
ขั้นตอนการให้บริการตรวจวัดทางสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย (กลุ่มงานสขุสาสตร์อตุสาหกรรม) 

ขั้นตอน
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอน/
รายละเอีย
ดของงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

๑ การติดต่อเพื่อขอรับบรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

1 วัน  ผู้ขอรับ
บริการ/
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ 

๒ การรับเรือ่ง/การเตรียมการก่อนวางแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2วัน  หัวหน้า
งาน/
เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ/งาน
ยานพาหน
ะ/การเงนิ 

ผู้รับบริการติดตอ่เพือ่ขอรับบรกิาร 

ทางหนังสอื ทางโทรศัพท ์

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบถามขอ้มูลเพิ่มเตมิ 
/ตรวจสอบรายการพารามิเตอร์ที่สามารถให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับมอบหมายงานบรกิารฯ  
จากผู้บังคับบัญชา  

แจ้งสถานประกอบการให้ท าหนังสือขอรับบริการมายัง 
กองโรคจากการประกอบอาชีพฯ 

พิจารณารับเรือ่ง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับมอบหมายงานบรกิารฯ 
 จากผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายการพารามิเตอรท์ี่สามารถ
ให้บริการ / สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  

สามารถตรวจ
และวิเคราะห์ได้ 

พิจารณาไมร่ับเรือ่ง 

ไม่สามารถตรวจ
และวิเคราะห์ได้ 

พิจารณาไมร่ับเรือ่ง พิจารณารับเรือ่ง 

ไม่สามารถตรวจ
และวิเคราะห์ได้ 

สามารถตรวจ
และวิเคราะห์ได้ 

รับเรือ่งจากผู้บังคับบัญชา  

หัวหน้างานลงรับในสมุดทะเบียนรับหนังสอื (เลขหนังสอื/วดป หนังสือ/เรือ่ง/ชื่อผู้ปฏิบัติ) 

โทรศัพท์แจ้ง 
สถานประกอบการ 

มอบหมายงานให้แก่นกัวิชาการสาธารณสุข (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ) โดยมอบหมายเรียงตามล าดับ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวางแผนก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจวัดในเบ้ืองตน้ และติดตอ่ประสานงานเรื่องการ
ขอใช้ยานพาหนะตามแผนที่ก าหนดเบ้ืองตน้ 

ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพือ่ยืนยันการตรวจวัด พรอ้มนดัหมายวันเวลาตรวจวัด 

จัดท าบันทกึขออนมุัติเดินทางไปราชการ และหนงัสือเสนอราคาค่าบรกิารตรวจวัดฯ เพื่อให้ผู้อ านวยการกองฯ ลงนาม 
พร้อมจัดท าใบขออนุญาตใช้รถสว่นกลาง ส่งที่งานยานพาหนะ กลุม่บริหารทั่วไป 

ส่งโทรสารหนังสือเสนอราคาค่าบรกิารตรวจวัดฯ ที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ให้กับสถานประกอบการ 

จัดท าบันทกึยืมเงินทดรองราชการพร้อมใบประมาณการค่าใชจ้่ายในการเดนิทาง ส่งที่งานการเงนิ  
 



  

 

 

 

๓ วางแผนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

1วัน  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ 

๔ ด าเนนิการตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5
วัน 

 เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ/สถาน
ประกอบก
าร 

๕ 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลทางห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-30
วัน 

 เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ/
เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติ
การ 

๖ 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจวัด/หนังสือแจ้งช าระค่าบรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ 

๗ จัดส่งโทรสารหนังสอืแจง้การช าระค่าบรกิารและรับรายงานผลการตรวจวัดฯ ให้แก่สถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน  เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอ
บ 

เตรียมเครื่องมือการตรวจวัด วัสดุวทิยาศาสตร์  และอุปกรณก์ารตรวจวัดที่เกี่ยวขอ้ง วางแผนการตรวจวัดพรอ้ม
ปรับเทียบความถกูตอ้งของเครือ่งมอื (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การวางแผนการตรวจวดัและเตรียมเครื่องมือตรวจวัด

ทางสุขศาสตร์อุตสาหกรรม) 

ด าเนนิการตรวจวัดตามวนัเวลาทีน่ัดหมาย  

ส่งมอบหนังสอืเสนอราคาค่าบรกิารตรวจวัดฯ ฉบับจริงให้สถานประกอบการ  

เมื่อตรวจวัดเสร็จ มอบแบบส ารวจความพึงพอใจ และชี้แจงเรื่องการช าระค่าบรกิารฯ/การรับรายงานผลการตรวจวัด  

เดินทางกลับกองโรคจากการประกอบอาชพีและสิ่งแวดล้อม   

วิเคราะห์ผลทางห้องปฏิบัติการ 

ทางกายภาพ สารเคมี/เช้ือรา/เช้ือแบคทีเรีย 

ส่งวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ ไม่ต้องส่งวิเคราะหท์างห้องปฏิบัตกิาร 

น าส่งแบบฟอร์มการส่งตวัอย่างทางสิ่งแวดล้อม 

จัดท ารายงานผลการตรวจวัด/หนงัสือแจ้งช าระค่าบรกิาร 

น าเสนอหัวหน้ากลุม่/ผู้อ านวยการกองฯ 

จัดส่งหนังสอืแจ้งช าระค่าบริการให้สถานประกอบการ 

 

รับช าระค่าบรกิาร/ส่งมอบรายงาน 

นาน 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1  การติดต่อเพ่ือขอรับบริการ 

        (1) ติดต่อทางโทรศัพท์ 
1.1 สถานประกอบการโทรศัพท์ติดต่อเพ่ือสอบถามข้อมูลการบริการ 
1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม / ตรวจสอบรายการพารามิเตอร์ที่สามารถ

ให้บริการ /  พิจารณาเรื่องการรับบริการ 
1.3 แจ้งสถานประกอบการให้ท าหนังสือขอรับบริการมายังกองโรคจากการประกอบอาชีพฯ 

(ส่งโทรสารหรือส่งเอกสารทางผ่านระบบอีเมล์) 
  1.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับมอบหมายงานบริการฯ จากผู้บังคับบัญชา 

      (2) ติดต่อโดยส่งหนังสือขอรับบริการ 
2.1 สถานประกอบการท าหนังสือขอรับบริการมายังกองโรคจากการประกอบอาชีพและ

สิ่งแวดล้อม 
2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับมอบหมายงานบริการฯ จากผู้บังคับบัญชา 
2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายการพารามิเตอร์ที่สามารถให้บริการ / สอบถาม

ข้อมูลเพ่ิมเติม / พิจารณาเรื่องการรับบริการ 
1.2. รับเรื่องเพ่ือบริการตรวจวัดฯ / วางแผนก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจวัดในเบื้องต้น / ติดต่อ

ประสานงานและจัดท าเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ การยืมเงินทดรองราชการ และการเขียนรายงานการเดินทาง และวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดท าหนังสือใบเสนอราคาและหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการและรับรายงานผลการตรวจวัด
สภาพแวดล้อมในการท างาน) 
- รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา ลงรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับหนังสือ น าเสนอหัวหน้างานตรวจ

สิ่งแวดล้อมเพ่ือมอบหมายงาน 
- หัวหน้างานตรวจสิ่งแวดล้อม มอบหมายงานให้แก่นักวิชาการสาธารณสุข (เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ) 
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวางแผนก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจวัดในเบื้องต้น และติดต่อ

ประสานงานเรื่องการขอใช้ยานพาหนะตามแผนที่ก าหนดเบื้องต้น  
- จากนั้นติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือยืนยันการตรวจวัด พร้อมนัดหมายวันเวลาตรวจวัด  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือเสนอราคาค่าบริการตรวจวัดฯ เพ่ือให้

ผู้อ านวยการกองฯ ลงนาม พร้อมจัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ส่งทีง่านยานพาหนะ กลุ่ม
บริหารทั่วไป 

- ส่งโทรสารหนังสือเสนอราคาค่าบริการตรวจวัดฯ ที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ให้กับสถาน
ประกอบการ 

- จัดท าบันทึกยืมเงินทดรองราชการพร้อมใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ส่งที่งาน
การเงิน กลุ่มบริหารทั่วไป 

1.3 วางแผนการท างาน จัดเตรียมเครื่องมือการตรวจวัด วัสดุวิทยาศาสตร์ และอุปกรณ์การตรวจวัดที่
เกี่ยวข้อง พร้อมปรับเทียบความถูกต้องของเครื่องมือ (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การวางแผนการ
ตรวจวัดและเตรียมเครื่องมือตรวจวัดทางสุขศาสตร์อุตสาหกรรม) 



1.4 ด าเนินการตรวจวัดตามวันเวลาที่ได้นัดหมายไว้ 
     - เข้าด าเนินการตรวจวัดตามวันเวลาที่นัดหมาย โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานการตรวจวัด

ของสถานประกอบการ เพ่ือชี้แจงเรื่องการตรวจวัดและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
ด าเนินการตรวจวัด ส่งมอบหนังสือเสนอราคาค่าบริการตรวจวัดฯ ตัวจริงให้สถานประกอบการ 
จากนั้นเข้าท าการตรวจวัดตามแผนที่ก าหนดจนเสร็จ ก่อนเดินทางกลับ มอบแบบส ารวจความ
พึงพอใจการให้บริการของส านักฯ แก่สถานประกอบการเพ่ือประเมินความพึงพอใจ และชี้แจง
เรื่องการช าระค่าบริการฯ/การรับรายงานผลการตรวจวัดฯ จากนั้นจึงเดินทางกลับหน่วยงาน 

1.5 ส่งตัวอย่างเพ่ือวิเคราะห์ผลทางห้องปฏิบัติการ 
      - หากมีตัวอย่างที่ต้องส่งวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ ให้กรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในใบ

แบบฟอร์มการส่งตัวอย่างทางสิ่งแวดล้อม ได้แก่ ชื่อหน่วยงานที่ส่ง ชื่อสถานประกอบการ วันที่
ด าเนินการ จ านวนตัวอย่างที่ส่ง หมายเลขตัวอย่าง ชนิดตัวอย่าง ปริมาตรอากาศที่เก็บ และ  
พารามิเตอร์ที่ต้องการตรวจวัด ส่งพร้อมตัวอย่างและ Blank ตามจ านวนขั้นต่ าที่ก าหนดใน
วิธีการมาตรฐาน (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การส่งตัวอย่างเพ่ือวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ) 

 
1.6 จัดท ารายงานการเดินทางและเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- จัดท ารายงานการเดินทางพร้อมแนบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินเพื่อช าระหนี้เงินยืม (เงินทดรองราชการ - เงินบ ารุง) พร้อมบันทึกส่งใบส าคัญการช าระ
หนี้เงินยืมและเงินสดคงเหลือที่เจ้าพนักงานการเงินฯ กลุ่มบริหารทั่วไป (ตามวิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การยืมเงินทดรองราชการ และการเขียนรายงานการ
เดินทาง) 

1.7 จัดท ารายงานผลการตรวจวัดและตรวจสอบความถูกต้อง 
     - เมื่อได้ข้อมูลการตรวจวัดครบถ้วนแล้ว (กรณีที่มีการส่งตัวอย่างเพ่ือวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายงานจัดท ารายงานผลการตรวจวัดสภาพแวดล้อมในการท างาน โดยมี
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชื่อสถานประกอบการ วันที่ด าเนินการ รายการที่ตรวจวัด ผู้ด าเนินการ
ตรวจวัด ผลการตรวจวัด เกณฑ์มาตรฐานความปลอดภัย สรุปผลการตรวจวัด และข้อเสนอแนะ 
จากนั้นน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์อ้างอิงทางห้องปฏิบัติการและพิษวิทยา และหัวหน้างานตรวจ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสภาพแวดล้อมในการท างาน)  

1.8 จัดท าหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการและรับรายงานผลการตรวจวัดฯ เพื่อให้ผู้อ านวยการกองฯลง
นาม (ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าหนังสือใบเสนอราคาและหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการ
และรับรายงานผลการตรวจวัดสภาพแวดล้อมในการท างาน) 

1.9 จดัส่งโทรสารหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการและรับรายงานผลการตรวจวัดฯ ให้แกส่ถานประกอบการ 
     - จัดส่งโทรสารหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการฯ แก่สถานประกอบการ  

- จากนั้นน าหนังสือแจ้งการช าระค่าบริการฯ พร้อมรายงานผลการตรวจวัดฯ ใส่ซองที่พิมพ์ชื่อที่อยู่
ของสถานประกอบการ และน าไปส่งมอบให้เจ้าพนักงานการเงินฯ  เพ่ือรอสถานประกอบการมา
ช าระค่าบริการฯ  

1.10 รับช าระค่าบริการ / ออกหลักฐานการช าระเงิน /ส่งมอบรายงานผลการตรวจวัดฯ 



     - เจ้าพนักงานการเงินฯ รับช าระค่าบริการพร้อมออกหลักฐานการช าระเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) และ
ส่งมอบซองรายงานผลการตรวจวัดฯ ให้แก่สถานประกอบการ  

 
 

 

 

 

 

 

 


