
 

๑. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภยัการเก็บรักษา
วัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องตามกฎหมาย รวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรม 

๒. ขอบเขต  

ครอบคลุมการรับค าขอจดทะเบียนเป็นบุคลากรเฉพาะฯ (แบบ บฉ.๒) การตรวจความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของข้อมูล/เอกสาร การพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ บันทึกข้อมูลลงในระบบขึ้นทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ 
จัดพิมพ์หนังสือรับรองการจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ (แบบ บฉ.๓) เสนออธิบดีลงนามในแบบ บฉ.๓ และจัดส่ง 
บฉ.๓ ให้แก่ผู้ยื่นค าขอทางไปรษณีย์ลงทะเบียน รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน หากต้องขอเอกสารเพ่ิมและ
จ าหน่ายเรื่อง  

๓. ค ำนิยำม 
๓.๑  บุคลากรเฉพาะ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านความปลอดภัยในการเก็บรักษา

วัตถุอันตรายที่สอบผ่านการทดสอบวัดความรู้หลักสูตรความปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตรายตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมก าหนด  

๓.๒  การทดสอบวัดความรู้ หมายความว่า การสอบวัดความรู้ตามหลักสูตรความปลอดภัยการเก็บ
รกัษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมก าหนด  

๓.๓  หนังสือรับรองการจดทะเบียน (แบบ บฉ.๓) หมายความว่า เอกสารรับรองการจดทะเบียน
บุคลากรเฉพาะที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมออกให้กับผู้ยื่นค าขอจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัย
การเก็บรักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ  

๔. ควำมรับผิดชอบ 

 ๔.๑  อธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม เป็นผู้ลงนามใน แบบ บฉ.๓ 
 ๔.๒  ผู้อ านวยการกองบริหารจัดการวัตถุอันตราย พิจารณาเสนอ อรอ. ลงนามในแบบ บฉ.๓ 
 ๔.๓  เจ้าหน้าที่ประจ ากลุ่มพัฒนามาตรฐานการก ากับวัตถุอันตราย พิจารณาตรวจความถูกต้อง
ของข้อมูล/เอกสาร การพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ บันทึกข้อมูลลงในระบบขึ้นทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ  
จัดพิมพ์หนังสือรับรองการจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ 
 ๔.๔  เจ้าหน้าที่ประจ าฝ่ายบริหารทั่วไป รับเรื่อง 
 
 
 
 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน  :  การจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บ
รักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารจัดการวัตถอัุนตราย/กลุ่มพัฒนามาตรฐานการก ากับวัตถุอันตราย 

หมำยเลขเอกสำร :  WI-HS-RT-02[00] หน้ำที่ : ๑/๔ 

วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี :  



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน  :  การจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บ
รักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารจัดการวัตถุอันตราย/กลุ่มพัฒนามาตรฐานการก ากับวัตถุอันตราย 

หมำยเลขเอกสำร :  WI-HS-RT-02[00] หน้ำที่ : ๒/๔ 

วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

๕. ระเบียบปฏิบัติ 
๕.๑  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง การก าหนดให้สถานประกอบการวัตถุอันตรายมี

บุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๕.๒  ประกาศกรมโรงงานอุตสาหกรรม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งมีบุคลากรเฉพาะ การจด

ทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ 
และการรายงานความปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตราย พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 ๖.๑  รับเรื่อง 

  ๖.๑.๑  ผู้ประสงค์เป็นบุคลากรเฉพาะฯ ยื่นแบบ บฉ.๒ พร้อมหลักฐานที่กรมโรงงาน-
อุตสาหกรรมก าหนด ต่อฝ่ายบริหาร 

  ๖.๑.๒  เจ้าหน้าที่ตรวจความครบถ้วนของเอกสารประกอบการยื่นค าขอ (แบบ บฉ.๒) 
  ๖.๑.๓  ฝ่ายบริหารรับเรื่อง และให้เอกสารหลักฐานรับเรื่องแก่ผู้ยื่นค าขอ (แบบ บฉ.๒) 
  ๖.๑.๔  ฝ่ายบริหารบันทึกข้อมูลลงระบบสารบรรณ และส่งให้กลุ่มก ากับฯ 
  ๖.๑.๕  เจ้าหน้าที่บันทึกลงรายงานรับเรื่องและส่งให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 

 ๖.๒  ตรวจรำยละเอียดเอกสำรและพิจำรณำ 

  ๖.๒.๑  ตรวจหลักฐานและเอกสารในการยื่นค าขอ(แบบ บฉ.๒) ให้ตรงตามประกาศ
กรมโรงงานอุตสาหกรรม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งมีบุคลากรเฉพาะ การจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะ
รับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ และการรายงานความ
ปลอดภัยการเก็บรักษาวัตถุอันตราย พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ระบุไว้ท้ายค าขอฯ ดังนี้ 

   ๖.๒.๑.๑  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   ๖.๒.๑.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

   ๖.๒.๑.๓  ส าเนาปริญญาบัตรและผลการศึกษา (Transcript) หรือส าเนาหลักฐาน
การศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาตอนปลายและหนังสือรับรองประสบการณ์หน้าที่ประจ ารับผิดชอบการเก็บ
รักษาวัตถุอันตรายรวมกันไม่น้อยกว่า ๓ ปี ซึ่งรับรองโดยผู้ประกอบการวัตถุอันตรายภายในระยะเวลา ๓ ปี ดังกล่าว 

   ๖.๒.๑.๔  หลักฐานการสอบผ่านการทดสอบวัดความรู้ตามหลักสูตรความปลอดภัย
การเก็บรักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมก าหนด 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน  :  การจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บ
รักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารจัดการวัตถุอันตราย/กลุ่มพัฒนามาตรฐานการก ากับวัตถุอันตราย 

หมำยเลขเอกสำร :  WI-HS-RT-02[00] หน้ำที่ : ๓/๔ 

วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี :  

  ๖.๒.๒  ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบ บฉ.๒ ให้ครบถ้วนถูกต้องและลงชื่อ
ก ากับทุกจุด กรณีมีการแก้ไข 

  ๖.๒.๓  การพิจารณา เมื่อเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบเอกสารตาม ๖.๒.๑ – ๖.๒.๒ แล้ว 

   ๖.๒.๓.๑  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ตรวจพบเอกสารไม่ครบ ไม่สมบูรณ์ ให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่ ๖.๓ 

   ๖.๒.๓.๒  กรณีที่เอกสารถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่ลงนามผลการพิจารณา ส่งให้
เจ้าหน้าที่จ้างเหมาบันทึกข้อมูลลงในระบบขึ้นทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ และจัดพิมพ์แบบ บฉ.๓ 

   ๖.๒.๓.๓  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ แบบ บฉ.๓  และเสนอ
ผู้อ านวยการกอง เรียนอธิบดีลงนามต่อไป 

   ๖.๒.๓.๔  ส่งแบบ บฉ.๓ ให้แก่ผู้ยื่นค าขอทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

 ๖.๓  ขอเอกสำรเพิ่มเติม / จ ำหน่ำยเรื่อง 

  ๖.๓.๑  เอกสารไม่ครบ ไม่สมบูรณ์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้พิจารณาแจ้งผู้ยื่นค าขอ โดยก าหนดให้
จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ทางอีเมล hazspecialist@diw.mail.go.th  ภายใน ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันที่แจ้งขอเอกสาร 

  ๖.๓.๒  หากพ้นก าหนดแล้วยังไม่ได้รับเอกสารเพ่ิมเติม  ถือว่าไม่ประสงค์จะด าเนินการต่อ 
ให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือจ าหน่ายเรื่อง และเสนอให้ผู้อ านวยการกองลงนามในหนังสือแจ้งผู้ยื่นค าขอ 

๗. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 ๗.๑  หนังสือรับรองนิติบุคคล กรณีไม่ได้จบปริญญาตรีและเรียนเคมีไม่ถึง ๘ หน่วยกิต 
 ๗.๒  หนังสือรับรองประสบการณ์หน้าที่ประจ ารับผิดชอบการเก็บรักษาวัตถุอันตรายรวมกัน

ไม่น้อยกว่า ๓ ปี ซึ่งรับรองโดยผู้ประกอบการวัตถุอันตราย 
 ๗.๓  หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท กรณีผู้มีอ านาจผูกพันบริษัทตามหนังสือ

รับรองนิติบุคคลไม่ได้ลงนามในหนังสือรับรองประสบการณ์ 

๘. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 ๘.๑  แบบค าขอจดทะเบียนเป็นบุคลากรเฉพาะฯ (แบบ บฉ.๒) 
 ๘.๒  หนังสือรับรองการจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ (แบบ บฉ.๓) 

  
 
 



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน  :  การจดทะเบียนบุคลากรเฉพาะรับผิดชอบความปลอดภัยการเก็บ
รักษาวัตถุอันตรายที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมรับผิดชอบ 

กอง/กลุ่ม : กองบริหารจัดการวัตถุอันตราย/กลุ่มพัฒนามาตรฐานการก ากับวัตถุอันตราย 

หมำยเลขเอกสำร :  WI-HS-RT-02[00] หน้ำที่ : ๔/๔ 

วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี :  

๙. เอกสำรบันทึก 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ 
ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

๑. แบบค าขอจดทะเบียน
บุคลากรเฉพาะฯ     
(แบบ บฉ.๒) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป/
กลุ่มพัฒนาฯ 

รวบรวมแล้วน าไป
เก็บท่ีศูนย์วิจัยและ
พัฒนาสิ่งแวดล้อม
ภาคตะวันออก 

๑๐ ปีขึ้นไป - 

๒. หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนบุคลากรเฉพาะฯ 
(แบบ บฉ.๓) 

  กลุ่มพัฒนาฯ คอมพิวเตอร์ - สแกนและจัดเก็บ
ตามรายชื่อพร้อม
รหัส บฉ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร “กำรขึ้นทะเบียนบุคลำกรเฉพำะ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             รวมระยะเวลำด ำเนินกำร  ๑๔  วันท ำกำร 

 

ย่ืนค ำขอจดทะเบียนเป็นบุคลำกร
เฉพำะ 

(แบบ บฉ.๒) 

 

คืนค ำขอฯ 

ออกเลขท่ีรับเร่ือง 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสำร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

บันทกึข้อมูลลงใน
ระบบฯ 

พมิพ์หนังสือรับรองฯ   
(แบบ บฉ.๓) 

 

เสนอ อรอ. ลงนำม 

แจ้งผู้ขอฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

แจ้งผู้ย่ืนค ำขอฯ ขอเอกสำร
เพิ่มเตมิ ภำยใน ๑๐ วันท ำ

กำร 

ไม่ม ี

ไม่
ครบ 

ครบ 

ไม่ครบ 

ไม่
ด ำเนินกำร
ภำยใน
ระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด 

๑ วัน 

๑ วัน 

๒ วัน 

๑๐ วัน 

ครบ 

ครบ 


