

 
 

  
 

ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาต พร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
  
 

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
กรอกรายละเอียด ลงนามครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 
 

สฌ. 3 
 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ.
2543) พระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌา
ปนสถาน พ.ศ.2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับคำขอรับใบอนุญาต 
 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
  

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 

3   เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต หากคำขอดังกล่าวไม่ 
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้งผู้ขออนุญาต 
ทราบทันที พร้อมบันทึกความบกพร่องท่ี
ต้องแก้ไข โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการ
ภายในระยะเวลากำหนดในบันทึก 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารครบถ้วนตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 

 ธุรการ 
 

 

4 
 
 

  
  
  

  
  
  

เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอคำขอรับใบอนุญาต 
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
  
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
  
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

- 
 
 

5 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
  

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
  

- คำสั่งมอบหมายงาน 
  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 
 
 

 
 
 
 

รับยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาต 

 ธุรการลงรับเรื่อง 

เสนอคำขอรับ
ใบอนุญาต 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่ 
เพื่อตรวจสอบ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 
และเอกสาร 



 

 
107 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาต 
เอกสาร และสุขลักษณะ 

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

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

 

7 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงานเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายฯ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  
  

  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

 
 
 
 

8 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
  

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
และระบบสายงานการบังคับบัญชา 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ 
 
 
 

 
 
 
 

9 
 
 
 

  
  
  

  
  
  
  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
  
  
  

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  
  
  

เอกสาร 
 
 
 

เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 
 

 
 
 
 

10 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
  

เจ้าหน้าท่ีธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชำระค่าธรรมเนียม 
  
  

อัตราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง สุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
 

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

แบบแจ้ง 
การชำระ 
ค่าธรรมเนี

ยม 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
คำขอรับใบอนุญาตและ

สุขลักษณะ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ย ฯ 

หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอรายงาน
ต่อเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายใหม่) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
11 
 

  
  

  
  

ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 
  
 
 

ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจ้ง 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนี

ยม 

12 
 
 

  
 
  
  
 

  
  
  

เจ้าหน้าท่ีธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯและเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามในใบอนุญาต 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
  
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

สฌ.4 
 
 

13 
 
 
 

  
  
  
  

  
  
  
  

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 
  
  
  

ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเรื่อง 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 17 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 10-12 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

ผู้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอลงนามใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 

พร้อมแนบใบอนุญาตเดิมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
  

- คำขอตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
ตามประเภทของใบอนุญาต 
- เอกสารตามท่ีกำหนดใน
แบบฟอร์ม 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

สฌ.3 
 

- พระราชบัญญัติสุสานและฌาปน
สถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวง (พ.ศ.2543) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ.
2543) พระราชบัญญัติสุสาน
และฌาปนสถาน พ.ศ.2528 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัติสุสานและฌา
ปนสถาน พ.ศ.2528 
- ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข ตามพระราชบัญญัติ
สุสานและฌาปนสถาน 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบคำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ 
พิจารณาอนุญาต 
 
 

- ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ/ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ  
 

3 
 

  เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบนำชำระค่า 
ธรรมเนียมให้ผู้ประกอบการไปชำระ 
ค่าธรรมเนียม 
  

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ท่ีออกตาม  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

 

4   เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำขอต่อ
ใบอนุญาตต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 
 
 
 
 

 เอกสาร ธุรการ  

รับยื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

ตรวจสอบคำขอตอ่อายุ
ใบอนุญาตและเอกสาร 

ผู้ต่ออายุใบอนุญาต 
ชำระคา่ธรรมเนียม 

เสนอคำขอต่อ 
ใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5   หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน 
- คำสั่งมอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

6   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถาน 
   
  

- หลักเกณฑ์ตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร เรื่องสุสานและ 
ฌาปนสถาน พ.ศ 2546 
  
  
  

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบ
รายงาน 
การตรวจ 
สุสานและ 

ฌาปน
สถาน 

7   เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบสุสานและฌาปนสถาน ต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 
 

รายงานการตรวจสอบสุสานและ 
และฌาปนสถานตามหลักเกณฑ์
ของข้อบัญญัติฯ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

8   หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการตรวจสอบ 
สุสานและฌาปนสถานต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา 
 

เอกสาร 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ  

9   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

หัวหน้าฝา่ยฯ เสนอ
รายงานการตรวจฯ 

ต่อเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสุสาน
และฌาปนสถาน 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ยฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.3  กระบวนงานใบอนุญาตดำเนินการสุสานและฌาปนสถาน (รายต่ออายุ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10   ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตลงลายมือ

ช่ือรับใบอนุญาต 
ในทะเบียนรับเรื่อง 
 

ลงลายมือชื่อ 
รับใบอนุญาต 

ในสมุด 
ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ 

 

ผู้ขอต่อ
อายุ

ใบอนุญาต
รับ

ใบอนุญาต   

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-4 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 5-8 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 9 ใช้ระยะเวลา 5 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 15 วันทำการ 

ธุรการแจ้งผู้ขอต่อ
อายุอนุญาตให้มา

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตทำการ

โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงที่ผ่านความ
เห็นชอบจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจสถานีตำรวจ
นครบาลท้องท่ี พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

1.คำร้องฯ กรอกรายละเอียด ลง
นามครบถ้วน และผ่านความ
เห็นชอบจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจ 
2. เอกสารประกอบการพิจารณา 
ประกอบด้วย 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอฯ 
รับรองสำเนา 
 - หนังสือสัญญาให้ใช้สถานท่ีหรือ
สัญญาเช่า กรณีผู้ขออนุญาตไม่มี
กรรมสิทธิ์ในอาคารหรือสถานท่ีท่ี
ขออนุญาต 
 - สำเนาทะเบียนรถยนต์ (กรณี
เป็นการโฆษณาเคลื่อนท่ี) 
 

เอกสาร ธุรการ แบบ ฆษ.1 - กฎกระทรวง (พ.ศ.2493) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียง พ.ศ.2493 
- พระราชบัญญัติควบคุมการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
พ.ศ.2493 
- ระเบียบปฏิบัติการยื่นคำร้อง
พิจารณาออกใบอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2  

 

เจ้าพนักงานธุรการเสนอคำร้องฯ ต่อ 
หัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 
 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
 

เอกสาร ธุรการ - 

3  

 

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

หลักเกณฑ์เป็นไปตามระเบียบ 
ปฏิบัติการยื่นคำร้องและการ
พิจารณาออกใบอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา
โดยใช้เครื่องขยายเสียงพ.ศ. 2493 
 
 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ  

รับยื่นคำร้อง 

เสนอคำร้องฯ ต่อหัวหนา้
ฝ่ายฯ 

 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่เพื่อ
ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
4  

 

ประสานงานกับผู้ขออนุญาตเพื่อสอบถาม
รายละเอียดการจัดงานและให้คำแนะนำ
เพื่อป้องกันเหตุเดือดร้อนรำคาญเรื่องเสียง
ดัง 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร หนฝ. แบบ ฆษ.2  

5  
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงาน 
การตรวจสอบ ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ  

รายงานการตามหลักเกณฑ์การ
ป้องกันเหตุเดือดร้อนรำคาญเรื่อง
เสียงดังจากการประกอบการ 
 
 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี  

6  
 
 
 

 

หัวหน้าฝ่ายฯเสนอรายงานต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานบังคับ
บัญชา 

 หัวหน้าฝ่ายฯ  

7  
 
 
 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

 

8  
 
 
 

 

เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาต 
ให้มาชำระค่าธรรมเนียม  
 

อัตราค่าธรรมเนียมตามประเภทท่ี 
กำหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ค่าธรรมเนียมสำหรับการ ดำเนิน
กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง 
ผู้ประกอบการ 

 

ธุการ แบบแจ้งชำระ
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ย 

หัวหน้าฝา่ยฯ  
เสนอรายงาน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลง
นามอนุญาต 

แจ้งผู้ขอชำระ
ค่าธรรมเนียม 



 

 
114 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.4 กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง > กระบวนงานใบอนุญาตให้ทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
9  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอฯ ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมและแสดงใบเสร็จรับเงินต่อ 
เจ้าหน้าท่ีเพื่อรับใบอนุญาต และ 
นำใบอนุญาตฯไปแจ้งต่อสถานีตำรวจนคร
บาลท้องท่ีลงนามรับทราบก่อน จึงจะทำ
การโฆษณา 
 
 

ผู้ขอฯ ลงนามรับใบอนุญาตในส่วน
ของต้นขั้วใบอนุญาตฯ 
 

เอกสาร ธุรการ   

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
  ผังกระบวนงานท่ี 3-6 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 7-8 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 

ผู้ขอฯ ชำระ
ค่าธรรมเนียมและ 

รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  1 วัน 

 
 

 - ผู้แจ้งยื่นคำขอทั่วไปสำหรับการรับฟัง
ความคิดเห็น พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
 - ประเมินแรงม้าเครื่องจักรเพื่อพิจารณา 
การเป็นโรงงานจำพวกที่ 2  

ใบแจ้งการประกอบกิจการ 
โรงงานจำพวกที่ 2 กรอก
รายละเอียดลงนามครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ี 
กำหนดในใบแจ้งฯ 
 - ประเมินแรงม้าเครื่องจักรเพื่อ 
พิจารณาการเป็นโรงงานจำพวกที่ 
2 ตามกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง   
 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ธุรการ 
เจ้าหน้าท่ี 

 

ร.ง.1 
 

-พระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2562 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
 - กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน พ.ศ. 
2563  
 - กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมรายปีสำหรับผู้
ประกอบกิจการโรงงานจำพวก 2 
และโรงงานจำพวก 3  พ.ศ.2563 
 - กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจ้ง  พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรมว่า
ด้วยการรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนฯ พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
 

2 
 

 3 วัน 
 

7 วัน 
15 วัน 

 

1. จัดทำประกาศและปิดประกาศภายใน 
เวลาท่ีกำหนด 
2. ปิดประกาศภายในกำหนด 
3. สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นภายใน 
กำหนดกรณีไม่ผ่านการพิจารณาธุรการทำ
เรื่องคืนคำร้องให้แก่ผู้แจ้งประกอบกิจการ 
 
 
 
 

- ประกาศรับฟังความคิดเห็น 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
 

ภาพถ่ายขณะติดประกาศ พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

แบบ 1- 4 
แบบ 5 

3 
 

 7 วัน 
 

เจ้าพนักงานธุรการลงรับใบแจ้งฯ  - ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ ทะเบียนรับ
เรื่อง 

รับคำขอประกาศรับ
ฟังความคิดเห็น 

 

รับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน 

 

 

ธุรการลงรับเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
4   เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบ (แบบ ร.ง.1) และเอกสาร
ประกอบ กรณีเอกสารไม่ครบคืนเรื่องให้ผู้
แจ้ง 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 

ธุรการ ทะเบียนรับ
เรื่อง 

5   
  
  
  

  
  

 - เจ้าพนักงานธุรการออกเลขทะเบียน 
โรงงาน 
 -  ออกใบรับแจ้งและบันทึกการรับแจ้ง
พร้อมรายงานผลการตรวจประเมินสถานท่ี
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
  
  

 - ดำเนินการตามขั้นตอนการออก 
เลขทะเบียนโรงงานของกรม
โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 
 - จัดพิมพ์ใบรับแจ้งฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร 
 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 
 

ร.ง.2 
 
 
 
 

6 
 

  พนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้มีอำนาจลงนาม            
ลงนามในใบรับแจ้งฯ  
  

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

7 
 

  เจ้าพนักงานธุรการแจ้งเก็บค่าธรรมเนียม
รายป ี
  
  
 
 

- กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมรายปีสำหรับผู้
ประกอบกิจการโรงงานจำพวก 2 
และโรงงานจำพวก 3  พ.ศ.2563 
 - กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจ้ง  พ.ศ. 2563 
 

เอกสาร 
 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

ใบแจ้ง 
การเสีย 

ค่าธรรมเนีย
ม 
 

8 
 

  ผู้แจ้งฯชำระค่าธรรมเนียมรายปี 
 
 
 
 

ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมรายปีท่ีแจ้งเก็บ 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

พนักงานเจ้าหนา้ที่ลงนาม
ใบรับแจ้งฯ 

ธุรการแจ้งเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายป ี

ผู้แจ้งฯ ชำระค่าธรรมเนียม 
รายป ี

ออกเลขทะเบียนโรงงาน 
ออกใบรับแจ้ง 

และบันทึกการแจ้ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 >กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกท่ี 2 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
9 
 

   พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดการ
ชำระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจ้งฯ 
(ร.ง.2 )  
เจ้าพนักงานธุรการบันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์พร้อมจัดทำแฟ้มรวบรวม
ข้อมูลเอกสารตามเลขทะเบียนโรงงาน 
  
  

- บันทึกรายละเอียดในใบรับแจ้งฯ 
 (ร.ง.2) ครบถ้วน 
 - ดำเนินการตามขั้นตอนการรับ
ชำระค่าธรรมเนียมรายปีของกรม
โรงงานอุตสาหกรรมท่ี 
www.diw.go.th 

เอกสาร 
 
 
 
 

ธุรการ 
พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ร.ง.2 
 
 
 
 

10 
 

  ผู้แจ้งฯรับใบรับแจ้งการประกอบกิจการ 
โรงงานจำพวกที่ 2 (ร.ง.2) 
 
 
 
 
 

ผู้แจ้งฯลงลายมือชื่อรับใบรับแจ้งฯ
ในทะเบียนรับเรื่อง 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 

11   เจ้าหน้าท่ีเข้าตรวจการโรงงาน ภายใน     
15 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบการในใบแจ้ง 
พร้อมจัดทำรายงานผลการตรวจ 

  เจ้าหน้าท่ี  

 
หมายเหตุ:  ผังกระบวนงานท่ี 1 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 

 ผังกระบวนงานท่ี 2 ใช้ระยะเวลา 25 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 3 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 4-7 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
ผังกระบวนงานท่ี 8-10 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 
ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 35 วันทำการ 

บันทึกรายละเอยีดการ
ชำระค่าธรรมเนียม 

ผูแ้จ้งฯ รับใบรับแจ้ง
การประกอบกจิการ
โรงงานจำพวกที่ 2  

การตรวจสอบสถานที ่
และรายงานผลการ

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 >กระบวนงานชำระค่าธรรมเนียมรายปีโรงงานจำพวกท่ี 2 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
 

 1 ผู้ประกอบการมาชำระค่าธรรมเนียม 
พร้อมยื่นใบรับแจ้งการประกอบกิจการ
โรงงานจำพวกที่ 2 (ร.ง.2) 
 

 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบแจ้ง 
การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 

 พระราชบัญญัติโรงงาน 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2562 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
 - กฎกระทรวงกำหนดประเภท 
ชนิดและขนาดของโรงงาน พ.ศ. 
2563  
 - กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมรายปีสำหรับผู้
ประกอบกิจการโรงงานจำพวก 2 
และโรงงานจำพวก 3  พ.ศ.2563 
 - กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจ้ง  พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 

   - พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล 
คิดค่าธรรมเนียมตามแรงม้าในใบรับแจ้งฯ 
(ร.ง.2) 
 - เจ้าพนักงานธุรการดำเนินการบันทึก
รายละเอียดการชำระค่าธรรมเนียมรายปี  

- อัตราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป
ตามกฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมรายปีสำหรับผู้
ประกอบกิจการโรงงานจำพวก 2 
และโรงงานจำพวก 3  พ.ศ.2563 
และกฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการ
โรงงานและใบอนุญาตตรวจสอบ
หรือรับรองการแจ้ง  พ.ศ. 2563 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

ใบแจ้ง 
การเสีย 

ค่าธรรมเนียม 
 
 

3 
 

  ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียมรายปี ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมรายปีท่ีแจ้งเก็บ 
 

เอกสาร ธุรการ  

4 
 

  พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียดการ
ชำระค่าธรรมเนียมรายปีในใบรับแจ้งฯ (ร.ง.
2 ) และในระบบคอมพิวเตอร์ 

 - บันทึกรายละเอียดในใบรับแจ้งฯ 
(ร.ง.2) ครบถ้วน 
 - ดำเนินการตามขั้นตอนการรับ
ชำระค่าธรรมเนียมรายปีของกรม
โรงงานอุตสาหกรรม
ท่ีwww.diw.go.th 

เอกสาร ธุรการ 
พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

ร.ง.2 

5 
 

   
  

ผู้ประกอบการรับใบรับแจ้งการประกอบ 
กิจการโรงงานจำพวกที่ 2 (ร.ง.2) 

ความถูกต้องครบถ้วน 
  

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

 
 

หมายเหตุ : ผังกระบวนงานท่ี 1-5 ได้รับใบแจ้งประกอบกิจการภายในวันท่ียื่นคำขอ 

ผู้ประกอบการมาชำระ
ค่าธรรมเนียมรายปี 

คิดค่าธรรมเนียม
รายป ี

ผู้ประกอบการชำระ
ค่าธรรมเนียมรายป ี

บันทึกรายละเอยีดการชำระ
ค่าธรรมเนียม 

ผู้ประกอบการรับใบ
รับแจ้งฯ (ร.ง. 2) 



 

 
119 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 >กระบวนงานแจ้งเลิกประกอบกิจการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
 

 1 ผู้ประกอบการแจ้งเลิกประกอบกิจการ 
โรงงานจำพวกที่ 2 ตามใบแจ้งทั่วไปพร้อม 
แนบเอกสาร และใบรับแจ้งฯ(ร.ง.2) 
 

 - กรอกรายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องพร้อมลงชื่อกำกับ 
 - เอกสารแนบครบถ้วน 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
 

ใบแจ้ง
ท่ัวไป 
  
 

 - พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 

  - ผู้ประกอบการคืนใบรับแจ้งฯ ให้กับ 
เจ้าหน้าท่ี 
- เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบความ
ครบถ้วนและถูกต้องของเอกสาร 
และตรวจสอบค่าธรรมเนียมท่ีค้างชำระ 
 

 - รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
 -อัตราค่าธรรมเนียมรายปีเป็นไป
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 8 (พ.ศ.
2535)ออกตามความใน
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 
2535  

เอกสาร ธุรการ 
 

 

3  
 
 
 

22 หัวหน้าฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบและ
ระยะเวลาในการแจ้งเลิก และจัดทำ
รายงานผล 

ความถูกต้อง ครบถ้วน เอกสาร พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

4  7 พนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้มีอำนาจลงนามใน
หนังสือรับแจ้งเลิกประกอบกิจการโรงงาน 

 เอกสาร พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

5   - บันทึกการแจ้งเลิกประกอบกิจการใน 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 -แจ้งผู้ขอทราบผลการพิจารณา 

 - ได้รับใบร.ง. 2 คืนครบถ้วน 
 - ดำเนินการตามขั้นตอนการแจ้ง
เลิกประกอบการของกรมโรงงาน 
อุตสาหกรรมท่ี www.diw.go.th 
  

เอกสาร ธุรการ 
 

 

หมายเหตุ : ผังกระบวนงานท่ี 1-5 ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

ผู้ประกอบการแจ้ง
เลิกประกอบกิจการ 

ตรวจสอบความครบถว้น
และถูกต้อง ของเอกสารและ

ค่าธรรมเนียม 

บันทึกการแจ้งเลิกใน
ระบบคอมพิวเตอร์ 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่ 
เพื่อตรวจสอบและ        

รายงานผล 
 

การลงนามในหนังสือรับแจ้ง
เลิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.5  กระบวนงานรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ 2 >กระบวนงานแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในใบรับแจ้ง (ร.ง.2) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
 
 
 

  ผู้ประกอบการแจ้งเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญ
ในใบรับแจ้ง (ร.ง.2) ตามใบแจ้งทั่วไปหรือ
คำขอทั่วไปพร้อมแนบเอกสารและใบรับ
แจ้ง ฯ(ร.ง.2) 

 - กรอกรายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องพร้อมลงชื่อกำกับ 
 - เอกสารแนบครบถ้วน 
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 
 

ใบแจ้ง
ท่ัวไป 

คำขอทั่วไป 

 - พระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 

2 
 
 

   - เจ้าพนักงานธุรการพิจารณาคำขอและ
ตรวจสอบความครบถ้วนและความ ถูกต้อง
ของเอกสารลงรับเรื่อง 

 - รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
พร้อมลงชื่อกำกับ 
  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ  
 
 

3   -พนักงานเจ้าหน้าท่ีบันทึกการเปลี่ยนแปลง
สาระสำคัญ 
ดังกล่าวในใบรับแจ้งฯพร้อมลงนาม          
(ร.ง.2) หน้า 2 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

4 
 
 

   - ผู้ประกอบการรับใบรับแจ้งฯ 
  
  

รายการการเปลี่ยนแปลงถูกต้อง 
  
  

 
 
 

ธุรการ 
พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

หมายเหตุ : ผังกระบวนงานท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลา 1 วันทำการ 

ผู้ประกอบการแจ้ง
เปลี่ยนแปลง
สาระสำคัญ 

พิจารณาคำขอ 
 

บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

ผู้ประกอบการรับ
ใบรับแจ้งฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกิจการและตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1    - ผู้ประกอบการแจ้งการประกอบกิจการ

ควบคุมประเภท2 ตามคำขอและขอ
อนุญาตกิจการควบคุมประเภท 3 พร้อม
แบบก่อสร้างและรายการคำนวณและ
เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  

คำร้องแบบธพ.น.1 หรือ แบบ ธพ.
3 กรอกรายละเอียดลงนาม
ครบถ้วน 
- เอกสารครบถ้วนถูกต้องตามท่ี 
กำหนดในแบบ พธ.1 หรือพธ.น.3 
 

เอกสาร 
 

ธุรการ 
เจ้าหน้าท่ี 

 

แบบ 
ธพ.น.1 
ธพ.น.3 

 -พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมัน 
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

   - กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 
   - พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 
 2   เจ้าพนักงานธุรการลงรับคำขอในแบบ  ธพ.

1หรือธพ. 
 

- ระบบงานสารบรรณ 
- บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  

เอกสาร 
ประทับตรา 

ลงรับ 
 

ธุรการ 
 
 
 

ทะเบียน 
รับเรื่อง 

 
 

3   พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมแบบก่อสร้างและรายการคำนวณและ
เอกสารประกอบการขออนุญาต          ถ้า
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนต้องแจ้งคืนเรื่อง
ให้ผู้ขออนุญาตภายใน 7 วัน  
และออกใบรับแจ้งตามแบบ ธพ.2 
 

 - ดำเนินการตามขั้นตอนการ บันทึกการตรวจสถานท่ี
ประกอบกิจการน้ำมัน
เชื้อเพลิง แบบ ต.1 

 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

แบบ ธพ.น.
1 

ธ.พ.น.2 
ธพ.น.3 

4   พนักงานเจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตลงนามแจ้งกรมธุรกิจ
พลังงานเพื่อนัดหมายตรวจสอบสถานท่ี
ร่วมกัน  
  

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

เอกสาร 
  
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 
  
 

 

รับยื่นคำขอพร้อมแบบ
ก่อสร้างและรายการ
คำนวณและเอกสาร 

 

ธุรการลงรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารและแบบ
แปลนก่อสร้างและออกใบ

รับแจ้งกิจการควบคุม
ประเภทที่ 2 

พนักงานเจ้าหนา้ที่  
ทำหนังสือแจ้งกรมธุรกิจ
พลังงานเพื่อนัดหมาย

ตรวจสอบสถานที ่
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกิจการและตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5   พนักงานเจ้าหน้าท่ีออกตรวจสอบสถานท่ี 

ขออนุญาตร่วมกับกรมธุรกิจพลังงาน 
หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง 
จะต้องส่งเรื่องคืนให้ผู้ขออนุญาต  

หลักเกณฑ์การตรวจตาม พรบ.
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

 

6   เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯจัดทำหนังสือ 
ส่งผลการตรวจสอบพร้อมเรื่องราวการ 
ขออนุญาตให้กรมธุรกิจพลังงาน 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

7 
 

  เจ้าหน้าท่ีจากกรมธุรกิจพลังงานตรวจสอบ 
ด้านเทคนิคและความปลอดภัยรวมท้ัง
แผนผังการก่อสร้างและรายการคำนวณใน
สถานท่ีท่ีผู้ประกอบการยื่นขออนุญาต 

ปฏิบัติตามหลักการตรวจสอบด้าน
เทคนิค ความปลอดภัยแผนผังการ
ก่อสร้าง รายการคำนวณ ตาม
พรบ.ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
2542 

เอกสาร 
 
 

 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

8   กรมธุรกิจพลังงานแจ้งผลการตรวจสอบให้
สำนักงานเขตทราบ 
  
  

ปฏิบัติตามหลักการตรวจสอบด้าน
เทคนิค ความปลอดภัยแผนผังการ
ก่อสร้าง รายการคำนวณ ตาม
พรบ.ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 
2542 

เอกสาร   

9   ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯทำหนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ  
 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
ตรวจสอบสถานที่รว่มกับ จน

ท.กรมธุรกิจพลังงาน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
ส่งผลการตรวจสอบพร้อม
เรื่องราวการอนุญาตให้กรม

ธุรกิจพลังงาน 

กรมธุรกิจพลังงานตรวจสอบ
ด้านเทคนิคและความปลอดภัย

รวมทั้งแผนผังก่อสร้างและ
รายการคำนวณ 

กรมธุรกิจพลังงานแจ้งผลการ
พิจารณาให้สำนักงานเขตทราบ 

สำนักงานเขตแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกิจการและตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10   รับยื่นหนังสือขอนัดทดสอบถังน้ำมัน 

และอุปกรณ์จากผู้ขออนุญาต 

 

  
  

 
 

ธุรการ 
 

 

11   สำนักงานเขตแจ้งกรมธุรกิจพลังงาน 
เพื่อนัดทดสอบถังน้ำมันและอุปกรณ์ 
ภายใน 3 วัน 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

12   กรมธุรกิจพลังงานส่งเจ้าหน้าท่ีไปควบคุม 
การทดสอบและตรวจสอบความปลอดภัย 
ถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิงระบบท่อ และ
อุปกรณ์ 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

13   กรมธุรกิจพลังงานแจ้งผลการพิจารณาให้ 
สำนักงานเขตทราบ 
  

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

14 
 

  ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯทำหนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
  

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

15 
 

  
  

  
  

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯทำหนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 

เอกสาร 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นหนังสือขอ
นัดทดสอบถังน้ำมันและ

อุปกรณ ์

สำนักงานเขตแจ้งกรมธุรกิจ
พลังงานเพื่อนัดทดสอบ 

 

กรมธุรกิจพลังงานส่ง
เจ้าหน้าที่ดำเนินการทดสอบ 

 

สำนักงานเขตแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

 

กรมธุรกิจพลังงานแจ้งผลการ
พิจารณาให้สำนักงานเขตทราบ 

 

สำนักงานเขตแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกิจการและตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
16 
 
 

  ผู้ขออนุญาตยื่นหนังสือขอรับใบอนุญาต 
พร้อมเอกสารประกันภัยต่อฝ่ายสิ่งแวดล้อม
ฯเม่ือก่อสร้างเสร็จ 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 

หนังสือ 
ยื่นขอ

อนุญาต 
 

17 
 
 

  หัวหน้าฝ่ายฯพิจารณามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานประกอบการ 
  

- มอบหมายงานเป็นไปตามคำสั่ง 
มอบหมายงานของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 
และสุขาภิบาล 

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ 
 
 

 

18   เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโยธาและฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ
ตรวจสอบสิ่งปลูกสร้างตามแบบท่ีได้รับ
ความเห็นชอบและตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  

เอกสาร 
 

พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายโยธา 

 

19   หัวหน้าฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 
สถานประกอบการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา 

 หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

 

20   เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต 
ในคำขอฯ 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
  

 เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

 

21   เจ้าพนักงานธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชำระค่าธรรมเนียม หากผู้ขอฯไม่มาชำระ
ค่าธรรมเนียมภายใน 15 วัน ให้ยกเลิกการ
อนุญาต  

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ตามพรบ. 
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 
  
 

หนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
ให้มาชำระค่าธรรมเนียม 

ภายใน 15 วัน 

ธุรการ 
 

แบบแจ้ง 
การชำระ 

ค่าธรรมเนียม 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นหนังสือขอรับ
ใบอนุญาต 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
ตรวจสอบสิ่งปลูกสร้าง 

 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจฯต่อเจ้าพนักงาน

ท้องถ่ิน 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
ลงนามอนุญาต 

 

ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระค่าธรรมเนียม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานใบอนุญาต 1.6  กระบวนงานการรับแจ้งการประกอบกิจการและตรวจตราสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงพระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ.2542 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
22   ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 

  
ชำระเงินครบถ้วนตามอัตราค่า 
ธรรมเนียมท่ีแจ้ง 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
ถูกต้อง 

ธุรการ 
 

ใบนำชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

23   เจ้าพนักงานธุรการจัดทำใบอนุญาต/ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯและเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ลงนามในใบอนุญาตและส่งสำเนา
ใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลังงานภายใน 5วัน
ทำการ 

รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง ใบอนุญาตถูกต้อง ธุรการ พธ.น.4 

24   ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต  ผู้ขออนุญาตลงลายมือชื่อรับ
ใบอนุญาตในทะเบียนรับเรื่อง 
  

ลงลายมือชื่อรับใบอนุญาต
ในสมุด 

ลงรับเรื่อง 

 

ธุรการ  

หมายเหตุ:  ผังกระบวนงานท่ี 1-2 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 3-19 ใช้ระยะเวลา 20 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 20-23 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ 
 ท้ังกระบวนงาน  ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 

ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนยีม 

ธุรการจัดทำใบอนุญาต/
เสนอลงนามใบอนุญาต 

 

ผู้ขออนุญาต 
รับใบอนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน 
ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1   เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องร้องเรียนใน

ทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจนตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารประทับตราลงรับ ธุรการ - ทะเบียน
รับเรื่อง 

- คำร้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  

- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 

- ประกาศคณะกรรมการ
สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ ฉบับท่ี 29(
พ.ศ. 2550) 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- ระบบสายงานการบังคับบัญชา 

- คำสั่งมอบหมายงาน 

 

2   เจ้าพนักงานธุรการเสนอเรื่องร้องเรียนต่อ 
หัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

- ระเบียบงานสารบรรณ 
- ระบบสายงานการบังคับบัญชา  

เอกสาร 
 
 

ธุรการ 
 
 

 

3   หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่งการและ 
มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  

พิจารณาสั่งการและมอบหมายให้ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม
คำสั่งมอบหมายงาน  

เอกสาร หัวหน้าฝ่ายฯ 
 

 

4   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง โดย 
 -ในเบื้องต้นให้ออกคำแนะนำตามแบบ
ตรวจแนะนำของเจ้าพนักงาน (แบบ นส.1) 
ให้กับผู้ท่ีก่อเหตุ 
- ออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
- สั่งให้หยุดทันทีหากพบว่าเป็นอันตราย 
ร้ายแรงต่อสุขภาพ 
 - รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอ
ต่อหัวหน้าฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
ตามแบบรายงานการตรวจสอบเหตุรำคาญ 
  

รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ด้วยเครื่องมือทางวิทยาศาตร์ เช่น 
เครื่องวัดเสียง, แสง, อากาศ, การ
ตรวจสอบคุณภาพอาหาร, น้ำ ด้าน
สุขลักษณะ กายภาพ จุลชีวะเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือจารณา 
โดยแจงรายละเอยีดข้อมูลต่างๆท่ี
รวบรวมมาได้ พร้อมความคิดเห็น
จากการวินิจฉัยว่าเป็นเหตุรำคาญ
หรือไม่ สมควรจะดำเนินการ
อย่างไรต่อไป 

เอกสารรายงาน 
ภายใน 3 วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- รายงาน
การ

ตรวจสอบ 
เหตุรำคาญ 
- แบบ นส.

1 
- แบบ รค-

1 

รับเรือ่งรอ้งเรียน(ปชช.
,หน่วยงานอื่นๆ
,ศูนย์ฯ1555)ฯ 

ฯลฯ 

 
เสนอเรื่องต่อ 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 

สั่งการและมอบหมาย
เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ 
จัดทำรายงาน 
การตรวจสอบ 

 



 

 
127 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5 
 

  หัวหน้าฝ่ายฯเสนอรายงานการตรวจสอบ 
เรื่องร้องเรียนต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เพื่อพิจารณา  

ปฏิบัติงานตามระเบียบงานสาร
บรรณและระบบสายงานการบังคับ
บัญชา  

เอกสาร 
 

หนฝ.  

6 
 

  เจ้าหน้าท่ีติดตามผลแก้ไขปัญหาตามแบบ 
นส.1 หากมีการแก้ไขจนไม่เป็นเหตุ 
เดือดร้อนรำคาญแล้ว ให้รายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือเสนอยุติเรื่อง 
พร้อมคำรับรองของผู้ร้อง/ผลการตรวจด้วย
เครื่องมือวิทยาศาสตร์  

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
ไว้ตามแบบ นส.1 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 

 

7   เจ้าหน้าท่ีออกคำส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือ
แก้ไขระงับเหตุรำคาญโดยให้ระยะเวลาใน
การปรับปรุงแก้ไขภายในเวลาอันสมควร 

คำสั่งท่ีถูกต้องตามรูปแบบคำสั่ง
ทางปกครอง 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

8 
 

  เจ้าหน้าท่ีติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่ง ฯ
หากมีการแก้ไขจนเป็นท่ีพอใจของ
เจ้าหน้าท่ีและผู้ร้องแล้ว ให้รายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือเสนอยุติเรื่อง 
พร้อมคำรับรองของผู้ร้อง 

ติดตามภายในระยะเวลาท่ีกำหนด
ไว้ในคำสั่งฯ 
 

เอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 

 

9 
 
 

  -เจ้าหน้าท่ีติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่ง ฯ 
หากไม่มีการแก้ไข ให้ส่งดำเนินคดีฐานฝ่า
ฝืน คำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามแบบ 
ปท.1 ให้ฝ่ายเทศกิจดำเนินการต่อไป-หากผู้
ถกดำเนินคดีไม่มาให้ปากคำต่อพนักงาน
เปรียบเทียบปรับฝ่ายเทศกิจจะส่งดำเนินคดี
ท่ี สน.ท้องท่ี 

รายละเอียดใน แบบ ปท.1 
ครบถ้วนถูกต้อง  

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบ ปท.1 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการ
ตรวจต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 

ติดตามเรื่องเหตุ
รำคาญ 

ออกคำสั่งเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินเพื่อแก้ไขระงับ  

เหตุรำคาญ 

 

ติดตามผลการปฏิบตัิ
ตามคำสั่งฯ 

 

ดำเนินคดีฐานฝ่าฝืนคำสั่ง
เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน > กระบวนงานตรวจสอบดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
10 
 

  เจ้าหน้าท่ีติดตามเรื่องเหตุรำคาญท่ียังไม่
สามารถยุติได้อย่างต่อเนื่องหากมีการแก้ไข
จนไม่เป็นเหตุรำคาญแล้วให้รายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือเสนอยุติเรื่อง 
พร้อมคำรับรองของผู้ร้อง/ผลการตรวจทาง
วิทยาศาสตร์หากไม่มีการแก้ไข ให้ออก
คำสั่งเจ้าพนักงานพนักงานท้องถิ่นซ้ำ และ
ส่งดำเนินคดีตามแบบ ปท.1ให้ฝ่ายเทศกิจ
ดำเนินการต่อไป 

 เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบระงับ 
เหตุรำคาญ 

 

11 
 

  เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารลงนามยุติเหตุ
รำคาญให้ผู้ร้องเรียนลงนามยุติเรื่อง และ
จัดทำรายงานเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือ
ยุติเรื่องร้องเรียน  

แบบระงับเหตุเดือดร้อนรำคาญ 
จากผู้ร้องเรียน 
 

เอกสารการลงชื่อยุติเหตุ
รำคาญของผู้ร้องเรียน 

เจ้าหน้าท่ี แบบระงับ
เหตุรำคาญ 

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-5 ใช้ระยะเวลา 3 วันทำการ 
 ผังกระบวนงานท่ี 6-10 ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ 
  

ติดตามเร่ืองเหตุรำคาญที่
ยังไม่สามารถยุติได้อย่าง

ต่อเนื่อง 

ยุติเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านการสุขาภิบาลอาหาร > กระบวนงานตรวจสอบ เฝ้าระวัง ด้านการสุขาภิบาลอาหารและการคุ้มครองผู้บริโภค 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  ตลอด

กระบวน 
งาน  

ใช้เวลา 3 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีวางแผนการออกตรวจสอบ 
- ศึกษาพื้นท่ี 
- สถานท่ีตั้ง 
- อุปกรณ์/เครื่องมือในการตรวจสอบ  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560  ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานท่ี
จำหน่ายอาหารและสะสม อาหาร 
พ.ศ. 2545 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

แบบ สน.1 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560   
 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522 
 

2   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารทางด้านกายภาพ/ 
เคมี/จุลชีวะ 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี -แบบรายงานการ 
ตรวจสถานที ่

จำหน่ายอาหาร 
ทางด้านกายภาพ 

เคมี/SI2 

3   ผลการตรวจ SI2 ของภาชนะ/อุปกรณ์/
อาหารมือผู้สัมผัสอาหาร  
 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
สถานท่ีจำหน่ายอาหารและสะสม
อาหาร พ.ศ. 2545 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 
2522  

ผลการตรวจ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

-แบบรายงานการ 
ตรวจสถานที ่

จำหน่ายอาหาร 
ทางด้านกายภาพ 

เคมี/SI2 

4 
 

  เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ
พิจารณาผลการตรวจสอบสถานท่ีจำหน่าย
อาหาร 
 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
สถานที่จำหน่ายอาหารและสะสม
อาหาร พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑ์มาตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

5 
 

  เจ้าหน้าท่ีจัดทำและเสนอรายงานการ
ตรวจสอบสถานท่ีจำหน่ายอาหารต่อ
หัวหน้าฝ่ายฯ ตามแบบรายงานการตรวจ 

- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
สถานที่จำหนา่ยอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
- เกณฑ์มาตรฐานร้านอาหารสะอาด 

ผลการตรวจ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

-แบบ 
ตรวจสถานที ่

 

เจ้าหน้าที่รับคำร้อง
เพื่อตรวจสอบ 

เจา้หน้าที่ตรวจสอบสถานที่
จำหน่ายอาหาร 

รอผลการตรวจ  SI-2 

พิจารณาผลการตรวจสอบ
สถานที่จำหนา่ยอาหาร 

จัดทำรายงานเสนอ
หัวหน้าฝา่ย 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

1 วัน 

พนักงานธุรการลงรับเรื่อง 
 

บันทึกวันท่ีรับเรื่องให้ชัดเจน เอกสาร 
ประทับตรา 

ธุรการ ทะเบียนรับ 

  

2  พนักงานธุรการเสนอเรื่องต่อหัวหน้าฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
 

- ระเบียบงานสารบรรณ  ธุรการ  

3 
 

 หัวหน้าฝ่ายพิจารณาสั่งและมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
 

- พิจารณาสั่งการและมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีตามคำสั่งมอบหมาย  

- เอกสารแผนการ
ปฏิบัติงาน 

- คำสั่งกำหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 

หัวหน้าฝ่าย 
 

 

4  3 วัน - ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เตรียมบุคลากรดำเนินการ 
    ทีมท่ี 1 ทีมป้องกัน 
    ทีมท่ี 2 ทีมควบคุม 

- หนังสือประสานงาน 
- คำสั่งมอบหมายงาน 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่
ประจำพ้ืนที่
เกิดเหตุ 

รายงาน 

5  1 วัน -สำรวจข้อมูลปัจจัยเสี่ยงที่ก่อให้เกิดโรค 
ดังน้ี 
1.โรคติดต่อทางอาหาร (Food-borne 
diseases) 
2.โรคติดต่อโดยยุง (Mosquito-borne  
diseases) 
3.โรคติดต่อจากสัตว์ฟันแทะ (Rodent-
borne  diseases) 
4.โรคติดต่อจากสัตว์สู่คน (Zoonoses) 
5.โรคท่ีมีส่ิงแวดล้อมเป็นแหล่งโรค 
(Diseases with an environmental 
source of infection) 

หลักการควบคุมการระบาด - เอกสาร 
- รายงาน 

 

 

มอบหมายเจ้าหนา้ที ่

รับนโยบายจาก กทม. 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ย 

การเตรียมความพร้อม
ด้านบุคลากร 

เตรียมแผนการ
ปฏิบัติงานป้องกันและ

ควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานควบคุมและป้องกันโรค 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6 
 

 1 วัน ลงพื้นท่ีปฏิบัติการป้องกันและควบคุมโรค 
ตามแผนงานประจำปี 
1.กรณีโรคตามฤดูกาลดำเนินการรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ 
2.กรณีเกิดโรคระบาด 
2.1 ทีมป้องกันโรค 
  - เฝ้าระวัง/เตือนภัย 
  - ประเมินสถานการณ์/รายงาน/แจ้งเหตุ 
  - สอบสวนโรคและภัยสุขภาพ 
  - ควบคุมโรคขั้นต้น 
  - สนับสนุนด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
2.2 ทีมควบคุมโรค 
  - ใช้สารเคมีในการทำลายพาหะนำโรค 
 

-คำสั่งกำหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 
-หลักวิชาการป้องกันและควบคุม
โรค  
 - แผ่นพับ 
 - โปสเตอร์ 
-มาตรฐาน SRRT 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ี
ประจำพ้ืนท่ี
เกิดเหตุ 

 โครงการหนังสือสั่งการ 
 

7 
 
 
 

 1 วัน - รายงานผลการปฏิบัติงาน ร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- รายงานการปฏิบัติงาน 
- แบบฟอร์ม 
 

- เอกสาร 
- รายงาน 

 

- กลุ่มงาน
สุขา- 
ภิบาลท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ี
ประจำพ้ืนท่ี

เกิดเหตุ 

  

หมายเหตุ :  ผังกระบวนงานท่ี 1-7 ใช้ระยะเวลา 7 วันทำการ  

รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

ดำเนนิการตามแผน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 

 

1 วัน  

พนักงานธุรการลงรับเรื่อง 
  

บันทึกวันรับเรื่องให้ชัดเจน  เอกสารประทับ 
ตราลงรับ 

ธุรการ  ทะเบียนรับ  หนังสือจากหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง  

2 
 

พิจารณามอบหมายงาน  1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
2. ระเบียบสารบัญ  

เอกสาร 
  

ธุรการ  
 

ระเบียบสารบัญ 
ระบบสายงานบังคับบัญชา 

3 
 

หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณาสั่งการและมอบ 
หมายให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดทำ 
โครงการฯ ปฏิบัติงาน  

1. คำสั่งกำหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ  

1. เอกสาร 
2. คำสั่ง  

หัวหน้าฝ่าย 
  

  

4 
 

2 วัน 
  

สถานประกอบการในพื้นท่ี  จำนวนข้อมูล  เอกสาร 
 
  

นักวิชาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจ้าหน้าท่ี
อนามัย 

 
ฝ่ายการศึกษา 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 

5 
 

1 วัน 
  

จัดทำโครงการฯ เสอนผู้อำนวยการ 
เขตพิจารณาโครงการพร้อมแผน 
ปฏิบัติงาน  

หลักการเขียนโครงการ 
 
  

เอกสาร 
 
  

นักวิชาการ 
สุขาภิบาล
หรือ
เจ้าหน้าท่ี
อนามัย 
  

แผนการ
เขียน

โครงการ 

โครงการฯ 
 
  

รับนโยบายจาก
กรุงเทพฯ 

เสนอหัวหน้าฝา่ย 

มอบหมายเจ้าหนา้ที่
ดำเนินการ 

รวบรวมข้อมูล 

เขียนโครงการแผน 
การปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานป้องกันและควบคุมสารเสพติดในสถานประกอบการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
6 

 

 
3 วัน 
 
  

1. เตรียมปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติ 
งาน 
2. แผ่นพับความรู้เรื่องยาเสพติด 
3. ชุดตรวจปัสสาวะ 
4. แบบฟอร์มการตรวจปัสสาวะ 
5. ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ประสานสถานประกอบการ 

ชุดตรวจปัสสาวะ 
เอกสารประชาสัมพันธ์ 
หนังสือจาก ศตส.กทม. 
หนังสือประสานงานหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 
  

เอกสาร 
 
 
 
 
  

นักวิชาการ 
สุขาภิบาล
หรือ
เจ้าหน้าท่ี
อนามัย 
  

แบบตรวจ 
ปัสสาวะ 
 
 
 
  

แผนตรวจปัสสาวะ 
หนังสือถึงสน.ในพื้นท่ี 
สถานประกอบการ 
ศตส.กทม. 
 
  

7 
 

ตลอด
ปีงบประ
มาณ  

1. ออกปฏิบัติงานตามแผนท่ีกำหนดเพื่อ 
การประชาสัมพันธ์ร่วมกับฝ่ายเทศกิจ 
ตำรวจ 
2. แจกแผ่นพับให้ความรู้ยาเสพติดให้ 
โทษ 
3. ตรวจปัสสาวะพนักงานในสถาน 
ประกอบการ 
4. จัดอบรมให้ความรู้ในสถานประกอบ 
การ สถานบันเทิง 

แผนการปฏิบัติงาน 
หนังสือสั่งการจาก ศตส. 
แบบรายงานการตรวจ 
 
 
 
 
  

- รายงานผลการ 
ตรวจปัสสาวะ 
- จำนวนสถาน- 
ประกอบการ 
ท่ีได้ตรวจสอบ 
 
 
  

นักวิชาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจ้าหน้าท่ี 
อนามัย 
 
 
 
  

แบบตรวจ 
ปัสสาวะ  

แบบตรวจปัสสาวะ  

8 
 

1 วัน 
 
  

รายงานผลการดำเนินการตามโครงการ 
ให้ผู้อำนวยการเขตรับทราบ 
 
  

รายงาน 
ภาพถ่าย 
  

เอกสาร 
 
  

นักวิชาการ 
สุขาภิบาล
หรือ 
เจ้าหน้าท่ี 
อนามัย  

เอกสาร 
 
 
  

รายงาน 
 
 
  

 

เตรียมความพร้อม
เอกสาร/วัสดุอุปกรณ์ 

ปฏิบัติงานตามแผน 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานการดำเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
 

 

 

เจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือผู้ได้รับการ
แต่งตั้งพบการกระทำความผิด รวบรวม
หลักฐาน 
1. รายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงและหรือ
แบบตรวจแนะนำของเจ้าพนักงาน 
2. คำสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
3. พยานหลักฐาน (ถ้ามี) 
4. หลักฐานเกี่ยวกับตัวผู้กระทำความผิด 
 

หลักฐานต่าง ๆ ครบถ้วน 
 

มีช่องทางการรับเรื่อง
ร้องเรียนหลักเกณฑ์ตามท่ี

กฎหมายกำหนด 
 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับ 
การแต่งตั้ง 

 

แบบ ปท.1 
 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
- ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

2   เสนอรายงานพร้อมหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นเพื่อสั่งการให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบดำเนินคดี  

ระเบียบงานสารบรรณ 
  
  
  

  
 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับ 
การแต่งตั้ง 

  

3 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินคดีเชิญ
เจ้าหน้าท่ีมาให้ถ้อยคำตามแบบ 1 และ
เรียกผู้กระทำความผิดตามแบบ 2 
- กรณีไม่มาพบ ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งความร้อง
ทุกข์ต่อพนักงานสอบสวนตามแบบหนังสือ
ร้องทุกข์ (แบบ11)  
- กรณีมาพบให้แจ้งข้อกล่าวหาแก่ผู้กระทำ 
ความผิด โดยจัดให้มีการบันทึกคำให้การ
ผู้กระทำความผิด (แบบ 3) 
 กรณีมาพบแต่ไม่ยอมรับความผิด ให้แจ้ง
ความร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน ตาม
แบบ 11 กรณียินยอมรับผิดเจ้าหน้าท่ี
บันทึกกล่าวหาสอบปากคำ สรุปสำนวน  

 

 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือผู้

ได้รับ
มอบหมาย
จากเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 

 

แบบ 1 
แบบ 2 

  
  

พบการกระทำ
ผิด 

จัดทำรายงานเสนอต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินคดีเรียกผู้กระทำ

ความผิดมาพบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานการดำเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
4  

 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกกล่าวหา สอบปากคำ  
สรุปสำนวน ตามแบบบันทึกคำให้การ 
ผู้กระทำความผิด (แบบ 3) และจัดทำเป็น
รายงานการดำเนินคดี (แบบ 5) 

   

 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือผู้

ได้รับ
มอบหมาย
จากเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 

 

แบบ 5 
 
 

  
  
  
  

5 
 

 

 

ผู้มีอำนาจในการเปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีท่ี 1 ความผิดตามมาตรา 85 วรรค 3  
กรณีท่ี 2 ความผิดตามมาตรา 85 วรรค 2 
 

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือผู้

ได้รับ
มอบหมาย
จากเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 

  
  

แบบ 6 
  
  
  

แบบ 7 
  
  

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
  
  
  
  

6 
  
  
  
  

 

 

กรณีท่ี 1  ผู้กระทำความผิดยินยอมให้ปรับ 
ให้ออกใบรับเงินค่าปรับไว้เป็นหลักฐาน
กรณีท่ี 2  ผู้กระทำความผิดไม่ยินยอมให้
ปรับภายใน 30 วัน แจ้งความร้องทุกข์ต่อ
พนักงานสอบสวนตามแบบหนังสือร้องทุกข์ 
แบบ 9 
 
 
 
 
 

-  การกล่าวโทษร้องทุกข์ต้อง
ดำเนินการโดยไม่ชักช้า พร้อม 
สำเนาบันทึกประจำวันเพื่อรายงาน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ 
  
  
  
  

  
  
  
  
  

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือผู้

ได้รับ
มอบหมาย
จากเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 

  
  
  

แบบ 9 
  
  
  
  

  
  
  
  
  
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกกล่าวหา 
สอบปากคำ สรุปสำนวน 
เสนอต่อผู้มีอำนาจในการ

เปรียบเทียบคดี 

ผู้มีอำนาจในการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 
กรณีที่ 1 เจ้าพนกังาน

ท้องถิ่นเปรียบเทียบปรับ 
กรณี ที่ 2 คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีพิจารณา 

 

การชำระค่าปรับ 
และการกลา่วโทษ

ร้องทุกข์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานการดำเนินคดีด้านสาธารณสุข 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
7  

 

เมื่อทำการเปรียบเทียบปรับผู้กระทำความผิด
เรียบร้อยแล้วหรือคดีสินสุดแล้ว ให้บันทึก
ประวัติผู้กระทำความผิดลงใบแบบบันทึก
ประวัติผู้กระทำความผิด (แบบ 13) 

 

 

 

 

  

 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับ 
การแต่งตั้ง 

แบบ 13 

 
7 
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

เมื่อทำการเปรียบเทียบปรับผู้กระทำ
ความผิด 

เรียบร้อยแล้วหรือคดีสิ้นสุดแล้ว ให้บันทึก 
ประวัติผู้กระทำผิดลงในแบบประวัติ 

ผู้กระทำความผิด (แบบ ปท.7) 

  
  
  
  

  
  
  
  

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับ 
การแต่งตั้ง 

แบบ ปท.7 
  
  
  

  
  
  
  

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
หรือผู้ได้รับการแต่งตั้ง 

ที่รับผิดชอบบันทึกประวัติ
ผู้กระทำความผิด 

คดีสิ้นสุด 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  5 นาที 

 
 
 

พนักงานธุรการลงรับ-ส่ง เรื่อง 
 
 
 

บันทึกวันลงรับเรื่อง 
  
  
  

ทะเบียนรับ 
หนังสือถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ธุรการ 
 

ทะเบียนรับ 
หนังสือ 

 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนังสือส่ง 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2  5 นาที 
 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ วัน เดือน ปี 
คัดแยกหนังสือลับ/ปกติ 
- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน 
 

1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

หนังสือมีการ 
ประทับตรารับ 
บันทึกเลขและ 
วัน เดือนปี ครบ 

ธุรการ 
 
 
 

 

3  10 นาที 
 
 

- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน 
- คัดแยกหนังสือ 
 

1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 

 

4  1 วัน 
  

ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต่าง ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 

  

1. ระบบสายการบังคับบัญชา 
2. คำสั่งกำหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของฝ่ายสิ่งแวดล้อม 

  
 

มีการลงนาม 
รับ-ส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าท่ี 
 
  

  

 

รับหนังสือส่งมาจาก
หน่วยงานตา่ง ๆ 

ลงทะเบียนหนังสือ  

พิจารณาจำแนกหนังสือ 

ส่งหนังสอืให้
เจ้าของเร่ือง 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานสารบรรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1 
  

 5 นาที 
 
 

หนังสือลงนามเรียบร้อยแล้ว 
  
  
 
 

- ทะเบียนหนังสือส่ง 
- เอกสาร 
  
 

ทะเบียนส่ง 
หนังสือถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ธุรการ 
 
 

ทะเบียนส่ง 
หนังสือ 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ..ศ.2526   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
- ทะเบียนหนังสือส่ง 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

2 
  
  

 5 นาที 
 
 

- ออกเลขหนังสือส่ง/วัน เดือน ปี  
คัดแยกหนังสือลับ/ปกติ 
- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน 
  

1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
2. ระบบสารบรรณ 
  
  

หนังสือมีการ 
ออกเลข และ 

บันทึก 
วัน เดือนปี ครบ 

ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

3 
  

 10 นาที ส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ 
 ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 

1. ระบบสายงานการบังคับบัญชา 
2. ระบบสารบรรณ 

 
 

ธุรการ 
 

 
 

4  10 นาที คืนสำเนาให้เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 

   เจ้าหน้าท่ี  

 

หนังสือที่ ผอ.เขต/ 
หนฝ. ลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ  
วัน เดือน ป ี

ส่งเร่ืองให้หน่วยงานต่าง ๆ 

สำเนาคืน
เจ้าของเร่ือง 



 

 
139 

 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 

กระบวนงานด้านธุรการ>กระบวนงานควบคุมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  5 นาที 

 
 
 

บันทึกรายละเอียดของเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
ในทะเบียนคุม 
  
  

- ทะเบียนคุมเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
  
  
  

ลงรายละเอียด 
ในทะเบียนคุม 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ธุรการ 
 
 
 

เล่มทะเบียน 
คุมเครือ่งมอื 
วิทยาศาสตร ์

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ..ศ.2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 

2   5 นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ีลงลายมือชื่อในบัญชีการเบิก 
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
  

ลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี ท่ี
เบิกในบัญชีเบิกเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์  
  

 ธุรการ 
 
 
 

บัญชีเบิก-คนื 
เครื่องมือ 

วิทยาศาสตร ์
 

4   
  
 
 
  
   

 
ส่งซ่อม/สอบเทียบ 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องมือ 
1) ชำรุดให้มีการส่งซ่อม /สอบเทียบตาม 
มาตรฐาน 
2) อยู่ในสภาพดีนำไปใช้งาน  

 

 ธุรการ บัญชีเบิก-คนื 
เครื่องมือ 

วิทยาศาสตร ์
 
 
 

3   เจ้าหน้าท่ีนำเครื่องมือวิทยาศาสตร์ไปใช้
ตามภารกิจ 
 
 

 

 เจ้าหน้าท่ี  

4   เจ้าหน้าท่ีลงลายมือชื่อในบัญชีการคืน 
เครื่องมือวิทยาศาสตร์  

ลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี ท่ีคืน 
ในบญัชีคืนเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

ธุรการ บัญชีคืน 
เครื่องมือ 

วิทยาศาสตร์ 

ลงบนทึกในบัญชี
คุมเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 

เบิกเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 

ตรวจสอบ
ความพร้อม

ของเครื่องมือฯ 

ใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ตามภารกจิ 

คืนเคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์ 



- ๑ 
 

 
 
 

แบบฟอร์มต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ อภ.๑ 
ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 
เขียนที่..................................................................... 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................. ............. 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ.......................................... 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                     อยู่บ้านเลขท่ี...........................
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง.........................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศัพท์............................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ.......... .......................................... 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมู่ที่................ตรอก/ซอย...........................................ถนน...............................................  
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด.............................โทรศัพท์ .............................. 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 

๑. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่ ................... 
ตรอก/ซอย............................ถนน..............................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร...... ................................................. 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่ ................... 
ตรอก/ซอย.............................ถนน..............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์........................... .......................โทรสาร................................................. 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังนี้ 
 ๑. ชื่อสถานประกอบการ...................................................ประกอบกิจการ............................................. .......... 
ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ประเภท................................................................................ล าดับที่.......... ....... 
ก าลังเครื่องจักรโดยรวม.................แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้ระบุ จ านวนห้อง............ห้องหรือ 
จ านวนที่นั่ง...........ที่นั่ง กรณีท่ีเป็นกิจการที่เก่ียวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว...........ตัว) จ านวนคนงาน..........คน 
 ๒. สถานประกอบการ ตั้งอยู่เลขที่......................ตรอก/ซอย................................ถนน...................................... 
แขวง..........................................เขต..............................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์........ ................................. 
โทรสาร......................................อาคารประกอบการมีเนื้อที่.....................ตารางเมตร บริเวณสถานประกอบการ 
(รวมทั้งอาคารประกอบการ) มีเนื้อที่...............ตารางเมตร ที่ดินบริเวณสถานประกอบการเป็นของ............................... 
อาคารประกอบการเป็นของ............................................................อาคารประกอบการ  มีอยู่เดิม  ก่อสร้างใหม่ 
ลักษณะของอาคารประกอบการ..............................................(เป็นไม้ หรือห้องแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) 
ได้รับใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารประเภท....................................สถานประกอบการอยู่ใกล้เคียงกับ................ ............... 
การพักค้างของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  มี      ไม่มี 
บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ ด้านเหนือ..................................................................................... ........................ 
        ด้านใต้..................................................................................................................  
        ด้านตะวันออก.....................................................................................................  
        ด้านตะวันตก........................................................................................................  
 



-๒- 
 

 ๓. ท างานปกติตั้งแต่เวลา....................น. ถึงเวลา....................น. รวมวันละ..................... ..ชั่วโมง................กะ 
วันหยุดงานประจ าสัปดาห์.......................................................................  
 ๔. จ านวนและระดับผู้ซึ่งท างานในสถานประกอบการ รวม............................คน 
 ๔.๑ เจ้าหน้าที่บริหารและวิชาการ...............................คน 
 ๔.๒ คนงานชาย................................คน คนงานหญิง................................คน 
 ๔.๓ ผู้ช านาญการจากต่างประเทศ..............................คน 
 ๔.๔ ช่างเทคนิคและช่างฝีมือจากต่างประเทศ............................................คน 
 ๕. การผลิต 
  ๕.๑ ชื่อ ปริมาณการใช้และแหล่งที่มาของวัตถุดิบ 
        วัตถุดิบ  ปริมาณการใช้ (ต่อปี)  แหล่งที่มา (ระบุบริษัท/ 
           ห้างร้านของผู้จ าหน่าย) 
  ๕.๑.๑...........................................     ........................................... ........................................... 
  ๕.๑.๒...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๑.๓...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๑.๔...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๑.๕................................ ...........     ........................................... ........................................... 
 ๕.๒ ชื่อผลิตภัณฑ์ ปริมาณการผลิต และการจ าหน่าย 
        ผลิตภัณฑ์       ปริมาณการผลิต (ต่อปี)           การจ าหนา่ย (ระบุสถานที่จ าหน่าย) 
  ๕.๒.๑...........................................     ........................................... ........................................... 
  ๕.๒.๒...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๒.๓...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๒.๔...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๒.๕...........................................      ........................................... ........................................... 
 ๕.๓ วัตถุผลพลอยได้ (ระบุชี่อและปริมาณวัตถุผลพลอยได้) (ถ้ามี) 
     วัตถุผลพลอยได้       ปริมาณวัตถุผลพลอยได้ จ าหน่ายได้/จ าหน่ายไม่ได้ 
  ๕.๓.๑...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๓.๒...........................................      ........................................... ........................................... 
  ๕.๓.๓...........................................      ........................................... ........................................... 
 ๕.๔ อุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องจักร ที่ใช้ในการประกอบการ ได้แก่ (ระบุชนิด ขนาด จ านวน) 
  ๕.๔.๑...........................................      ขนาด......................แรงม้า จ านวน.....................เครื่อง 
  ๕.๔.๒...........................................     ขนาด......................แรงม้า จ านวน.....................เครื่อง 
  ๕.๔.๓...........................................      ขนาด......................แรงม้า จ านวน.....................เครื่อง 
  ๕.๔.๔...........................................     ขนาด......................แรงม้า จ านวน.....................เครื่อง 
  
 
 
 



-๓- 
 

 ๖. การควบคุมมลพิษ 
  ๖.๑ มลพิษที่เกิดขึ้นจากการประกอบกิจการ (น้ าเสีย/ของเสีย/มลพิษอากาศ/สิ่งปฏิกูล)  
   (ระบุชื่อและปริมาณ) (ถ้ามี) 
   ........................................................................................................ ..................................................... 
   ............................................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................................. 
 ๖.๒ การควบคุมมลพิษก่อนปล่อยออกสู่ภายนอก (การบ าบัดหรือปรับปรุงคุณภาพน้ าเสีย/ของเสีย/ 
  มลพิษอากาศ/สิ่งปฏิกูล) 
   ............................................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................................. 
   ............................................................................................................................................................. 
   ........................................................................................................ ..................................................... 
 ๗. มาตรการป้องกันอันตรายส าหรับผู้ปฏิบัติงาน/คนงาน 
     ...................................................................................................................................................................... 
     ...................................................................................................................................................................... 
     ...................................................................................................................................................................... 
     ...................................................................................................................................................................... 
 ๘. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙. แผนที่แสดงพื้นที่ประกอบการ และท่ีตั้งของเครื่องจักร (หากมีหลายชั้นให้แสดงทุกชั้น) รวมทั้งที่พักของ   
    ผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

๑๐. รายละเอียดกระบวนการผลิตของสถานประกอบการ พร้อมแสดงผังภาพรวมของกระบวนการผลิต 
 ๑๐.๑ รายละเอียดกระบวนการผลิต 
  ......................................................................................................................................................... 
  ......................................................................................................................................................... 
  ......................................................................................................................................................... 
  ......................................................................................................................................................... 
 ๑๐.๒ ผังภาพรวมของกระบวนการผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๑. หลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณาค าขออนุญาต  

      ๑๑.๑ เอกสารยืนยันตัวตน  
              ๑๑.๑.๑      บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
              ๑๑.๑.๒      ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลง  
                              ชื่อตวั/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม 
              ๑๑.๑.๓      หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  
                              (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
              ๑๑.๑.๔      หนังสือเดินทางและใบอนุญาตท างาน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 
       ๑๑.๒ เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
               ๑๑.๒.๑     ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
               ๑๑.๒.๒     หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
                              และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่น 
                              ค าขอด้วยตัวเอง)   
               ๑๑.๒.๓      หนงัสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขต 
                               กรงุเทพมหานครที่ได้รับการรับรองจากเจ้าหน้าที่แล้ว 
 
        
 

 



-๕- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑.๒ เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 
               ๑๑.๒.๔     หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
               ๑๑.๒.๕     หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิในการใช้อาคารที่เป็นสถานประกอบการ เช่น โฉนดที่ดิน
สัญญาซื้อขายสัญญาเช่า หนังสือยินยอมให้ใช้อาคาร เป็นต้น 
               ๑๑.๒.๖     แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
               ๑๑.๒.๗     ใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้งหรือเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
                                   ให้ประกอบกิจการประเภทนั้นได้ เช่น ใบอนุญาตของกรมธุรกิจพลังงาน ใบรับรองมาตรฐาน     
                                   สถานประกอบการเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมสวย ใบรับรองผู้ด าเนินกิจการสปาเพ่ือสุขภาพ 
                                   ใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานบริการ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม ใบอนุญาตประกอบ 
                                   อาชีพค้าของเก่า ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน เป็นต้น 
                 ๑๑.๒.๘     แผนผังหรือภาพถ่ายบริเวณภายในและภายนอกของสถานประกอบการแสดงให้เห็นถึง 
                                      กระบวนการผลิต การป้องกันมลพิษ สุขลักษณะภายในสถานประกอบการ ระบบความ 
                                      ปลอดภัยในการท างาน เป็นต้น 

                 ๑๑.๒.๙      อ่ืนๆ   

 ผลการตรวจวัดทางสิ่งแวดล้อม ด้านคุณภาพอากาศ เสียง น้ าเสีย เชื้อโรค  
(ตามความเสี่ยง/ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมในแต่ประเภทการประกอบการ) 

 รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA)  
                           (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

 รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
                         (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

 ใบรับรองแพทย์กรณีประกอบกิจการกลุ่มอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม  
หรือกิจการกลุ่มบริการที่มีการสัมผัสหรือใกล้ชิดกับผู้รับบริการ 
                                          

 
 
 
 
 

   
                 
 

ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลงชื่อ)....................................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
      (....................................................................) 



แบบ อภ.๒ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
        รายใหม ่        ต่ออายุ    โอนกิจการ 

         
เล่มที่.................เลขท่ี..............ปี........... 

อนุญาตให ้(นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................................................... 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ.......................................... 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                             อยู่บ้านเลขท่ี..........................................
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง.........................................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศพัท์....................................โทรสาร.................................................... 
  เป็นนิติบุคคลประเภท..................................................................จดทะเบียนเมื่อ................................................................ 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมูท่ี่...................ตรอก/ซอย.............................................ถนน.................................................................... 
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.................................................จังหวัด.................................โทรศัพท์................................ 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 

๑. (นาย,นาง,นางสาว).........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่..................... 
ตรอก/ซอย..............................................ถนน...................................................ต าบล/แขวง......................................................................
อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร................................. 

๒. (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่..................... 
ตรอก/ซอย..............................................ถนน..................................................ต าบล/แขวง.......................................................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด.................................................โทรศัพท์.....................................โทรสาร................................ 
 ประกอบกิจการ..............................................................................................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ประเภท......................................................................................ล าดบัท่ี.............ค่าธรรมเนียม.................บาท ใบเสร็จรับเงินเล่มที…่……. 
เลขท่ี..........วันท่ี........เดือน......................พ.ศ...........โดยใช้ช่ือสถานประกอบการว่า................................................................................
พื้นที่ประกอบการ..........................ตารางเมตร ก าลังเครื่องจักรโดยรวม......................แรงม้า (กรณีที่เปน็กิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้
ระบุ จ านวนห้อง.................ห้องหรือจ านวนที่น่ัง..................ที่นั่ง กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว.............ตัว) 
จ านวนคนงาน..................คนตั้งอยู่ ณ เลขท่ี.......................ตรอก/ซอย...................................................ถนน.......................................... 
แขวง....................................เขต..........................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์.................................โทรสาร................................ 
 ผู้ไดร้ับใบอนุญาตต้องปฏิบัตติามเง่ือนไขโดยเฉพาะดังต่อไปนี ้
 .................................................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................................................................
 ใบอนุญาตฉบับน้ีให้ใช้ได้จนถึงวันที่...............เดือน...........................พ.ศ.............. 
 ออกให้ ณ วันที่...........เดือน...................................พ.ศ.............. 
 
       (ลงช่ือ)..................................................... 
               (..................................................) 
        เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 ค าเตือนแสดงใบอนุญาตไว้ในท่ีเปดิเผย ณ สถานท่ีทีไ่ด้รับอนญุาต 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….... 

 



 

 

แบบ อภ.๓ 
ค ำขอต่ออำยใุบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 
เขียนที่..................................................................... 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................. ............. 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ..........................................  

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                     อยู่บ้านเลขท่ี.................. .........
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง...... ...................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศัพท์.... ........................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ...................................... .............. 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมู่ที่................ตรอก/ซอย...........................................ถนน...............................................  
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด.............................โทรศัพท์ .............................. 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

๑. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่ ................... 
ตรอก/ซอย............................ถนน..............................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต....... .......................... 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร........... ............................................ 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย.............................ถนน..............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต....... .......................... 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์..................................................โทรสาร.............................................. ... 
เป็นผู้ถือใบอนุญาต/ผู้รับมอบอ านาจจากผู้ถือใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เล่มที่.......เลขที่......
ปี.........ประกอบกิจการ..........................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท................................  
ล าดับที่...............โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า........................................................สถานที่ตั้งเลขท่ี... .........หมู่ที่......... 
ตรอก/ซอย................................ถนน...................................แขวง........................................เขต........ ..............................
กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์......................................โทรสาร..................................ก าลังเครื่องจักรโดยรวม...........แรงม้า  
(กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้ระบุจ านวนห้อง............ห้องหรือจ านวนที่นั่ง...........ที่นั่ง กรณีท่ีเป็นกิจการที่
เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว...........ตัว) จ านวนคนงาน..........คน อาคารประกอบการมีเนื้อที่...............ตารางเมตร 
ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ซึ่งจะหมดอายุลงในวันที่..........เดือน...............
พ.ศ................. โดยได้แนบใบอนุญาตเดิมพร้อมกับหลักฐานดังต่อไปนี้ 

๑. เอกสารยืนยันตัวตน 
       ๑.๑      บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
       ๑.๒      ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม 
       ๑.๓      หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล                                
                  (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
       ๑.๔      หนังสือเดินทางและใบอนุญาตท างาน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 
 

 



-๒- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

๒. เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
      ๒.๑      ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีใช้เป็นท่ีตัง้สถำนประกอบกำร 
      ๒.๒      หนงัสือมอบอ ำนำจท่ีถกูต้องตำมกฎหมำยพร้อมบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ 

                    และบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้ รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่น 
                    ค าขอด้วยตัวเอง)   
      ๒.๓      หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร 
                    ที่ได้รับการรับรองจากเจ้าหน้าที่แล้ว 
      ๒.๔      หลกัฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยวำ่ด้วยกำรควบคมุอำคำรท่ีแสดงว่ำอำคำรดงักล่ำว 
                      สำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมท่ีขออนญุำตได้ 
      ๒.๕      อ่ืนๆ  

 ผลการตรวจวัดทางสิ่งแวดล้อม ด้านคุณภาพอากาศ เสียง น้ าเสีย เชื้อโรค  
(ตามความเสี่ยง/ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมในแต่ประเภทการประกอบการ) 

 รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA)  
                           (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

 รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
                         (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

  ใบรับรองแพทย์กรณีประกอบกิจการกลุ่มอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม  
 หรือกิจการกลุ่มบริการที่มีการสัมผัสหรือใกล้ชิดกับผู้รับบริการ           

 
 
  ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

 
 

(ลงชื่อ)....................................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
      (....................................................................) 



แบบ อภ.๔ 
ค ำขอเปลี่ยนแปลง ขยำย หรือลดกำรประกอบกิจกำร สถำนที่ หรือเครื่องจักร ของกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 
เขียนที่..................................................................... 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)................................................................................ .............................................. 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ..........................................  

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                     อยู่บ้านเลขท่ี...........................
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง...... ...................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศัพท์............................โทรสาร..................................  
  เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ...................................... .............. 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมู่ที่................ตรอก/ซอย...........................................ถนน............. .................................. 
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........ .....................โทรศัพท์.............................. 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

๑. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่ ................... 
ตรอก/ซอย............................ถนน..............................ต าบล/แขวง...............................อ า เภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร........... ............................................ 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่...................  
ตรอก/ซอย.............................ถนน..............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต....... .......................... 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์..................................................โทรสาร..... ............................................ 
ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแล้ว ดังมี
รายละเอียด ต่อไปนี้ 
 ๑. ใบอนุญาต เล่มที่............เลขที่..............ปี................ออกให้เมื่อวันที่............เดือน.....................พ.ศ. ............. 
 ๒. ชื่อสถานประกอบการ.....................................................ประกอบกิจการ...................................................... 
ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท..............................................................................ล าดับที่..................... 
ก าลังเครื่องจักรโดยรวม.......................แรงม้า (กรณีที่เป็นกิจการที่เก่ียวกับการบริการให้ระบจุ านวนห้อง...............ห้อง
หรือจ านวนที่นั่ง...........ที่นั่ง กรณีท่ีเป็นกิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว...........ตัว) จ านวนคนงาน..........คน 

๓. สถานประกอบการตั้งอยู่เลขที่..................ตรอก/ซอย.......................................ถนน..................................................... 
แขวง.......................................................เขต.................................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์............................................. 
โทรสาร.........................................อาคารประกอบการมีเนื้อที่......................ตารางเมตร บริเวณสถานประกอบการ (รวมทั้ง
อาคารประกอบการ) มีเนื้อที่.....................ตารางเมตร ที่ดินบริเวณสถานประกอบการเป็นของ.................................................... 
อาคารประกอบการเป็นของ...............................................................อาคารประกอบการ  มีอยู่เดิม  ก่อสร้างใหม่ 
ลักษณะของอาคารประกอบการ...............................................(เป็นไม้ หรือหอ้งแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) 
ได้รับใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารประเภท....................................สถานประกอบการอยู่ใกล้เคียงกับ.......................... ..... 
การพักค้างของผู้ปฏิบัติงานในสถานประกอบการ  มี      ไม่มี 
บริเวณสถานประกอบการมีเขตติดต่อ ด้านเหนือ..................................................................................... ........................ 
        ด้านใต้............................................................................ ...................................... 
        ด้านตะวันออก.....................................................................................................  
        ด้านตะวันตก........................................................................................................  



-๒- 
 

 ๔. ท างานปกติตั้งแต่เวลา....................น. ถึงเวลา....................น. รวมวันละ..................... ..ชั่วโมง................กะ 
วันหยุดงานประจ าสัปดาห์.......................................................................  
 ๕. ข้าพเจ้าขอยื่นค าขออนุญาตเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเครื่องจักรของ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 ๕.๑ เพ่ิมหรือลดพ้ืนที่ประกอบกิจการ 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  ................................................................ ............................................................................................ 
  .................................................................................................. .......................................................... 
 ๕.๒ เปลี่ยนแปลงขนาดของกิจการ (ก าลังเครื่องจักร/ห้อง/ที่นั่ง/ตัว) 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  .................................................................................................. .......................................................... 
 ๕.๓ เปลี่ยนแปลงกระบวนการผลิต 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  .................................................................................................. .......................................................... 
 ๕.๔ เปลี่ยนแปลงรายการอ่ืนๆ 
  .................................................................................................. .......................................................... 
  ............................................................................................................................................................ 
  .................................................................................................. .......................................................... 
 ๖. หลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณา 

    ๖.๑ เอกสารยืนยันตัวตน 
          ๖.๑.๑      บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต 
          ๖.๑.๒      ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม 
          ๖.๑.๓      หนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล                                
                         (กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
          ๖.๑.๔      หนังสือเดนิทางและใบอนุญาตท างาน (กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 
    ๖.๒ เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
         ๖.๒.๑      ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
          ๖.๒.๒      ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีใช้เป็นท่ีตัง้สถำนประกอบกำร 
          ๖.๒.๓      หนงัสือมอบอ ำนำจท่ีถกูต้องตำมกฎหมำยพร้อมบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้มอบอ ำนำจ 

                       และบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้ รับมอบอ ำนำจ (กรณีผู้รับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่น 
                       ค าขอด้วยตัวเอง)   
          ๖.๒.๔      หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร 
                        ที่ได้รับการรับรองจากเจ้าหน้าที่แล้ว 
 

 



-๓- 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

          ๖.๒.๕     หลกัฐำนกำรอนญุำตตำมกฎหมำยวำ่ด้วยกำรควบคมุอำคำรท่ีแสดงวำ่อำคำรดงักล่ำว 
                            สำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมท่ีขออนญุำตได้ 

          ๖.๒.๖     หลกัฐำนแสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิในกำรใช้อำคำรท่ีเป็นสถำนประกอบกำร เช่น โฉนดท่ีดนิ 
                           สญัญำซือ้ขำยสญัญำเชำ่ หนงัสือยินยอมให้ใช้อำคำร เป็นต้น 

          ๖.๒.๗      แผนท่ีสงัเขปแสดงสถำนท่ีตัง้ของสถำนประกอบกำร 
          ๖.๒.๘      ใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้งหรือเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง                                      
                        ให้ประกอบกิจการประเภทนั้นได้ เช่น ใบอนุญาตของกรมธุรกิจพลังงาน ใบรับรองมาตรฐาน                                        
                        สถานประกอบการเพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมสวย ใบรับรองผู้ด าเนินกิจการสปาเพ่ือสุขภาพ                                      
                        ใบอนุญาตให้จัดตั้งสถานบริการ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม ใบอนุญาตประกอบ                                    
                        อาชีพค้าของเก่า ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน เป็นต้น 
          ๖.๒.๙      แผนผงัหรือภำพถ่ำยบริเวณภำยในและภำยนอกของสถำนประกอบกำรแสดงให้เห็นถึง                                       
                             กระบวนกำรผลิต กำรปอ้งกนัมลพิษ สขุลกัษณะภำยในสถำนประกอบกำร ระบบควำม                                       
                              ปลอดภยัในกำรท ำงำน เป็นต้น 
          ๖.๒.๑๐      อ่ืนๆ  

 ผลการตรวจวัดทางสิ่งแวดล้อม ด้านคุณภาพอากาศ เสียง น้ าเสีย เชื้อโรค  
(ตามความเสี่ยง/ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมในแต่ประเภทการประกอบการ) 

 รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA)  
                           (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

 รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
                         (เฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนด) 

  ใบรับรองแพทย์กรณีประกอบกิจการกลุ่มอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม  
 หรือกิจการกลุ่มบริการที่มีการสัมผัสหรือใกล้ชิดกับผู้รับบริการ           

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 

(ลงชื่อ)....................................................................ผู้รับใบอนุญาต 
      (....................................................................) 



แบบ อภ.๕ 
ใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานที่ หรือเคร่ืองจักร  

ของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

เล่มที่............เลขท่ี...............ปี............. 

อนุญาตให ้(นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................................................... 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ.......................................... 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                              อยู่บ้านเลขที่........................................
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย.........................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง..................................................
อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์...................................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท........................................................................จดทะเบียนเมื่อ.......................................................... 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี......................หมู่ที่................ตรอก/ซอย........................................................ถนน..................................................... 
ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด................................โทรศัพท์................................ 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี ้

๑. (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย....................................................ถนน....................................................ต าบล/แขวง...............................................................
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................โทรศัพท์..........................................โทรสาร..................................... 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที.่.................. 
ตรอก/ซอย....................................................ถนน....................................................ต าบล/แขวง...............................................................
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................โทรศัพท์..........................................โทรสาร..................................... 
เปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดการประกอบกิจการ สถานท่ี หรือเครื่องจักร รายละเอียดดังนี้ 
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................. 
โดยผู้ได้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................. 
 
 ออกให้ ณ วันท่ี.............เดือน......................................พ.ศ..................... 
 
      (ลงช่ือ).......................................... 
             (.........................................) 
       เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 

 

  

 



 

 

แบบ อภ.๖ 
ค ำขอรับใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

 
เขียนที่..................................................................... 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)................................................................................ .............................................. 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ......................................... . 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                     อยู่บ้านเลขท่ี.................. .........
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง...... ...................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศัพท์.... ........................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ.............. ...................................... 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมู่ที่................ตรอก/ซอย...........................................ถนน............................................... 
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........................ .....โทรศัพท์.............................. 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

๑. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี...... .................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย............................ถนน..............................ต าบล/แขวง...............................อ า เภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร....................................................... 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย.............................ถนน..............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์................................................ ..โทรสาร................................................. 
เป็นผู้ถือใบอนุญาต/ผู้รับมอบอ านาจจากผู้ถือใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เล่มที่.......เลขที่......
ปี.........ประกอบกิจการ..........................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท.... ............................ 
ล าดับที่...............โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า....................................... .................สถานที่ตั้งเลขที่............หมู่ที่......... 
ตรอก/ซอย................................ถนน...................................แขวง.............................. ..........เขต......................................
กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์......................................โทรสาร..................................ก าลังเครื่องจักรโดยรวม...........แรงม้า  
(กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการบริการให้ระบุจ านวนห้อง............ห้องหรือจ านวนที่นั่ง...........ที่นั่ง กรณีท่ีเป็นกจิการที่
เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว...........ตัว) จ านวนคนงาน..........คน อาคารประกอบการมีเนื้อที่...............ตารางเมตร 
ขอยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เนื่องจากใบอนุญาต
ของข้าพเจ้าดังกล่าวข้างต้น  สูญหาย  ถูกท าลาย  ช ารุดในสาระส าคัญ โดยได้แนบหลักฐานประกอบการ
พิจารณาดังนี้ 
 

๑. เอกสารยืนยันตัวตน 
         ๑.๑      บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต 
         ๑.๒      ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม 
         ๑.๓      หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล                                
                                (กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
         ๑.๔      หนังสือเดินทางและใบอนุญาตท างาน (กรณีผู้รับใบอนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 



-๒- 
 

 

๒. เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
          ๒.๑      ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (กรณีใบอนุญาตเดิมช ารุดในสาระส าคัญ) 
        ๒.๒      ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
    ๒.๓       หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
                                 และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้รับใบอนุญาตไม่สามารถ 
                                 มายื่นค าขอด้วยตัวเอง)   
      
                           
            ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

                                                    (ลงชื่อ)                                                 ผู้รับใบอนุญาต   
                                                            (                                                )     
 

  



 

 

แบบ อภ.๗ 
ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
 

เล่มที่............เลขท่ี...............ปี............. 

อนุญาตให้ (นาย,นาง,นางสาว).................................................................................................................................................... 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ.......................................... 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                               อยู่บ้านเลขท่ี........................................
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย.........................................ถนน...............................................ต าบล/แขวง..................................................
อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์...................................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท........................................................................จดทะเบียนเมื่อ.......................................................... 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี......................หมู่ที่................ตรอก/ซอย........................................................ถนน..................................................... 
ต าบล/แขวง.............................................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด................................โทรศัพท์................................ 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผู้ขออนุญาต ดังนี้ 

๑. (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที.่.................. 
ตรอก/ซอย....................................................ถนน....................................................ต าบล/แขวง...............................................................
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................โทรศัพท์..........................................โทรสาร..................................... 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที.่.................. 
ตรอก/ซอย....................................................ถนน....................................................ต าบล/แขวง...............................................................
อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด....................................โทรศัพท์..........................................โทรสาร..................................... 

ประกอบกิจการ..............................................................................................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ประเภท......................................................................................ล าดบัท่ี.............ค่าธรรมเนียม.................บาท ใบเสร็จรับเงินเล่มที่………. 
เลขท่ี..........วันท่ี........เดือน......................พ.ศ...........โดยใช้ช่ือสถานประกอบการว่า................................................................................
พื้นที่ประกอบการ..........................ตารางเมตร ก าลังเครื่องจักรโดยรวม......................แรงม้า (กรณีที่เปน็กิจการที่เกีย่วกับการบริการให้
ระบุ จ านวนห้อง.................ห้องหรือจ านวนท่ีนั่ง..................ที่นั่ง กรณีที่เป็นกิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ให้ระบุจ านวนตัว.............ตัว) 
จ านวนคนงาน..................คน ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี.......................ตรอก/ซอย...................................................ถนน.......................................... 
แขวง....................................เขต..........................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์.................................โทรสาร................................ 
โดยใบแทนใบอนุญาตนี้ออกให้เนือ่งจากใบอนุญาตเดิม       สูญหาย         ถูกท าลาย       ช ารุดในสาระส าคญั 
 ผู้ไดร้ับใบแทนใบอนุญาตต้องปฏิบตัิตามเงื่อนไขโดยเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 
 .................................................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................................................... 
 ใบแทนใบอนุญาตฉบับน้ีให้ใช้ได้จนถึงวันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 
 ออกให้ ณ วันที่............เดือน..................................พ.ศ................... 
 
      (ลงช่ือ)............................................... 
              (.............................................) 
        เจ้าพนักงานท้องถิน่ 
 
 ค าเตือนแสดงใบแทนใบอนุญาตไวใ้นที่เปิดเผย ณ สถานท่ีที่ได้รับอนญุาต 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……….... 
 



 

 

แบบ อภ.๙ 
ค ำขอบอกเลิกกำรด ำเนินกิจกำร 

 
เขียนที่..................................................................... 
วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)................................................................................ .............................................. 
  เป็นบุคคลธรรมดา อายุ.............................ปี สัญชาติ......................................... . 

เลขประจ าตัวประชาชนเลขท่ี                                                                     อยู่บ้านเลขท่ี.................. .........
หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................ต าบล/แขวง...... ...................................
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..............................โทรศัพท์.... ........................โทรสาร.................................. 
  เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ.............. ...................................... 
มีส านักงานอยู่เลขท่ี...............หมู่ที่................ตรอก/ซอย...........................................ถนน............................................... 
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........................ .....โทรศัพท์.............................. 
โทรสาร...............................................โดยผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ดังนี้  

๑. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี...... .................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย............................ถนน..............................ต าบล/แขวง...............................อ า เภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์............................................โทรสาร....................................................... 

๒. (นาย,นาง,นางสาว)..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่................... 
ตรอก/ซอย.............................ถนน..............................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต................................. 
จังหวัด.................................................โทรศัพท์................................................ ..โทรสาร................................................. 
เป็นผู้ถือใบอนุญาต/ผู้รับมอบอ านาจจากผู้ถือใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เล่มที่.......เลขที่......
ปี.........ประกอบกิจการ..........................................ซึ่งเป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพประเภท.... ............................ 
ล าดับที่...............โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า....................................... ...............................สถานที่ตั้งเลขที่...............
หมู่ที่...............ตรอก/ซอย.........................................ถนน...................................... ...แขวง...............................................
เขต................................................กรุงเทพมหานคร โทรศัพท์....................................... ....โทรสาร.................................. 
ขอแจ้งเลิกการด าเนินกิจการดังกล่าวต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เนื่องจาก............................................... ............................ 
.....................................................................................................................................และได้เลิก/จะเลิกการด าเนินกิจการ 
เมื่อวันที่..................เดือน...........................พ.ศ...................พร้อมทั้งได้แนบหลักฐานที่น ามาประกอบการพิจารณาดังนี้ 

๑. เอกสารยืนยันตัวตน 
        ๑.๑      บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 
        ๑.๒      ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ/ทะเบียนสมรส กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว/ชื่อสกุล/ค าน าหน้านาม 
        ๑.๓      หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล                                
                      (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
        ๑.๔      หนังสือเดินทางและใบอนุญาตท างาน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 
 
 

 



-๒- 
 

 

 

 

 

 

 

                ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีค่าธรรมเนียมค้างช าระจากการประกอบกิจการ ก่อนเลิกการประกอบกิจการ 
และข้อความที่ระบุไว้ในแบบค าขอนี้ เป็นความจริงทุกประการ 

 

    (ลงชื่อ)                                             ผู้รับใบอนุญาต 

                                                 (                                             ) 

๒. เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
         ๒.๑      ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      ๒.๒      ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ถ้ามี) 
       ๒.๓      ส าเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
   ๒.๔       หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ 
                       และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ 
                       มายื่นค าขอด้วยตัวเอง)   



 

บันทึกการตรวจสอบค าขอรับบริการ 
หน่วยงาน.......................................................................... 

        วันที่ ............................................ 

  ด้วย ....................................................................................... อายุ ................ ปี เลขประจ าตัวประชาชน 
............................................................... อยู่บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที่ .................... ซอย ....................................... 
ถนน ........................................... ต าบล/แขวง ..............................................  อ าเภอ/เขต ............................................ 
จังหวัด ............................................ หมายเลขโทรศัพท์ ............................................... ไดม้าแสดงตัวยื่นค าขออนุญาต 
เรื่อง ................................................................................................................................................................................. 
ล าดับค าขอที่ ............................ ลงวันที่ .................................. ต่อ ................................(ชื่อ-สกุล)................................ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอแล้ว ปรากฏว่ามีข้อบกพร่อง/
ไม่ถูกต้องครบถ้วน ที่ผู้ยื่นค าขอต้องด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๑. ................................................................................................. ........................................ 
  ๒. .................................................................................................................... .................... 
  ๓. .................................................................................................................. ...................... 
  ๔. .................................................................................................................. ...................... 
  ๕. ........................................................................................................................ ................ 
  ๖. .................................................................................................................. ...................... 
  ๗. .............................................................................................................. .......................... 
  ๘. ...................................................................................... .................................................. 
  ๙. ...................................................................................................... .................................. 
  ๑๐. .............................................................................................. ........................................ 

  จึงขอให้ท่านด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมเอกสารหรือหลักฐานประกอบให้ถูกต้องครบถ้วน และให้มายื่น
เพ่ิมเติมภายในวันที่ ................................................................ มิฉะนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามค าขอต่อไป 

 
     ลงชื่อ ........................................................... พนักงานเจ้าหน้าที่  
      (........................................................) 
      วันที่ ................................................. 

 

  ข้าพเจ้า ..............................(ชือ่-สกุล ผู้ยื่นค าขอ)............................ ได้อ่านและรับทราบข้อความข้างต้นนี้
โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
     ลงชื่อ ........................................................... ผู้ยื่นค าขอรับบริการ 
             (........................................................) 
      วันที่ ................................................. 

แบบ อภ.๑๐ 



 
 
 

ที่ ............... / ...................        ................................................................
           ................................................................. 

         วันที่ ............................................. 

เรื่อง ส่งคืนค ำขอพร้อมเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ 

เรียน ............................................................................ 

อ้ำงถึง   ๑. ค ำขอ ...............................................................................................  
        ล ำดับค ำขอที ่…………………….. ลงวันที่ ........................................... 
   ๒. บันทึกกำรตรวจสอบค ำขอรับบริกำร 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    ค ำขอพร้อมเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบ จ ำนวน ........................ แผน่ 

  ตำมท่ีท่ำนได้ยื่นค ำขอ ......................................................................... ล ำดับค ำขอที่ ……………..………….. 
ลงวันที่ ..................................................................... และพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ได้แจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอ 
หรือยื่นเอกสำร/หลักฐำนประกอบเพ่ิมเติม ภำยในวันที่ ....................................................... นั้น 

  บัดนี้ครบตำมระยะเวลำที่ก ำหนดแล้ว ปรำกฏว่ำท่ำนมิได้ด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติม เอกสำรหรือ
หลักฐำนประกอบให้ถูกต้องครบถ้วนตำมที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่แจ้งให้ทรำบ ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ไม่อำจพิจำรณำให้
ด ำเนินกำรตำมค ำขอได้ และถือว่ำผู้ยื่นค ำขอไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมค ำขอต่อไป จึงขอส่งคืนค ำขอ
พร้อมเอกสำรประกอบมำพร้อมหนังสือฉบับนี้ ทั้งนี้ หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับกำรส่งคืนค ำขอของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
ท่ำนสำมำรถอุทธรณ์ต่อ................................................. ได้ภำยในระยะเวลำ ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือ 
ฉบับนี้ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง หรือท่ำนจะยื่นค ำขอใหม่ก็ได ้

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
         ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงำน .................................................................. 
โทร./โทรสำร ............................................................. 
 

แบบ อภ.๑๑ 

 



 
 
 

ที่ ............... / ...................        ................................................................
           ................................................................. 

         วันที่ ............................................. 

เรื่อง แจ้งผลการพิจารณาค าขอ 

เรียน ................................................................................. 

อ้างถึง   ค าขอ ........................................................................................................  
    เลขทีค่ าขอ ………………………….…….. ลงวันที่ ........................................... 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอ ........................................................................................................................ 
และพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ออกใบรับค าขออนุญาตไว้ตามท่ีอ้างถึง นั้น 

  บัดนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นไดแ้จ้งผลการพิจารณา ดังนี้ 
    อนุญาตให้ท่าน ..............................................................(ตามค าขอ)................................................... 
จึงขอให้ท่านมาติดต่อขอรับใบอนุญาต หรือช าระค่าธรรมเนียม/ค่าบริการ (แล้วแต่กรณี)  จ านวน ....................... บาท 
(..............................................................................................................) ภายใน ๑๕ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือนี้  

   ไม่อนุญาตให้ท่าน .........................................(ตามค าขอ).......... ................................... เนื่องจาก 
   ๑. ............................................................................................................................. ............ 
   ๒. ................................................................................................................ ........................ 
   ๓. ........................................................................................................................... ............. 
   ๔. .................................................................................. ...................................................... 
   ๕. ........................................................................................................................... ............. 

   ทั้งนี้ หากท่านเห็นว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาไม่ถูกต้องหรือมีข้อโต้แย้งใดๆ ขอให้ท่านแจ้งความเห็น
พร้อมเอกสารหรือหลักฐานที่เป็นประโยชน์ หรือสนับสนุนความเห็นของท่าน แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน ............. วัน  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
หน่วยงาน .................................................................. 
โทร./โทรสาร ............................................................. 
 
 

แบบ อภ.๑๒ 
  



 
 

 

ที่ ............... / ...................        ................................................................
           ................................................................. 

         วันที่ ............................................. 

เรื่อง แจ้งเหตุล่าช้าในการพิจารณาค าขอ 

เรียน ................................................................................. 

อ้างถึง   ค าขอ .............................................................. ..........................................  
    เลขที่ค าขอ ………………………….…….. ลงวันที่ ........................................... 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอ ................................................................................................................................ 
และพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับค าขอของท่านเพ่ือด าเนินการแล้ว นั้น 

  ในการนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นยังไม่สามารถด าเนินการออกใบอนุญาตตามค าขอของท่านได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลา ................. วัน ตามท่ีก าหนดไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน อันมีสาเหตุเนื่องมาจาก 
  ๑. .......................................................................................................................  
  ๒. .......................................................................................................................  
  ๓. .......................................................................................................................  
  ๔. .......................................................................................................................  
  ๕. .......................................................................................................................  

  เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงขอขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตออกไปและจะแจ้งให้ท่านทราบ 
ทุกเจ็ดวันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ โดยต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ด้วย ทั้งนี้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะได้เร่งด าเนินการ
ตามค าขอของท่านให้เสร็จสิ้นโดยเร็วต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
หน่วยงาน .................................................................. 
โทร./โทรสาร ............................................................. 
 
 
 

แบบ อภ.๑๓ 

 



 
หนังสือยินยอมใหใชสถานทีป่ระกอบกิจการ 

 
 

 
ขาพเจา   (นาย / นาง /นางสาว)  .......................................................................ช่ือสกุล............................................................. 

เช้ือชาติ...........................สัญชาติ.........................อายุ..................ป   เปนเจาของอาคารเลขที่....................................................................... 
ซอย..........................................ถนน...............................................แขวง................................................เขต................................................ 
กรุงเทพมหานคร    ยินยอมให   (นาย / นาง / นางสาว)......................................................ช่ือสกุล.............................................................. 
เช้ือชาติ...........................สัญชาติ.........................อายุ..................ป   อยูบานเลขที่.........................................  ซอย..................................... 
ถนน...............................................แขวง................................................เขต...............................................กรุงเทพมหานคร   ใชอาคาร 
เลขที่ดังกลาวขางตนประกอบกิจการประเภท...........................................................................................................................ได 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
 
 
        
      ลงช่ือ.............................................................เจาของอาคาร 
              (............................................................) 
 

ลงช่ือ.............................................................ผูใชอาคาร 
              (............................................................) 
 

ลงช่ือ.............................................................พยาน 
              (............................................................) 
 

ลงช่ือ.............................................................พยาน 
              (............................................................) 
 



















 
แบบ   สอ.10 

 

คําขอบอกเลกิการดําเนินกิจการ 
สถานที่จําหนายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
 

  สถานที่จําหนายอาหาร        สถานที่สะสมอาหาร 
 

 
เขียนที่................................................................. 
วันที่............เดือน.........................พ.ศ................. 

 
 

ขาพเจา  (นาย/ นาง/ นางสาว).......................................................................................................................................................... 
  เปนบุคคลธรรมดา    อายุ..........................ป     สัญชาติ...............................................     เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่      

                   อยูบาน  /  สํานักงานเลขที่...............................................หมูที่................................ 
ตรอก / ซอย.........................................ถนน....................................................ตําบล / แขวง............................................................................ 
อําเภอ / เขต..............................................จังหวัด.......................................โทรศัพท................................โทรสาร.......................................... 
 

  เปนนิติบุคคลประเภท......................................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................................. 
มีสํานักงานอยูเลขที่..............................หมูที่......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน....................................................... 
ตําบล / แขวง ..................................................อําเภอ / เขต.....................................................จังหวัด.............................................................. 
โทรศัพท......................................................โทรสาร.................................................... ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

1. ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 

2 ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 
 
ไดรับ       ใบอนุญาต        หนังสือรับรองการแจง            จัดตั้ง       สถานที่จําหนายอาหาร       สถานที่สะสมอาหาร       
 
เลมที่...................เลขที่.......................ป..................(ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)................................................................................ 
โดยใชช่ือสถานประกอบการวา...................................................................................................................................................................... 
สถานที่ต้ังเลขที่..........................หมูที่.........ตรอก / ซอย......................................ถนน.........................................แขวง................................ 
เขต........................................กรุงเทพมหานคร   โทรศัพท...........................................โทรสาร....................................... 
 
 ขอแจงเลิกการดําเนินกิจการตอเจาพนักงานทองถิ่นต้ังแต วันที่  ..................เดือน.......................................พ.ศ.......................... 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

- 2 - 
 
 
 
พรอมทั้งไดแนบหลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณา   ดังนี้ 
      1.     ใบอนุญาต     หนังสือรับรองการแจง        จัดตั้ง    สถานที่จําหนายอาหาร        สถานที่สะสมอาหาร 

                เลมที่......................เลขที่................................ป........................ 
   2.    สําเนาทะเบียนบานของสถานที่ประกอบการ 

        3.    ใบแทน   ใบอนุญาต           หนังสือรับรองการแจง        จัดตั้ง            
                                                สถานที่จําหนายอาหาร      สถานที่สะสมอาหาร     เลมที่................เลขที่.................ป............. (ถามี) 

   4.    สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูประกอบการ 
   5.    หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย   พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับ 

                  มอบอํานาจ  (กรณีผูประกอบการไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) 
   6.    สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล   

                 (กรณีผูขอเลิกการดําเนินกิจการเปนนิติบุคคล) 
 
 
ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 
   
 
 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
                (.................................................................) 
                                                                                                       ผูรับใบอนุญาต / หนังสือรับรองการแจง 

 



แบบ   สอ.11 
 

คําขอโอนการดําเนินกิจการ 
สถานที่จําหนายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
 

 สถานที่จําหนายอาหาร     สถานที่สะสมอาหาร 
 

 
เขียนที่................................................................. 
วันที่............เดือน.........................พ.ศ................. 

 
 

ขาพเจา  (นาย / นาง / นางสาว)........................................................................................................................................................ 
  เปนบุคคลธรรมดา    อายุ..........................ป     สัญชาติ.......................................     เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่      

                     อยูบาน  /  สํานักงานเลขที่............................................หมูที่................................ 
ตรอก / ซอย.........................................ถนน....................................................ตําบล / แขวง............................................................................ 
อําเภอ / เขต..............................................จังหวัด.......................................โทรศัพท................................โทรสาร.......................................... 
 

    เปนนิติบุคคลประเภท...................................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................................. 
มีสํานักงานอยูเลขที่..............................หมูที่......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน....................................................... 
ตําบล / แขวง .....................................อําเภอ / เขต.......................................จังหวัด...................................โทรศัพท....................................... 
โทรสาร............................................. ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

1. ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 

2 ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 
 
ไดรับ      ใบอนุญาต        หนังสือรับรองการแจง          จัดตั้ง       สถานที่จําหนายอาหาร        สถานที่สะสมอาหาร       
เลมที่...................เลขที่.......................ป..................โดยใชช่ือสถานประกอบการวา....................................................................................... 
สถานที่ต้ังเลขที่..........................หมูที่.........ตรอก / ซอย......................................ถนน.........................................แขวง................................ 
เขต........................................กรุงเทพมหานคร   โทรศัพท...........................................โทรสาร....................................... 
 
 ขอยื่นคําขอโอนการดําเนินการ  ใหแก  (นาย / นาง / นางสาว)........................................................................................................ 

  เปนบุคคลธรรมดา    อายุ................................ป     สัญชาติ.......................................     เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่      
                       อยูบาน  /  สํานักงานเลขที่...........................................หมูที่................................ 

ตรอก / ซอย.........................................ถนน....................................................ตําบล / แขวง............................................................................ 
อําเภอ / เขต..............................................จังหวัด.......................................โทรศัพท................................โทรสาร.......................................... 
 
 
 
 
 
 



- 2 - 
 
 

   เปนนิติบุคคลประเภท....................................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................................. 
มีสํานักงานอยูเลขที่..............................หมูที่......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน....................................................... 
ตําบล / แขวง .....................................อําเภอ / เขต.......................................จังหวัด...................................โทรศัพท....................................... 
โทรสาร............................................. ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

1. ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 

2 ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 
 
 

พรอมทั้งไดแนบหลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณา   ดังนี้ 
  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานเจาของผูโอนและผูรับโอน 

    2.  สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ 
    3.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล   
              ( กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

  4.  หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย   พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับ 
               มอบอํานาจ  (กรณีผูโอนหรือผูรับโอนไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) 

  5.    ใบอนุญาต     หนังสือรับรองการแจง        จัดตั้ง     สถานที่จําหนายอาหาร     สถานที่สะสมอาหาร 
              เลมที่......................เลขที่................................ป........................ 
 
ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
                (.................................................................) 
                                                                                                       ผูรับใบอนุญาต / หนังสือรับรองการแจง 
 
 
 
 

ลงช่ือ)................................................................. 
                               (.................................................................) 
                ผูรับโอนการดําเนินกิจการ 
 



แบบ   สอ.12 

คําขอแกไขรายการใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจง 
จัดตั้งสถานทีจํ่าหนายอาหาร  หรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
 สถานที่จําหนายอาหาร       สถานที่สะสมอาหาร 

 
เขียนที่................................................................. 
วันที่............เดือน.........................พ.ศ................. 

 
ขาพเจา  (นาย / นาง / นางสาว)......................................................................................................................................................... 
  เปนบุคคลธรรมดา    อายุ..................................ป     สัญชาติ.......................................     เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่      

                       อยูบาน  /  สํานักงานเลขที่...........................................หมูที่................................ 
ตรอก / ซอย.........................................ถนน....................................................ตําบล / แขวง............................................................................ 
อําเภอ / เขต..............................................จังหวัด.......................................โทรศัพท................................โทรสาร.......................................... 
 

   เปนนิติบุคคลประเภท....................................................................จดทะเบียนเมื่อ.................................................................. 
มีสํานักงานอยูเลขที่..............................หมูที่......................ตรอก / ซอย...........................................ถนน....................................................... 
ตําบล / แขวง .....................................................อําเภอ / เขต.........................................................จังหวัด...................................................... 
โทรศัพท................................................................โทรสาร.............................................. ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูขออนุญาตมีดังนี้ 

1. ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 

2 ............................................................อยูบานเลขที่............................หมูที่.......................ตรอก / ซอย...................................... 
ถนน....................................ตําบล / แขวง....................................อําเภอ / เขต........................................จังหวัด............................................ 
โทรศัพท...........................................โทรสาร................................................ 
 
ขอยื่นคําขอแกไขรายการใน   ใบอนุญาต    หนังสือรับรองการแจง     จัดตั้ง   สถานที่จําหนายอาหาร   สถานที่สะสมอาหาร  
      
เลมที่...................เลขที่.......................ป...................(ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร)................................................................................ 
โดยใชช่ือสถานประกอบการวา....................................................................................สถานที่ต้ังเลขที่..........................หมูที่....................... 
ตรอก / ซอย..............................................ถนน.........................................แขวง...........................................เขต............................................ 
กรุงเทพมหานคร   โทรศัพท...........................................โทรสาร...............................................ตอเจาพนักงานทองถิ่น  มีรายละเอียดดังนี้ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
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พรอมทั้งไดแนบหลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณา   ดังนี้ 

  1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานเจาของผูถือใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจง 
    2.  สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ต้ังสถานประกอบการ 
    3.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล   
              ( กรณีผูถือใบอนุญาตหรือผูแจงเปนนิติบุคคล) 

  4.  หนังสือมอบอํานาจที่ถูกตองตามกฎหมาย   พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและ 
             ผูรับมอบอํานาจ  (กรณีผูถือใบอนุญาตหรือผูแจงไมสามารถมายื่นคําขอดวยตนเอง) 

  5.    ใบอนุญาต    หนังสือรับรองการแจง        จัดตั้ง    สถานที่จําหนายอาหาร     สถานที่สะสมอาหาร 
             เลมที่......................เลขที่................................ป........................ 

  6.   หลักฐานอื่น  ๆ   ที่เกี่ยวของกับการขอแกไขรายการในใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที ่
              จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 
 
ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)................................................................. 
                (.................................................................) 

                                                                                                       ผูรับใบอนุญาต / หนังสือรับรองการแจง 



แบบ สอ.13 
 

คําขอชําระคาธรรมเนียมหนังสือรบัรองการแจง 
จัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

 
        เขียนท่ี............................................................ 
        วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ.......... 
 
 ขาพเจา (นาย,นาง,นางสาว).......................................................................................................................................... 
         เปนบุคคลธรรมดา อายุ.........................ป สญัชาติ.....................................เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขท่ี 
                            อยูบานเลขท่ี..............................หมูท่ี.............................. 
ตรอก/ซอย........................................................ถนน..................................................ตําบล/แขวง............................................... 
อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด.....................................โทรศัพท.................................โทรสาร............................... 
ท่ีอยูของระบบอิเล็กทรอนิกส (E-mail Address).......................................................................... 
         เปนนิติบุคคลประเภท......................................................................จดทะเบียนเมื่อ........................................... 
มีสํานักงานอยูเลขท่ี.......................หมูท่ี...............ตรอก/ซอย..............................................ถนน.................................................. 
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด................................โทรศพัท................................. 
โทรสาร....................................................โดยผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต ดังน้ี 
 1.............................................................อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี.............ตรอก/ซอย.................................... 
ถนน....................................................ตําบล/แขวง.....................................................อําเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด...............................................โทรศัพท............................................โทรสาร.................................................... 
 2.............................................................อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี.............ตรอก/ซอย.................................... 
ถนน....................................................ตําบล/แขวง.....................................................อําเภอ/เขต................................................ 
จังหวัด...............................................โทรศัพท............................................โทรสาร.................................................... 
 
 ขอยื่นชําระคาธรรมเนียมหนังสือรบัรองการแจงจัดตั้ง          สถานท่ีจําหนายอาหาร         สถานท่ีสะสมอาหาร 
ตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังน้ี 
 
ช่ือสถานประกอบการ.......................................................................หรือ        จําหนายอาหาร         สะสมอาหาร 
ระบุชนิดหรือประเภทของอาหาร..................................................................สถานท่ีตั้ง.................................หมูท่ี........................ 
ตรอก/ซอย..................................ถนน.....................................แขวง............................................เขต............................................ 
กรุงเทพมหานคร  โทรศัพท.....................................โทรสาร..................................จํานวนพ้ืนท่ีประกอบการ.............ตารางเมตร 
ผูดูแลผูแทนผูประกอบการ/ผูจัดการสถานท่ีแหงน้ีคือ.....................................................................................อายุ.....................ป 
สัญชาติ.......................อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี................ตรอก/ซอย...................................ถนน................................... 
ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต...............................................จังหวัด.................................................... 
โทรศัพท...................................................โทรสาร.................................................. 
 
 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอน้ีเปนความจริงทุกประการ 
 
 
      (ลงช่ือ).....................................................................ผูแจง 
               (....................................................................) 
 
 
 



แบบ สณ.๑๑ 
ใบรับรองแพทย 

สถานพยาบาล (๑)………………………. 
วันที่…………เดือน…………………พ.ศ………… 

 

 ขาพเจา  นายแพทย/แพทยหญิง (๒)………………………………………………………… ……………………… 
แพทยปริญญา  เปนแพทยที่ไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตใหเปนผูประกอบโรคศิลปะแผนปจจุบันชั้นหนึ่ง  สาขาเวชกรรม  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม เลขที่……………………………ตําแหนงหนาที่……………………………………….. 
ประจําโรงพยาบาล…………………………ไดทําการตรวจรางกาย (นาย/นาง/น.ส.)…………………...……………………. 
อายุ………….ป  เมื่อวันที่………….เดือน………………….พ.ศ…………………….แลว ปรากฏวา 
 

 (นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………………………………………… ………………………….. 
ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบและปราศจาก
โรคเหลานี้ 
 (๑)   วัณโรค 
 (๒)   อหิวาตกโรค 
 (๓)   ไขรากสาดนอย  (ไทฟอยด) 
 (๔)   โรคบิด 
 (๕)   ไขสุกใส 
 (๖)   โรคคางทูม 
 (๗)   โรคเรื้อน 
 (๘)   โรคผิวหนังที่นารังเกียจ 
 (๙)   โรคตับอักเสบที่เกิดจากไวรัส 
 (๑๐)  โรคอื่น ๆ …………………………………. 
 

 สรุปความเห็นและขอแนะนําของแพทย (๓)  ……………………………………………………………………………………………………… …………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
(ลงชื่อ)…………………………………แพทยผูตรวจรางกาย 

 
หมายเหตุ  (๑) ใหประทับตราสถานพยาบาลพรอมทั้งระบุที่อยู 
   (๒) ตองเปนแพทยซึ่งไดขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
   (๓) ใหแสดงวาเปนผูมีรางกายสมบูรณเพียงใด ใบรับรองแพทยฉบับนี้ ใหใชได ๒๑ เดือน นับแตวันที่ตรวจรางกาย 









แบบ สณ.๑ 
 

คําขอรับใบอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………… 
วันที่……เดือน…………….พ.ศ………… 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………….……………อายุ…………ป  สัญชาติ………………………… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่…….….หมูที่…….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……………………… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร……….……………… 

 

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ (ระบุชนิดและประเภทของสินคา). ……….…. 
……………………………..บริเวณที่จําหนายสินคา……………………………………..ตรอก/ซอย………….….………… 
ถนน……………………….แขวง……………………….เขต…………………..กรุงเทพมหานคร  จําหนายสินคาตั้งแตเวลา 
.......................... น.  ถึงเวลา .......................... น.  มีผูชวยจําหนายสินคา   รวม………………..คน  คือ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 พรอมทั้งไดแนบหลักฐานที่นํามาประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
                    ๑. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดําขนาด ๑x๑  ๑/๒ นิ้ว  ที่ถายไวไมเกินหกสิบวัน  

                                     ของผูขอรับในอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา จํานวนคนละ ๓ รูป 
                        ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา 
                        ๓. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา  ตามแบบ สณ.๑๑ 
                        ๔. วุฒิบัตรแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคาผานการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาล                 
                              อาหารที่กรุงเทพมหานครรับรอง  (กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 
                        ๕. แผนที่สังเขป  แสดงสถานที่ต้ังจําหนายสินคา                 
 
 ขาพเจาจะรักษาความสะอาดบริเวณสถานที่จําหนายสินคาและยินยอมชําระคาบริการรักษาความสะอาด 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยคาบริการ 
 

 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                        ผูขอรับใบอนุญาต 



แบบ สณ.๕ 
 

คําขอตอใบอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………….. 
วันที่…………เดือน…………….พ.ศ…..….. 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………….……………อายุ…………ป  สัญชาติ………………………… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่…….….หมูที่…….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……………………… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร……….……………… 

 

เปนผูถือใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ     เลมที่………………เลขที่………………ป…….….…. 
จําหนายสินคาประเภท………………..บริเวณที่จําหนายสินคา…………………………..ตรอก/ซอย………….….………… 
ถนน……………………….แขวง……………………….เขต…………………..กรุงเทพมหานคร  มีผูชวยจําหนายสินคา 
รวม………………..คน  คือ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 ขอยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ   ซ่ึงจะหมดอายุลงในในวันที่…….……... 
เดือน……………………..พ.ศ………………โดยไดแนบในอนุญาตเดิมพรอมกับหลักฐานดังตอไปนี้ 
                    ๑. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดําขนาด ๑x๑  ๑/๒ นิ้ว  ที่ถายไวไมเกินหกสิบวัน  

                                     ของผูขอรับในอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา จํานวนคนละ ๓ รูป 
                        ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา 
                        ๓. ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา  ตามแบบ สณ.๑๑ 
                        ๔. วุฒิบัตรแสดงวาผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคาผานการอบรมหลักสูตรการสุขาภิบาล                 
                              อาหารที่กรุงเทพมหานครรับรอง  (กรณีจําหนายสินคาประเภทอาหาร) 
 ขาพเจาจะรักษาความสะอาดบริเวณสถานที่จําหนายสินคาและยินยอมชําระคาบริการรักษาความสะอาด 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานครวาดวยคาบริการ 
 

 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                        ผูขอรับใบอนุญาต 



แบบ สณ.๖ 
 

คําขอรับใบแทนใบอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………….. 
วันที่…………เดือน…………….พ.ศ……….. 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………อายุ………ป  สัญชาติ……………..…...………… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่….…….หมูที่.…….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……………….……… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………… 

 

ไดรับใบอนุญาตใหผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ     เลมที่………………เลขที่……………ป…...……….. 
บริเวณที่จําหนายสินคา…………………………..ตรอก/ซอย…………………………ถนน…………………………………. 
แขวง………………………….เขต………………………กรุงเทพมหานคร จําหนายสินคา ต้ังแตเวลา ………….………..น. 
ถึงเวลา…………………………น. ขนาดพื้นที่………………….ตารางเมตร 
 
 ขอยื่นคําขอรับใบแทนอนุญาตเปนผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ เนื่องจากใบอนุญาตดังกลาวขางตน 
                      สูญหาย                               ถูกทําลาย                         ชํารุดในสาระสําคัญ 
 

พรอมทั้งไดแนบหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
                    ๑. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดําขนาด ๑x๑  ๑/๒ นิ้ว  ที่ถายไวไมเกินหกสิบวัน  

                                       ของผูรับใบอนุญาต จํานวน ๒ รูป 
                        ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาต 
                        ๓. ใบอนุญาตใหเปนผูจําหนายสินคาเดิม  กรณีชํารุดในสาระสําคัญ 
  
 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                         ผูขอรับใบอนุญาต 
 
 
 

 



แบบ สณ.๘ 
 

คําขอบอกเลิกการดําเนินกิจการจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………….. 
วันที่…………เดือน…………….พ.ศ……….. 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………อายุ………ป  สัญชาติ……………….……...…… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่……..….หมูที่…….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……….……………… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………… 

 

ไดรับใบอนุญาตใหผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ     เลมที่………………เลขที่…….………ป…….…….. 
บริเวณที่จําหนายสินคา…………………………..ตรอก/ซอย…………………………ถนน………………………..………. 
แขวง………………………….เขต………………………กรุงเทพมหานคร จําหนายสินคา ต้ังแตเวลา ………..…..……..น. 
ถึงเวลา…………………………น. ขนาดพื้นที่………………….ตารางเมตร 
 
 ขอแจงเลิกการดําเนินกิจการตอเจาพนักงานทองถิ่นตั้งแตง  วันที่…………เดือน……………………พ.ศ………… 

 
พรอมทั้งไดแนบหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

                   ๑. ใบอนุญาต  เลมที่…………. ..เลขที่………….ป…………….. 
                       ๒. ใบแทนใบอนุญาต  เลมที่…………. ..เลขที่………….ป…………….. 
                       ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาต 
  
 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                     ผูขอรับใบอนุญาต 
 
 
 
 
 

 



แบบ สณ.๙ 
 

คําขอเปล่ียนแปลงชนิดหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจําหนาย 
หรือสถานที่จัดวางสินคาหรือผูชวยจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………….. 
วันที่…………เดือน…………….พ.ศ……….. 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………อายุ………ป  สัญชาติ……………….…………… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่…….….หมูที่…….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……….…………… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………… 
 

 ขอยื่นคําขอ            เปลี่ยนแปลงชนิดหรือประเภทสินคา     เปลี่ยนแปลงสถานที่จัดวางสินคา 
                                             เปลี่ยนแปลงลักษณะวิธีการจําหนายสินคา            เปลี่ยนผูชวยจําหนายสินคา 
 

ใบอนุญาตเลมที่………………เลขท่ี………….…ป…………..บริเวณที่จําหนายสินคา………………………….…………. 
ตรอก/ซอย…………………………ถนน…………………………….แขวง………………………….เขต………...….………
กรุงเทพมหานคร จําหนายสินคาตั้งแตงเวลา…………..น. ถึงเวลา……...……น.ขนาดพื้นที่……………………ตารางเมตร 
ตอเจาหนักงานทองถิ่น  มีรายละเอียดดังนี้ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

พรอมทั้งไดแนบหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
                   ๑. ใบอนุญาต  เลมที่…………. ..เลขที่………….ป…………….. 
                       ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาต 
                       ๓. หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการขอเปลี่ยนแปลงชนิดหรือประเภทสินคาหรือลักษณะวิธีการจําหนาย 
                             หรือสถานที่จัดวางสินคาหรือผูชวยจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
  
 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                         ผูขอรับใบอนุญาต 



แบบ สณ.๑๐ 

คําขอรับใบแทนบัตรประจําตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจําตัวจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

เขียนที่…………………………………….. 
วันที่…………เดือน…………….พ.ศ……….. 

 

 ขาพเจา(นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………อายุ………ป  สัญชาติ……………………….…… 
เลขหมายประจําตัวประชาชนเลขที่                                                                                         อยูบานเลขที่…….หมูที่…….….. 
ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………..ตําบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……………………… 
จังหวัด………………………..โทรศัพท……………………….โทรสาร…………………… 

 

ไดรับใบอนุญาตใหผูจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ     เลมที่………………เลขที่……...………ป………….. 
บริเวณที่จําหนายสินคา…………………………..ตรอก/ซอย…………………………ถนน…………………………………. 
แขวง………………………….เขต………………………กรุงเทพมหานคร จําหนายสินคา ต้ังแตงเวลา …………………..น. 
ถึงเวลา…………………………น. ขนาดพื้นที่………………….ตารางเมตร 
 

 ขอยื่นคําขอรับ           บัตรประจําตัวผูรับใบอนุญาต 
                                                    บัตรประจําตัวผูชวยจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
ระบุ(นาย/นาง/น.ส.)…………………………………………………………….อยูบานเลขที่……….………หมูที่………… 
ตรอก/ซอย…………………ถนน…………………….ตําบล/แขวง…………………….อําเภอ/เขต…………………………. 
จังหวัด……………………..โทรศัพท………………………..โทรสาร……………………….. 
เนื่องจากบัตรประจําตัวผูรับใบอนุญาตหรือบัตรประจําตัวผูชวยจําหนายสินคาดังกลาวขางตน 
                        สูญหาย                             ถูกทําลาย                         ชํารุดในสาระสําคัญ 
 

พรอมทั้งไดแนบหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
                    ๑. รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดําขนาด ๑x๑  ๑/๒ นิ้ว  ที่ถายไวไมเกินหกสิบวัน  

                                            ของผูรับใบอนุญาตหรือผูชวยจําหนายสินคา แลวแตกรณี จํานวน ๒ รูป 
                        ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูขอรับใบอนุญาตหรือผูชวยจําหนายสินคา 
                        ๓. บัตรประจําตัวผูรับใบอนุญาตหรืบัตรประจําตัวผูชวยจําหนายสินคาเดิม  กรณีชํารุดในสาระสําคัญ 
  
 ขอรับรองวาขอความในแบบคําขอนี้เปนความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)………………………………………… 
(………………………………………) 

                                                                                                                                                      ผูขอรับใบอนุญาต 



(แบบ  ส.ฌ.  1) 
 
 
 
 

คํารองขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน 
 
 

เขียนที่.................................................................. 
วันที่....................................พุทธศักราช.............................. 

 
 
 ขาพเจา...............................................................................................อายุ............................ป 
ชาติ.........................................  บังคับ.......................................................ต้ังบานเรือนอยูบานเลขที่............................................................. 
ถนน.......................................................หมูที่...........................................ตําบล / แขวง................................................................................ 
อําเภอ / เขต................................................จังหวัด..................................................อาชีพ............................................................................ 
ขอยื่นคํารองตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  ดังตอไปนี้ 
 
 ดวยขาพเจามีความประสงคขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง....................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
ที่..........................................................................ซึ่งตั้งอยูถนน.................................................................................................................... 
หมูที่...................................แขวง............................................................เขต................................................................................................ 
กรุงเทพมหานคร    เพื่อทําการ   ฝง  เผา   เก็บศพ 
 
 ไดเสนอแผนที่แสดงเขต................................................................................................................................................................ 
กับบริเวณใกลเคียงแนบมากับคํารองนี้แลว 
 
 
 
 
 
     (ลงนาม)..............................................................ผูขออนุญาต 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 ถาขออนุญาตทําการแตบางอยางก็ใหขีดคําที่ไมตองการออก 
 ถาเปนการรองขอตออายุใบอนุญาตไมตองแสดงแผนที่ 
 











(รหัสวัสดุ  02301) 
ปด     
อากร
แสตมป 

แบบ ฆ.ษ. 1 

คํารองขออนญุาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง 

เขียนที่................................................................. 
วันที่....................เดือน.................................พ.ศ....................... 

ขาพเจา  (ช่ือและนามสกุล)..............................................................................................................................อายุ........................ป 
เช้ือชาติ..................สัญชาติ.........................อยูบานเลขที่............................................หมูที่...........................ถนน.......................................... 
ตําบล / แขวง..................................................อําเภอ / เขต..................................................จังหวัด...................................   เปนผูครอบครอง 
เครื่องขยายเสียงเลขหมายทะเบียนที่...............................................ไมโครโฟนเลขหมายทะเบียนที่............................................................... 
และเครื่องบันทึกเสียงเลขหมายทะเบียนที่............................................................................................ขอทําคํารองยื่นตอเจาพนักงานผูออก 
ใบอนุญาตมีขอความดังตอไปน้ี 

ขอ  1   ขาพเจามีความประสงคจะใชเครื่องดังกลาวมานั้น  เพื่อทําการโฆษณากิจการ............................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................... 
ณ  ที่.........................................................เลขที่.................................หมูที่......................................ถนน.................................................... 
แขวง.......................................................................เขต.............................................................................................   กรุงเทพมหานคร 
มีกําหนด...................................วัน       ต้ังแตวันที่............................เดือน..............................................พ.ศ............................................. 
ถึงวันที่......................เดือน..............................................พ.ศ......................... 

ขอ  2   ขาพเจารับรองวาจะปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย    กฎขอบังคับและเงื่อนไขวาดวยการควบคุมการโฆษณาโดย 
เครื่องขยายเสียงทุกประการ 

ขอ  3   ขาพเจาไดแนบใบอนุญาตใหมีเพื่อใช ฯ   ซึ่งมีเลขหมายทะเบียนตามที่แจงใน   คํารองนี้รวม................................ฉบับ 
มาเพื่อประกอบการพิจารณาดวยแลว 

(ลงช่ือ)...................................................ผูยื่นคํารอง 

เสนอ    เจาพนักงานผูออกใบอนุญาต 

ขาพเจาไดพิจารณาแลวเห็นวา.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................... 
           (................................................... 
ตําแหนง................................................... 
วันที่............./......................../................... 

(พลิก) 



 
 
 
 

 
     บันทึกของเจาหนาที่ตรวจสอบ   (แผนกประชาสัมพันธ)   คําสั่งเจาพนักงานผูออกใบอนุญาต 

  
   
 เสนอ  จ.ผ.ว. 
 
.......................................................................................
 
.......................................................................................
 
.......................................................................................
 
                        (ลงช่ือ)................................................ 
                           วันที่......../....................../................ 

 
....................................................................................... 
 
...................................................................................... 
 
........................................................................................ 
 
....................................................................................... 
 
                        (ลงช่ือ)................................................ 
                           วันที่......../....................../............... 
 
 

 
 

สําหรับพนักงานเจาหนาที ่
 
  ไดออกใบอนุญาตใหทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงเลขที่.......................................................................... 
และไดรับคาธรรมเนียม...............................................................บาท    ตามใบอนุญาตเลขที่................................................ไวถูกตองแลว 

                   (ตัวอักษร) 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงช่ือ)..............................................................................   (ลงช่ือ).............................................................................. 

 
       ผูรับเงิน                                        เจาหนาที่ 

              วันที่................/......................../.......................                                                     วันที่................/......................../....................... 
 



 

ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
 

วันที ่             เดือน                           พ.ศ.                    . 
ตามที่ข้าพเจ้า               อายุ         ปี   สัญชาติ       

อยู่บ้าน/ส านักงานเลขที่    ตรอก/ซอย    ถนน     
หมู่ที่    ต าบล/แขวง    อ าเภอ/เขต     
จังหวัด    โทรศัพท์    ขอแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน 
จ าพวกที่ 2 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 โดยขอแสดงรายการและเอกสารประกอบการแจ้งไว้     
ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อโรงงาน     
ประเภทหรือชนิดของโรงงานล าดับที่      
ประกอบกิจการ     
  
ก าลังเคร่ืองจักร    แรงม้า     จ านวนคนงาน    คน 
โดยจะเร่ิมประกอบกิจการโรงงานในวันที่    เดือน    พ.ศ.     
 

2. สถานที่ตั้งโรงงานเลขที่    ตรอก/ซอย    ถนน     
คลอง    แม่น้ า    หมู่ที่    ต าบล/แขวง     
อ าเภอ/เขต    จังหวัด    โทรศัพท์     
อยู่ใน/นอกเขตเทศบาล    อยู่ใน/นอกเขตสุขาภิบาล     
อาคารโรงงานมีเนื้อที่    ตาราเมตร   บริเวณโรงงาน (รวมทั้ง อาคารโรงงาน)  
มีเนื้อที่    ตารางเมตร  ที่ดินบริเวณโรงงานรวมทั้งที่ดินอาคารโรงงานเป็นของ  
    อาคารโรงงานมีอยู่เดิม/ 
ก่อสร้างขึ้นใหม่  ลักษณะของตัวอาคารโรงงาน     
    หลังคามุงด้วย     
(ให้ระบุว่าเป็นไม้ หรือห้องแถว ตึกแถว คอนกรีตเสริมเหล็ก ฯลฯ) 
โรงงานอยู่ใกล้เคียงกับ     
บริเวณโรงงานมีเขตติดต่อ ด้านเหนือจด      
 ด้านใต้จด      
 ด้านตะวันออกจด      
 ด้านตะวันตกจด      
 

ลงชื่อ    ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
( )  
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3. ท างานปกติตั้งแต่เวลา    ถึงเวลา    รวมวันละ    ชั่วโมง    กะ 
วันหยุดงาน    ท างานปีละ    วัน 

4. เงินทุนจดทะเบียน (กรณีเป็นนิติบุคคล)    บาท 
5. ปริมาณเงินทุนในการก่อสร้างโรงงานและด าเนินกิจการ 

5.1 ที่ดิน     บาท 
5.2 อาคารและสิ่งก่อสร้าง     บาท 
5.3 เคร่ืองจักร อุปกรณ์และค่าติดต้ัง     บาท 
5.4 เงินทุนหมุนเวียน     บาท 

รวม    บาท 
6. จ านวนและระดับผู้ซึ่งท างานในโรงงาน 

6.1 เจ้าหน้าที่บริหารและวิชาการ     คน 
6.2 คนงานชาย (ช่างฝีมือ)     คน 
 คนงานหญิง (ช่างฝีมือ)     คน 
6.3 คนงานชาย (ไม่ใช่ช่างฝีมือ)     คน 
 คนงานหญิง (ไม่ใช่ช่างฝีมือ)     คน 
6.4 ผู้ช านาญการจากต่างประเทศ     คน 
6.5 ช่างเทคนิคและช่างฝีมือจากต่างประเทศ     คน 

รวม    คน 
7. การผลิต 

7.1 ชื่อ ปริมาณการใช้และแหล่งที่มาของวัตถุดิบ  
วัตถุดิบ ปริมาณการใช้ (ต่อปี) แหล่งที่มา (ระบุประเทศ) 

7.1.1         
7.1.2         
7.1.3         
7.1.4         
7.2 ชื่อผลิตภัณฑ์ ปริมาณการผลิต และการจ าหน่าย  

ผลิตภัณฑ์ ปริมาณการผลิต (ต่อปี) การจ าหน่าย (ระบุประเทศ) 
7.2.1         
7.2.2         
7.2.3         
7.2.4         
 

ลงชื่อ    ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
( )  
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7.3 วัตถุพลอยได้ (ระบุชื่อและปริมาณวัตถุพลอยได้) (ถ้ามี)  
  
  

8. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งโรงงาน 
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9.  บัญชีเคร่ืองจักรที่ใช้ตามล าดับขั้นตอนการผลิต 
 

ล าดับที ่ ชื่อ ขนาด บริษัทและประเทศผู้ผลิต งานท่ีใช้ 
ก าลังเครื่องจักรต่อเครื่อง จ านวน 

เครื่องจักร 
รวมก าลัง 
เครื่องจักร 

หมายเหตุ 
แรงม้า แรงม้าเปรียบเทียบ 
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10. เอกสารประกอบการแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
ข้าพเจ้าได้ส่งมอบเอกสารประกอบการแจ้งมาด้วย  คือ 

 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา)  
 (2) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ที่ระบุชื่อผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ที่ตั้ง

ส านักงาน วัตถุประสงค์ของนิติบุคคล (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
 (3) แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงานขนาดเหมาะสมและถูกต้องตามมาตราส่วน  
 (4) เอกสารอ่ืนๆ ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ    ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
( )  

 



ใบแจ้งการโอนการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 
วนัท่ี............ เดือน ……….......................... พ.ศ. ............ 

1. ขา้พเจา้........................................................................................................................ อาย.ุ..............ปี สญัชาติ..................... 
อยูบ่า้น/ ส านกังานเลขท่ี......................... ตรอก / ซอย............................................................... ถนน.......................................................... 
หมู่ท่ี..........ต าบล/แขวง................................................อ  าเภอ/เขต...................................................จงัหวดั……………................................ 
โทรศพัท ์.................................................................... 
ขอแจง้การโอนการประกอบกิจการโรงงาน      ทะเบียนโรงงานเลขท่ี   
โดยใชช่ื้อโรงงาน ............................................................................................................................................................................................ 

 จากผูป้ระกอบกิจการโรงงานเดิม ช่ือ................................................................................................................................................ 
อยูบ่า้น/ส านกังานเลขท่ี....................................... ตรอก/ซอย…………........................................ ถนน.................................................... 
หมู่ท่ี................ต าบล/แขวง..................................................อ  าเภอ/เขต..............................................จงัหวดั................................................. 
โทรศพัท ์.................................................................... 

2. ขา้พเจา้ขอรับโอนการประกอบกิจการโรงงานตาม 
                 มาตรา 11 โดย : 

การเช่าหรือซ้ือโรงงาน                   เป็นทายาท 
การซ้ือโรงงาน                   เป็นผูจ้ดัการมรดก 
การรับโอนโดย................................................ เป็นผูอ้นุบาล 

3. ขา้พเจา้ขอรับรองวา่อาคารโรงงานและเคร่ืองจกัรของโรงงานน้ี   มีลกัษณะ   ขนาด   และจ านวน   ตามท่ีผูแ้จง้การ 
ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2  เดิม   ไดแ้จง้ไวทุ้กประการ 

4. เอกสารประกอบใบแจง้การโอนการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ขา้พเจา้ไดส่้งมอบเอกสารประกอบ 
ใบแจง้การโอนมาดว้ย   คือ 

(1) ส าเนาทะเบียนบา้น และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน (กรณีผูข้อรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา) 
(2) ส าเนาหนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติบุคคล ท่ีระบุช่ือผูมี้อ  านาจลงนามผูกพนันิติบุคคล ท่ีตั้ งส านักงาน 

วตัถุประสงคข์องนิติบุคคล (กรณีผูข้อรับโอนเป็นนิติบุคคล) 
(3) ส าเนาสญัญา เช่าหรือเช่าซ้ือโรงงาน 
(4) ส าเนาสญัญา ซ้ือขายโรงงาน 
(5) ส าเนาหลกัฐานการโอนการประกอบกิจการโรงงาน 
(6) บญัชีทายาท (ในกรณีมีทายาทมากกว่าหน่ึงคน ให้แสดงหลกัฐานท่ีบรรดาทายาทอ่ืน ๆ ทุกคนลงนามให้ความ

ยินยอม) และส าเนาใบมรณบตัร 
(7) หลกัฐานแสดงความเป็นผูจ้ดัการมรดกและส าเนาใบมรณบตัร 
(8) ส าเนาค าสัง่ศาลแสดงวา่เป็นผูมี้สิทธิขอรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน 
(9) เอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีก าหนด............................................ 

ลงช่ือ .....................................................................ผูข้อรับโอน 
                                                                                                               (....................................................................) 

 



บันทึกการโอนการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามมาตรา 11 
แห่งพระราชบัญญตัโิรงงาน พ.ศ. 2535 

สถานท่ี…....…………………………………. 
                                                                                              วนัท่ี............... เดือน ................................................. พ.ศ. ................. 

  บันทกึฉบับนี้ท าขึน้ระหว่าง 
ผู้โอน       1. ช่ือ................................................................................................................................................สญัชาติ........................... 

  ท่ีอยูเ่ลขท่ี.......................... ซอย....................................................... ถนน....................................................... หมู่ท่ี..........  
  ต าบล/แขวง...................................... อ  าเภอ/เขต.................................... จงัหวดั......................... โทรศพัท ์....................... 

  ซ่ึงในบนัทึกน้ีเรียกวา่   “ผู้โอน”   การประกอบกิจการโรงงาน 
ผู้รับโอน  2. ช่ือ...................................................................................................................................................สญัชาติ........................ 

  ท่ีอยูเ่ลขท่ี................................ ซอย................................................. ถนน..................................................... หมู่ท่ี............  
  ต าบล/แขวง................................. อ  าเภอ/เขต.................................... จงัหวดั................................. โทรศพัท ์.................... 

  ซ่ึงในบนัทึกน้ีเรียกวา่ “ผู้รับโอน” การประกอบกิจการโรงงาน 

  ผู้โอนตกลงโอนการประกอบกจิการโรงงาน 

  ช่ือ............................................................................................ ทะเบียนโรงงานเลขท่ี  
  ตั้งอยู ่ณ เลขท่ี....................... ซอย.................................................. ถนน....................................................... หมู่ท่ี...........  
  ต าบล/แขวง................................. อ  าเภอ/เขต............................ จงัหวดั................................. โทรศพัท ์............................ 

ให้แก่ผูรั้บโอนตั้งแต่วนัท่ีท่ีท าบนัทึกน้ีเป็นตน้ไป     และผูรั้บโอนการประกอบกิจการโรงงานไดรั้บทราบ และจะ
ปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามพระราชบญัญติัโรงงานฯ  ต่อไป 
 ผูโ้อนและผูรั้บโอนใบรับแจง้การประกอบกิจการโรงงานไดรั้บทราบขอ้ความในบนัทึกน้ีแลว้ทั้งสองฝ่าย     
จึงลงลายมือช่ือไวต่้อหนา้พยานเพ่ือเป็นหลกัฐาน  

 

……………………………………………. (ผูโ้อน) ……………………………………………. (ผูรั้บโอน) 
(                                                                       ) (                                                                           ) 

 
……………………………………………. (ผูโ้อน) ……………………………………………. (ผูรั้บโอน) 
(                                                                       ) (                                                                           ) 

 
…………………………………………… (พยาน) ………………………………………………. (พยาน) 
(                                                                       ) (                                                                           ) 

หมายเหตุ 1. “ผู้รับโอน”   จะตอ้งยื่นค าขอรับโอนการประกอบกิจการโรงงาน   ภายในก าหนด 30 วนั     นบัตั้งแต่วนัท า                 
    บนัทึกฉบบัน้ี 

 
 



 
 
 

เอกสารหลกัฐานประกอบการพจิารณาโอนการประกอบกจิการโรงงาน 
1. ยืน่ค าร้อง จ านวน 2 ชุด 
2. หนังสือแสดงถึงการโอนการประกอบกิจการโรงงาน แล้วแต่ลักษณะการโอน เช่น หนังสือสัญญาซ้ือขายโรงงาน 

หนังสือสัญญาการเช่า  หรือเช่าซ้ือโรงงาน   หรือบนัทึกการโอนการประกอบกิจการโรงงาน  เป็นต้น  ทั้งน้ีตอ้งมี
ขอ้ความระบุทะเบียนโรงงานดว้ย 

3. ส าเนาทะเบียนบา้นของผูรั้บโอน (พร้อมลงนามรับรอง) 
4. ส าเนาบตัรประชาชนของผูรั้บโอน (พร้อมลงนามรับรอง) 
5. ส าเนาบตัรประชาชนของผูโ้อน (พร้อมลงนามรับรอง) 
6. ส าเนาใบรับแจง้การประกอบกิจการโรงงาน (รง.2)  ท่ีจะโอน  (พร้อมลงนามรับรอง) 
7. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของห้างหุ้นส่วนฯ  หรือบริษทั ซ่ึงแสดงการมอบหมายอ านาจขอ้จ ากดัของ

อ านาจในการลงนามผูกพนันิติบุคคล และวตัถุประสงคข์องนิติบุคคล (ฉบบัปีปัจจุบนั) พร้อมผูมี้อ านาจลงนามผูกพนั
ตามระบุลงนามรับรอง 

8. ใบมรณบตัรของผูถื้อใบรับแจง้การประกอบกิจการโรงงาน (กรณีผูถื้อใบรับแจง้ถึงแก่กรรม) 
9. ค าสั่งศาลแต่งตั้งผูจ้ดัการมรดก หรือพินยักรรมของผูถื้อใบรับแจง้ ซ่ึงถึงแก่กรรม 
10. หนงัสือแสดงความยินยอมของทายาทโดยธรรมทุกคนของผูถื้อใบรับแจง้     ซ่ึงถึงแก่กรรมระบุยินยอมให้ผูย้ื่นค าขอ    

รับโอนใส่ช่ือเป็นผูถื้อใบรับแจง้แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โปรดอา่นใหเ้ขา้ใจ  เพ่ือประโยชนข์องทา่น 

การโอน      ข้ึนอยูก่บัลกัษณะการโอน คือ 
1. การโอนการประกอบกิจการ   เอกสารขอ้  2   ใหท้  าเป็นบนัทึกการโอน 
2. การใหเ้ช่า  หรือเช่าซ้ือโรงงาน   เอกสารขอ้  2  ใหท้  าเป็น สัญญาการเช่าหรือเช่าซ้ือโรงงาน 
3. การซ้ือขายโรงงาน   เอกสารขอ้  2  ใหท้  าเป็น สัญญาซ้ือขายโรงงาน 

หลกัฐานท่ีตอ้งยืน่ทั้งหมด คือ ขอ้ 1,  2,  3,  4,  5,  6   และ  7   กรณีผูโ้อนหรือผูรั้บโอนเป็นนิติบุคคล 
หมายเหตุ   การยืน่ใบแจง้การโอนตอ้งยืน่ภายใน 30 วนั นบัจากท าบนัทึกการโอน ท าสัญญาเช่าหรือเช่าซ้ือ  
                    หรือท า  สัญญาซ้ือขายโรงงาน  (โดยนบัวนัท่ีท าบนัทึกหรือท าสัญญาเป็นวนัแรก) 

การโอน     กรณีผูถื้อใบรับแจง้การประกอบกิจการโรงงาน ตาย 
1. กรณีทายาทยืน่ค าขอ   ใหย้ืน่หลกัฐาน  คือ 1,  3,  4,  6,  8   และ  10 
2. กรณีผูจ้ดัการมรดกยืน่ค าขอ   ใหย้ืน่หลกัฐาน  คือ 1,  3,  4,  6,  8  และ  9 

หมายเหตุ   การยื่นตอ้งยื่นใบแจง้การโอนภายใน  30  วนั   นับแต่ผูถื้อใบรับแจง้ตาย     จากหลกัฐานตามวนัท่ี      
ในใบมรณบตัร   โดยถือวนัตายเป็นวนัแรก   หากไม่สามารถยืน่ภายในก าหนด อาจขอขยายเวลาได ้
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บนัทึกการเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม 
วนัท่ี............ เดือน ................................... พ.ศ. ............... 

 
   พนกังานเจา้หนา้ท่ีไดรั้บทราบการแจง้โอนการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี  2 
ของ ....................................................................................................................................................................สัญชาติ................... 
อยูบ่า้น/ส านกังานเลขท่ี.............................. ตรอก/ซอย...................................................... ถนน...................................................... 
หมู่ท่ี............ ต  าบล / แขวง............................................. อ าเภอ / เขต ........................................... จงัหวดั ...................................... 
 

                                                                                                                  ลงช่ือ   ……………………………. ผูรั้บแจง้ 
                                                                                                                (                                                                  ) 



         DIW-08-AP-FS-03(00) 
วนัทีม่ผีลบังคบัใช้  :  7 ส.ค. 2543 

 

ค ำขอทั่วไป 
         
    วนัท่ี……..เดือน……………….พ.ศ…………. 

 
  ขา้พเจา้…………………………………………….……อาย…ุ………ปี  สัญชาติ………… 
ท่ีอยู/่ส านกังานเลขท่ี……………………ซอย……………………………ถนน……………………………… 
คลอง……………………แม่น ้า……………………  หมู่ท่ี……….ต าบล/แขวง………..…………………….
อ าเภอ/เขต…………………………. จงัหวดั……………..……………..โทรศพัท…์………………………… 
มีความประสงค ์  (       ) ขอรับใบแทนใบอนุญาต 
   (       ) ขอคดัส าเนาใบรับแจง้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
   (       ) อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………………………………… 
ของโรงงาน……………………………………………………………………………………………………...
ทะเบียนโรงงานเลขท่ี…………………………………ตั้งอยูเ่ขต……………………….จงัหวดั……………… 
  เน่ืองจาก……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
  พร้อมน้ีไดแ้นบเอกสารคือ……………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
      ลงช่ือ……………………………………………… 
               (…………………………………………….) 
                 ผูป้ระกอบกิจการโรงงาน/ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

 
 
 
 
 



 

ใบแจ้งทั่วไป 
         
       วนัท่ี……..เดือน……………….พ.ศ…………. 

 
  ขา้พเจา้…………………………………………….……อาย…ุ………ปี  สัญชาติ………… 
ท่ีอยู/่ส านกังานเลขท่ี……………………ซอย……………………………ถนน……………………………… 
คลอง……………………แม่น ้า……………………  หมู่ท่ี……….ต าบล/แขวง………..…………………….
อ าเภอ/เขต…………………………. จงัหวดั……………..……………..โทรศพัท…์………………………… 
มีความประสงค ์  (       ) แจง้โอนประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 ตั้งแต่วนัท่ี …………………… 
   (       ) แจง้เลิกประกอบกิจการโรงงาน ตั้งแต่วนัท่ี………………………………... 
   (       ) อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………………………………………… 
ของโรงงาน……………………………………………………………………………………………………...
ทะเบียนโรงงานเลขท่ี…………………………………ตั้งอยูเ่ขต……………………….จงัหวดั……………… 
  เน่ืองจาก……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
  พร้อมน้ีไดแ้นบเอกสารคือ……………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
      ลงช่ือ……………………………………………… 
               (…………………………………………….) 
                 ผูป้ระกอบกิจการโรงงาน/ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ 

 
 



ค าขอท่ัวไป 
(ส าหรับการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน) 

          
    วันที่………….…..เดือน……..…….…….……….พ.ศ…………….. 

 
ข้าพเจ้า……………………………………….………………….…………………..…...…..…อายุ…..………ปี  สัญชาติ……………… 

ที่อยู่/ส านักงานเลขท่ี………………….…ซอย………………………..……..………ถนน……………………..….…….…………หมู่ที่……..….  
ต าบล/แขวง………..……………………………….อ าเภอเขต………………..……..…………………. จังหวัด…..………….…..……………..
โทรศัพท์…………………………………………….. 

มีความประสงค์จะ (     )  ขอใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
    (     )  ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  
    (     )  ขอรับใบอนุญาตขยายโรงงาน ครั้งที่............ 
โรงงานตั้งอยู่เลขที่……………..………ซอย…………………………..………ถนน…………..…………………………………หมู่ที่..........…...
ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต……………………..…………………….จังหวัด…………..………………….… 
โทรศัพท์………………………………………………………………ทะเบียนโรงงานแลขที่.................................................................. 

 จึงขอให้ด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรม ว่าด้วยการรับฟัง
ความคิดเห็นของประชาชนในการพิจารณา ออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงานและใบอนุญาตขยายโรงงาน ตามกฎหมายว่าด้วยโรงงาน พ.ศ. 2555 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  

พร้อมนี้ได้แนบเอกสารคือ  

   (     )  ใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1) 
    (     )  ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.3) 
    (     )  ค าขอรับใบอนุญาตขยายโรงงาน (ร.ง.3) ครั้งที่............ 
    (     )  พร้อมเอกสารประกอบค าขอ 

 (     )  อ่ืน ๆ……………………………………………………………………………………………… 
 
 
        ลงชื่อ……………………………………………………….… 
                      (……………………………..…..…………………….) 
                          ผู้ประกอบกจิการโรงงาน/ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
        โทรศัพท์มือถือ........................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ : ระเบียบว่าด้วยการรบัฟังความคิดเห็นของประชาชน 

1. ผู้ใดประสงค์จะขอรับใบแจ้งฯ, หรือขอรับใบอนุญาตฯ, หรือขอขยายโรงงาน ให้ยื่นใบแจ้ง ร.ง.1 หรือค าขอ ร.ง.3      
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ตามบญัชีรายการเอกสารประกอบค าขอ) จ านวน 1 ชุดก่อน เพื่อรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

2. ผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนสามารถน ามาใช้ประกอบการขอรับใบแจ้งฯ หรือใบอนุญาตฯ หรือขอขยาย
โรงงาน แล้วแต่กรณไีด้ภายใน 45 วัน นับแต่วันประกาศสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นตามแบบ 5 



หนงัสือมอบอ านาจใหด้ าเนินการตาม พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ.2535 
 

เขียนท่ี............................................. 
วนัท่ี.........เดือน.....................................พ.ศ............. 

 

ขา้พเจา้ บริษทั/หจก./นาย/นาง/น.ส. ...............................................................................................................................
อยูบ่า้นเลขท่ี...............................หมู่ท่ี..............ตรอก/ซอย.................................................ถนน...................................................
ต าบล/แขวง.......................................................อ  าเภอ/เขต.................................................จงัหวดั...............................................
โทรศพัท.์.....................................................ขอมอบอ านาจใหแ้ก่.................................................................................................
อยูบ่า้นเลขท่ี......................................หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย.............................................ถนน.................................................
ต าบล/แขวง............................................................อ  าเภอ/เขต..............................................จงัหวดั.............................................
โทรศพัท.์................................................................เป็นผูท้  าการแทนขา้พเจา้ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

(  )  ยื่นค าขอ/ลงลายมือช่ือใน ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน/ขยายโรงงาน และใบอนุญาตดงักล่าว 
(  )  ยื่นค าขอ/ลงลายมือช่ือใน ค าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานและรับใบอนุญาตดงักล่าว 
(  )  ยื่นค าขอ/ลงลายมือช่ือใน ค าขอใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงานตามมาตรา 21/22 และรับใบอนุญาตดงักล่าว 
(  )  ยื่นใบแจง้การประกอบกิจการภายในโรงงานจ าพวกท่ี 2 ลงลายมือช่ือในเอกสารประกอบการแจง้ และรับใบ        
       รับแจง้การประกอบการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
(  )  ยื่นใบแจง้การประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 3 และรับใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 

(  )  รับเจา้หนา้ท่ีไปตรวจสอบเก่ียวกบัการขออนุญาตตามก าหนดนดัหมาย 
(  )  อ่ืนๆ.......................................................................................................................................... 

ตลอดจนด าเนินการใด ๆ ท่ีจ าเป็น เช่น ใหถ้อ้ยค า  รับรองเอกสารฯ เพ่ือใหก้ารท่ีรับมอบอ านาจส าเร็จ  ขา้พเจา้ขอรับผิดชอบ
ในการท่ีผูรั้บมอบอ านาจใหด้ าเนินการดงักล่าวทุกประการ ทั้งน้ีไดแ้นบส าเนารับรองถูกตอ้งของบตัรประจ าตวัประชาชน/
บตัรส าคญัทางราชการท่ีออกใหแ้ก่ผูรั้บมอบอ านาจ และผูรั้บมอบอ านาจ มาพร้อมหนงัสือน้ี 

 จึงไดล้งลายมือช่ือไวต่้อหนา้พยานเป็นหลกัฐาน 

 ลงช่ือ.............................................................. (ผูม้อบอ านาจ) 
          (..........................................................) 
 ลงช่ือ..............................................................(ผูรั้บมอบอ านาจ) 
          (...........................................................) 
 ลงช่ือ.....................................................(พยาน) ลงช่ือ..........................................................(พยาน) 
                        (....................................................)                      (.........................................................) 
ขอ้แนะน า 1. กรณีผูม้อบอ านาจเป็นนิติบุคคลโปรดระบุช่ือผูมี้อ  านาจลงนามผกูพนันิติบุคคลต่อทา้ยช่ือนิติบุคคลไวด้ว้ย 

2. ผูม้อบอ านาจตอ้งกรอกขอ้ความตามความจริงและใส่เคร่ืองหมาย √ ใน (   )  ท่ีแสดงความประสงค ์  
    จะมอบอ านาจให ้ขอ้ความใดไม่ตอ้งการโปรดขีดทบัและเซ็นช่ือก ากบัไวด้า้นขา้งบรรทดันั้นทุกคร้ัง 

  3. ตามประมวลรัษฎากร การมอบอ านาจใหบุ้คคลเดียวหรือหลายคนร่วมกระท าการมากกวา่คร้ังเดียว 
      ตอ้งติดอากรแสตมป์ 30 บาท 



                                                                                             วันที่...................................................................................

บุคคลธรรมดา  ชื่อ - สกุล.............................................................................................................................................................................................

นิติบุคคล ..........................................................................................................................................................................................................................

ชื่อสถานประกอบการ.....................................................................................................................................................................................................

        ทีอ่ยู.่......................................................................................................................................................................................................................

รายการเอกสาร บุคคลธรรมดา นิตบิุคคล จ านวน

เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

 ๑. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ

 ๒. แสดงทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ

 ๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ๑ ฉบับ

 ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล ๑ ฉบับ

    กรณี เป็นคนต่างด้าว

 ๕. แสดงหนังสือเดินทาง ๑ ฉบับ
 ๖. แสดงใบอนุญาตท างาน ๑ ฉบับ

 ๗. ค าขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ แบบ อภ.๓ ๑ ฉบับ

 8. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งสถานประกอบการ ๑ ฉบับ

 9. หนังสือมอบอ านาจทีถู่กต้องตามกฎหมาย ๑ ฉบับ
 ๑0. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ๑ ฉบับ
 ๑1. ผู้รับมอบอ านาจ แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ

 12. หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ทีดิ่นหรือเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ทีดิ่นในเขตกรุงเทพมหานครทีไ่ด้รับการรับรอง 1 ฉบับ

     ตรวจสอบจากเจ้าหน้าทีแ่ล้ว

 13. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารทีแ่สดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ 1 ฉบับ

     ตามทีข่ออนุญาตได้

ส านักงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม ปรับปรุง ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙

แบบ อส. 7.1
แบบตรวจรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

รับใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (รายใหม)่

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ

    กรณี ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง



  ก. โฉนดทีดิ่น ๑ ฉบับ
  ข. สัญญาซ้ือขาย ๑ ฉบับ

  ค.  สัญญาเช่า                      - ระยะเวลาการเช่าหรือให้ใช้อาคารต้องครอบคลุมระยะเวลาของใบอนุญาต ๑ ฉบับ

  ง.  หนังสือยินยอมให้ใช้อาคาร    - หากมีระบุในสัญญา/หนังสือว่าให้เช่าอาคาร/ยินยอมให้ใช้อาคารเพือ่ประกอบการ ๑ ฉบับ

                                         ประเภทใดจะต้องตรงกับกิจการทีข่อรับใบอนุญาต

15. แผนทีสั่งเขป แสดงสถานทีข่องสถานประกอบการ 1 ฉบับ

16. ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง/เอกสารหลักฐานจากหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องให้ประกอบกิจการประเภทนั้นได้ เช่น

     (เฉพาะเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้องกับการขอรับใบอนุญาต)

  ก.  ใบอนุญาตของกรมธุรกิจพลังงาน ๑ ฉบับ

  ข.  ใบรับรองมาตรฐานสถานประกอบการเพือ่สุขภาพหรือเพือ่เสริมสวย ๑ ฉบับ

  ค.  ใบรับรองผู้ด าเนินกิจการสปาสุขภาพ ๑ ฉบับ

  ง.  ใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานบริการ ๑ ฉบับ

  จ.  ใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม ๑ ฉบับ

  ฉ.  ใบอนุญาตประกอบอาชีพค้าของเก่า ๑ ฉบับ

  ช.  ใบอนุญาต/ใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที ่๒ ฯลฯ ๑ ฉบับ

 17. แผนผังหรือภาพถ่ายบริเวณภายในและภายนอกของสถานประกอบการแสดงให้เห็นถึงกระบวนการผลิต 1 ฉบับ

     การป้องกันมลพิษ สุขลักษณะภายในสถานประกอบการ ระบบความปลอดภัยในการท างาน เป็นต้น

18. อื่นๆ

  ก.  ผลการตรวจวัดทางส่ิงแวดล้อม ด้านคุณภาพอากาศ เสียง น้ าเสีย เชื้อโรค (ตามความเส่ียง/ผลกระทบ ๑ ฉบับ

     ด้านส่ิงแวดล้อมในแต่ละประเภทประกอบการ)

  ข. รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) (ฉพาะกิจการทีก่ฎหมายก าหนด)  1 ฉบับ

  ค. รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) (เฉพาะกิจการทีก่ฎหมายก าหนด) 1 ฉบับ

  ข.  ใบรับรองแพทย์ กรณีประกอบกิจการกลุ่มอาหาร เคร่ืองด่ืม น้ าด่ืม หรือกิจการบริการทีม่ีการสัมผัส ๑ ฉบับ

     หรือใกล้ชิดกับผู้รับบริการ

หมายเหตุ : เจา้หน้าทีไ่ด้อธิบายให้ทราบถงึกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาการพจิารณาใบอนุญาตให้ผู้ยื่นค าขอทราบแล้ว

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจเอกสาร

ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าขอ

๑4. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิห์รือสิทธิในการใช้อาคารทีเ่ป็นสถานประกอบการ เช่น

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ (ตอ่)



                                                                                             วันที่...................................................................................

บุคคลธรรมดา  ชื่อ - สกุล.............................................................................................................................................................................................

นิติบุคคล ..........................................................................................................................................................................................................................

ชื่อสถานประกอบการ.....................................................................................................................................................................................................

        ทีอ่ยู.่......................................................................................................................................................................................................................

รายการเอกสาร บุคคลธรรมดา นิตบิุคคล จ านวน

เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

 ๑. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ

 ๒. แสดงทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ

 ๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ๑ ฉบับ

 ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล ๑ ฉบับ

    กรณี เป็นคนต่างด้าว

 ๕. แสดงหนังสือเดินทาง ๑ ฉบับ
 ๖. แสดงใบอนุญาตท างาน ๑ ฉบับ

 ๗. ค าขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ แบบ อภ.๓ ๑ ฉบับ

 ๘. ใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ แบบ อภ.๒ (ฉบับจริง) ๑ ฉบับ

 ๙. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งสถานประกอบการ ๑ ฉบับ

 ๑๐. หนังสือมอบอ านาจทีถู่กต้องตามกฎหมาย ๑ ฉบับ
 ๑๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ๑ ฉบับ
 ๑๒. ผู้รับมอบอ านาจ แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ

  ก. โฉนดทีดิ่น ๑ ฉบับ
  ข. สัญญาซ้ือขาย ๑ ฉบับ

ตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สุขภาพ

แบบ อส. 7.2

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ

    กรณี ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง

๑๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิห์รือสิทธิในการใช้อาคารทีเ่ป็นสถานประกอบการ เช่น

แบบตรวจรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ



ส านักงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม ปรับปรุง ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙

  ค.  สัญญาเช่า                      - ระยะเวลาการเช่าหรือให้ใช้อาคารต้องครอบคลุมระยะเวลาของใบอนุญาต ๑ ฉบับ

  ง.  หนังสือยินยอมให้ใช้อาคาร    - หากมีระบุในสัญญา/หนังสือว่าให้เช่าอาคาร/ยินยอมให้ใช้อาคารเพือ่ประกอบการ ๑ ฉบับ

                                         ประเภทใดจะต้องตรงกับกิจการทีข่อรับใบอนุญาต

14. ใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง/เอกสารหลักฐานจากหน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องให้ประกอบกิจการประเภทนั้นได้ เช่น

     (เฉพาะเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้องกับการขอรับใบอนุญาต)

  ก.  ใบอนุญาตของกรมธุรกิจพลังงาน ๑ ฉบับ

  ข.  ใบรับรองมาตรฐานสถานประกอบการเพือ่สุขภาพหรือเพือ่เสริมสวย ๑ ฉบับ

  ค.  ใบรับรองผู้ด าเนินกิจการสปาสุขภาพ ๑ ฉบับ

  ง.  ใบอนุญาตให้จัดต้ังสถานบริการ ๑ ฉบับ

  จ.  ใบอนุญาตประกอบธุรกิจโรงแรม ๑ ฉบับ

  ฉ.  ใบอนุญาตประกอบอาชีพค้าของเก่า ๑ ฉบับ

  ช.  ใบอนุญาต/ใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที ่๒ ฯลฯ ๑ ฉบับ

 15. ภาพถ่ายบริเวณภายในและภายนอกของสถานประกอบการแสดงให้เห็นถึงกระบวนการผลิต การป้องกันมลพิษ ๑ ฉบับ

     สุขลักษณะภายในสถานประกอบการ ระบบความปลอดภัยในการท างาน เป็นต้น

16. อื่นๆ

  ก.  ผลการตรวจวัดทางส่ิงแวดล้อม ด้านคุณภาพอากาศ เสียง น้ าเสีย เชื้อโรค (ตามความเส่ียง/ผลกระทบ ๑ ฉบับ

     ด้านส่ิงแวดล้อมในแต่ละประเภทประกอบการ)

  ข.  ใบรับรองแพทย์ กรณีประกอบกิจการกลุ่มอาหาร เคร่ืองด่ืม น้ าด่ืม หรือกิจการบริการทีม่ีการสัมผัส ๑ ฉบับ

     หรือใกล้ชิดกับผู้รับบริการ

หมายเหตุ : เจา้หน้าทีไ่ด้อธิบายให้ทราบถงึกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาการพจิารณาใบอนุญาตให้ผู้ยื่นค าขอทราบแล้ว

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจเอกสาร

ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าขอ

ส านักงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม ปรับปรุง ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ (ตอ่)



                                                                                             วันที่ ................................................................................

     บคุคลธรรมดา  ชื่อ - สกุล..........................................................................................................................................................................................

     นติิบคุคล .......................................................................................................................................................................................................................

     ชื่อสถานประกอบการ..................................................................................................................................................................................................

          ที่อยู่........................................................................................................................................................................................................................

บคุคลธรรมดา นิตบิคุคล จ านวน

 1. แสดงบตัรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบบั
 2. แสดงทะเบยีนบา้น ๑ ฉบบั
 3. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีนนติิบคุคล ๑ ฉบบั
 4. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนติิบคุคล ๑ ฉบบั

กรณี เปน็คนต่างด้าว
 5. แสดงหนงัสือเดินทาง ๑ ฉบบั
 6. แสดงใบอนญุาตท างาน ๑ ฉบบั

 7. ค าขอช าระค่าธรรมเนยีมหนงัสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร แบบ สอ.5 ๑ ฉบบั
 8. หนงัสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหนา่ยอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (ฉบบัจริง) ๑ ฉบบั
 9. ส าเนาทะเบยีนบา้นของบา้นที่ใช้เปน็ที่ต้ังสถานประกอบการ ๑ ฉบบั

 10. หนงัสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย ๑ ฉบบั
 11. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ๑ ฉบบั
 12. ผู้รับมอบอ านาจ แสดงบตัรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบบั

13. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิในการใช้อาคารที่เปน็สถานประกอบการ เช่น
 ก. โฉนด ๑ ฉบบั
 ข. สัญญาซ้ือขาย ๑ ฉบบั

ส านักงานสุขาภบิาลส่ิงแวดล้อม ปรับปรุง ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๕๙

กรณี ผู้ขอรับใบอนญุาตไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง

แบบ อส. 7.13
แบบตรวจรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ

ตอ่อายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหาร

รายการเอกสาร

เอกสารยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ



 ค. สัญญาเช่า                    - ระยะเวลาการเช่าหรือใหใ้ช้อาคารต้องครอบคลุมระยะเวลาของใบอนญุาต ๑ ฉบบั
 ง. หนงัสือยินยอมใหใ้ช้อาคาร  - หากมีระบใุนสัญญา/หนงัสือว่าใหเ้ช่าอาคาร/ยินยอมใหใ้ช้อาคารเพื่อประกอบการ ๑ ฉบบั

                                 ประเภทใดจะต้องตรงกับกิจการที่ขอรับใบอนญุาต

14. หนงัสือรับรองผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภบิาลอาหารของกรุงเทพมหานครของผู้ยื่นขอใบอนญุาตและ ๑ ชุด
 ตามจ านวนผู้สัมผัสอาหาร

 15. ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคติดต่อ 9 โรค ตามจ านวนผู้สัมผัสอาหาร ๑ ชุด

หมายเหตุ : เจา้หน้าทีไ่ด้อธิบายให้ทราบถงึกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาการพิจารณาใบอนุญาตให้ผู้ยื่นค าขอทราบแล้ว

                                                                       ลงชื่อ ..............................................ผู้ตรวจเอกสาร

                                                                       ลงชื่อ ...............................................ผู้ยื่นค าขอ

เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ)



                                                                                             วันที่................................................................................

     บุคคลธรรมดา  ชื่อ - สกลุ..........................................................................................................................................................................................

     นิติบุคคล .......................................................................................................................................................................................................................

     ชื่อสถานประกอบการ..................................................................................................................................................................................................

          ที่อยู.่.......................................................................................................................................................................................................................

บุคคลธรรมดา นิตบิุคคล จ านวน

 1. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ
 2. แสดงทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ
 3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ๑ ฉบับ
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล ๑ ฉบับ

กรณี เป็นคนต่างด้าว
 5. แสดงหนังสือเดินทาง ๑ ฉบับ
 6. แสดงใบอนุญาตท างาน ๑ ฉบับ

 7. ค าขอช าระค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร แบบ สอ.1๓ ๑ ฉบับ
 8. หนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (ฉบับจริง) ๑ ฉบับ
 9. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ ๑ ฉบับ

 10. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย ๑ ฉบับ
 11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ ๑ ฉบับ
 12. ผู้รับมอบอ านาจ แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ

13. หนังสือรับรองผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหารของกรุงเทพมหานครของผู้ยืน่ขอใบอนุญาตและ ๑ ชุด
 ตามจ านวนผู้สัมผัสอาหาร

 14. ใบรับรองแพทย์การตรวจโรคติดต่อ 9 โรค ตามจ านวนผู้สัมผัสอาหาร ๑ ชุด

กรณี ผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถมายืน่ค าขอด้วยตนเอง

รายการเอกสาร

เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเตมิ

แบบ อส. 7.15
แบบตรวจรายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ

ช าระค่าธรรมเนียมหนังสอืรับรองการแจง้ตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร



ส านักงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม ปรับปรุง ณ วนัที่ ๑๐ มถินุายน ๒๕๕๙

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ได้อธบิายให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลาการพจิารณาใบอนุญาตให้ผู้ยืน่ค าขอทราบแล้ว

                                                                       ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจเอกสาร

                                                                       ลงชื่อ...............................................ผู้ยืน่ค าขอ
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 

  ๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
  ๒. พระราชบัญญัติสุสานและฌาปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ 
  ๓. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
  ๔. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๕. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. ๒๕๐๙ 
  ๖. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 
  ๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และประกาศกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
  ๘. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
  9. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๒๒ 
10. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 255๔ 
๑1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๑2. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. ๒560 
๑3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๑5. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)   
      พ.ศ.2561 
๑6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๑7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒561 
๑8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
19. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ตลาด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
20. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมสำหรับการดำเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วย 
      การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕61 
23. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
24. กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 
25. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
26. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
      พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 
27. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
      พ.ศ. 2546 
28. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กำหนดมาตรฐานควบคุมการระบายน้ำทิ้งจากอาคาร     
      บางประเภท และบางขนาด 
29. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ.2551 
30. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

 ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการก่อนการพิจารณาออกใบอนุญาต พ.ศ.2561 
     31. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขเรื่อง หลักเกณฑ์ในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนที่เกี่ยวข้อง พ.ศ.      
           256124 


