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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานบริการสาธารณสุข  ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งสำนักปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบลศรีวิชัย ได้จัดทำขึ้นเพื่อสำหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานบริการสาธารณสุข  ใช้ศึกษา

และนำไป ปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน คู่มือ การปฏิบัติงานบริการสาธารณสุขและ 

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีวิชัย  ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียดงาน 

และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการ

และลูกจ้างที่ปฏิบัติงานบริการสาธารณสุข ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ

ผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลศรีวิชัย จะได้นำคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ บรรลุตามทำหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีวิชัย  ที่ได้ระบุไว้ในพระราชบัญญัติองค์การ

บริหารส่วนตำบล 

       

      สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลศรีวิชัย 



 

 

 

ภารกิจงานบริการสาธารณสุข  องค์การบริหารส่วนตำบลศรีวิชัย  

งานบริการสาธารณสุข  
มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ในการพิจารณา กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง

อัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัยสั่งการควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ หลายด้าน
เกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่นการให้บริการสาธารณสุขหลายด้านได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ 
การควบคุมโรค การตรวจสอบควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ การสุขาภิบาลและอื่น ๆ การวางแผน
นิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุขและบริการทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการ
กำหนดนโยบายสาธารณสุข การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข เป็นต้น 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญงานพิเศษเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงาน โดยแบ่งงานต่าง 
ๆ ดังน้ี  

1.ฝ่ายบริหารงานสาธารณสขุ  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาล

อนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชีและงาน
ธุรการ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงานดังน้ี  

1.1 งานอนามัยและสิง่แวดลอ้ม  
มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการ

จัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุม
มลพิษ ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชน
สาธารณสุขมูลฐาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่
สาธารณะ รักษาความสะอาดของอาคาร ตลาด กำแพง บริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่ง
ปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพชำรุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ 
กวาด ล้างทำความสะอาด เก็บรวบร่วมขยะมูลฝอย งานกำจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

1.2 งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน

และระงับโรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ ควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายปฏิกูล กำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย ควบคุมมลพิษ 



 

 

ศึกษาวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

1.3 งานส่งเสริมสุขภาพ  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ การจัดทำแผนการ เยี่ยมบ้านเพื่อติดตามดูแล

ส่งเสริมสุขภาพ การรณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่น และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะนำและส่งเสริม

สุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้คำแนะนำครอบครัวในการปฏิบัติตัวทางด้านโภชนาการ

และการจัดการสิ่งแวดล้อมจัดทำระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

หรือได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการและสารบญั มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
- งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ  
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์หนังสือแบบฟอร์มต่าง ๆ จัดทำสำเนาหนังสือ  
- เก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ  
- งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน  
- จัดพิมพ์คำสัง่ต่าง ๆ  
- งานเรียบเรียงและจัดทำรูปเล่มสรุปโครงการต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขฯ หลักฐานต่าง ๆ 

ของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ  
- จัดทำหนังสอืเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ในการประชุม จัดเตรียมเอกสาร บันทึก

การประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม  
- สรุปรายงานผลการดำเนินการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขฯ  
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน  
- งานธุรการ ควบคุมการรับ  
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม  
- งานเลขานุการของผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ  
- งานเกี่ยวพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  

3.งานสาธารณสุข มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
1. งานส่งเสริมสุขภาพ  

- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก  
- งานส่งเสริมการออกกำลังกายของประชาชน  

2. งานป้องกันและควบคุมโรค  
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  



 

 

- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ  
3. งานรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นและการฟ้ืนฟูสุขภาพ  

- ให้บริการตรวจรักษาคัดกรองผู้ป่วยในชุมชนร่วมกับรพ. สต  
- ออกเย่ียมบ้านเพ่ือให้คำแนะนำด้านสุขภาพ  
- โครงการศูนย์บริการสาธารณสุขในชุมชน  
- งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผูพิ้การ  
- งานบริการการแพทย์ฉุกเฉนิ  

4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
- งานคัดกรองกลุ่มเสี่ยงผูใ้ช้ยาเสพติด  
- งานรักษาบำบัดและฟ้ืนฟูผู้ใช้ยาเสพติด  

5. งานคุ้มครองผู้บริโภค  
- งานอาหารสะอาดรสชาติอร่อย (Clean Food Good Taste)  
- งานอาหารปลอดภัย (Food Safety)  

6. งานกองทุนหลักประกันสขุภาพตำบลสามหมื่น  
- งานธุรการ การเงิน กับบัญชี กองทุนฯ 

- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

4.งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
- งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
- งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
- งานป้องกันควบคุมแก้ไขรำคาญและมลภาวะ  
- งานสุขาภิบาลโรงงาน  
- งานอาชีวอนามัย  
- งานฌาปนกิจ  
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

5.งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
- งานสุขศึกษา  
- งานอนามัยโรงเรียน  
- งานอนามัยแม่และเด็ก  
- งานวางแผนครอบครัว  
- งานสาธารณสุขมูลฐาน  
- งานโภชนาการ  
- งานสุขภาพจิต  



 

 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
6. งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  

- งานกวาดล้างทำความสะอาด  
- งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
- งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  
- งานขนถ่ายสิง่ปฏิกูล  
- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานควบคมุและจัดการคณุภาพสิ่งแวดล้อม  
- งานข้อมูลวิชาการ  
- งานบำบัดน้ำเสีย  
- งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิง่แวดล้อม  
- งานควบคุมมลพิษ  
- งานอ่ืน ที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย  

8. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
- ป้องกันและสร้างเสริมผมกันโรค  
- งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค  
- การควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 

- งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

 



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้  เป็นคู่มือที่สําคัญอย่างหนึ่งใน
การทํางานทั้งระดับหัวหน้าผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงาน
นั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น งานใบอนุญาต ประเภท
ต่างๆ งานตรวจสอบดําเนินการเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรําคาญ งานด้านการสุขาภิบาลอาหาร งานด้านการ
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่
บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิ
ให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานและเพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานทํางานไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลให้เกิดความ
สะดวกและประชาชนมีความพึงพอใจต่อระบบงาน 

ทั้งนี้คณะผู้จัดทํา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด 
ในการทำงาน สร้างความเข้าใจ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อเทศบาลตําบลมายอต่อไป 

 คณะผู้จัดทํา 



บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

คูมือการปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

ตาํบลศรีวิชัย  จัดทําขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของใชประโยชนเปนแนวทางการดําเนินงานตั้งแตเริ่มตน 

จนสิ้นสุด เพื่อชวยใหการทํางานเปนไปอยางมีระบบ ลดขอผิดพลาดจากการที่ “ไมรูงาน” หรือลดเวลาในการ 

ทํางานชวยใหงานเสร็จเร็วขึ้น รวมถึงการชวยลดปญหาของการทํางานหลายมาตรฐาน มาเปนการทํางานที่มี 

มาตรฐานเดียวกัน  

การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน จะบรรลุผลสําเร็จมาก 

นอย เพียงใดขึ้นอยูกับผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย หัวหนาหนวยงานและสวนราชการในสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย  รวมถึงบุคลากรในหนวยงานทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญของการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเปน กลไกที่สําคัญในการกระตุนและผลักดันใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลการปฏิบัติ ราชการขององคกรใหบรรลุเปาหมาย   

คูมือการปฏิบัติงาน  เปนเครื่องมือที่สําคัญอยางหนึ่งในการทํางานทั้งระดับหัวหนางานและ 

ผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆอยางเปนระบบและครบถวน 

สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการเชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางานการควบคุมงาน 

การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของ

องคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามที่จําเปนเพื่อให  

ผูปฏิบัติงานไวใช อางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน  ดังนั้นจําเปนตองมีการจัดทําคูมือการ ปฏิบัติงาน

เพื่อใหงานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอมมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่ แสดงถึงราย

ละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกิจกรรม/กระบวนการตางๆของหนวยงานและสรางมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่

มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อเปนหลักฐานแสดง วิธีการทํางานที่

สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพและใช ประกอบการประเมิน

ผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือ ผูใชบริการใหสามารถเขาใจ

และใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพื่อขอรับบริการที่ตรงกบัความตองการ 



วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหงานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ

อักษรที่ แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงานและสราง 

มาตรฐาน การปฏิบัติงาน ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาให การทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง 

หรือเผยแพร ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู 

เพื่อขอรับบริการ ที่ตรงกับความตองการ  

ขอบเขตงาน 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอบเขตครอบคลุมการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ของงาน 

สุขาภิบาลอาหารและสิ่งแวดลอม ซึ่งมีทั้งหมด 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. งานใบอนุญาต
1.1. ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535

1.1.1.ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1.1.2.ใบอนุญาตสถานที่จําหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร  
1.1.3.หนังสือรับรองการแจ้งจําหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร 

2. กระบวนงานตรวจสอบดําเนินการเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรําคาญ
3. กระบวนงานด้านการเฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหาร

กรอบแนวคิด 

องคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย เปนหนวยงานราชการบริหารสวนทองถิ่นที่ทํางานโดยยึด

ประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อใหสามารถบริการประชาชนไดอยางทั่วถึงและตอบสนองความตองการของ

ประชาชนใหเกิด  ความพึงพอใจ อํานวยความสะดวกและรวดเร็ว การปฏิบัติหนาที่ตาม พระราชบัญญัติการ

สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ซึ่งถือเปนกฎหมายหลักและตองพิจารณากฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ  เชน พระราช

บัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘  กฎหมายควบคุมอาคาร และอื่นๆอีกมากมาย ทําใหการปฏิบัติงานขาด

แนวทางที่ชัดเจน เจา พนักงานทองถิ่น และเจาพนักงานสาธารณสุขจําเปนตองใชดุลพินิจในการตัดสินใจประ

กอบการทํางาน 



ภารกิจงานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

1. งานธุรการและสารบรรณ
- งานรับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ
- งานคัดแยก เสนอ และเดินหนังสือ
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์คำสั่ง พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จัดสำเนาหนังสือ
- เก็บรักษา ยืม ทำลายหนังสือ
- งานเรียบเรียง จัดรูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของกองสาธารณสุข ภาพถ่ายโครงการ และรายงาน

สรุปผลโครงการ
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ บันทึกการประชุม และจัดส่งรายงานการ

ประชุม
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารการเบิกจ่ายน้ำมัน และสรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของกอง

สาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน
- งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆของกองสาธารณสุข
- งานจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆของกองสาธารณสุขฯ
- งานจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆ
- งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ

ของกองสาธารณสุขฯ
- สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆของกองสาธารณสุขฯ รายเดือน และรายปี
- อ่ืนๆ

2. งานสาธารณสุข
- งานส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียน ศูนย์เด็กเล็ก และส่งเสริมการออกกำลังกายในโรงเรียน
- งานป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ
- งานคุ้มครองผู้บริโภค อาหารสะอาดรสชาติอร่อย (Clean food good teste) และงานอาหาร

ปลอดภัย (Food safety)
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลมายอ

3. งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม
- งานสุขาภิบาล
- งานการจัดการขยะมูลฝอย
- การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและชุมชน
- งานรักษาความสะอาดในเขตเทศบาล
- งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม



- งานควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร
- งานป้องกันและควบคุมเหตุรำคาญ

คำจำกัดความ 
“กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ”  หมายความว่า กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามกฎหมายว่า 

ด้วยการสาธารณสุข  
“อาหาร”  หมายความว่า ของกินหรือเครื่องค้ำจุนชีวิต ได้แก่ 
1. วัตถุทุกชนิดที่คนกิน ดื่ม อม หรือนําเข้าสู่ร่างกาย ไม่ว่าด้วยวิธีหรือในรูปลักษณะใดๆ แต่ไม่รวมถึง

ยา วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตหรือประสาท หรือยาเสพติดให้โทษตามกฎหมายว่า ด้วยการนั้นแล้วแต่กรณี 
2. วัตถุที่มุ ่งหมายสําหรับใช้หรือใช้เป็นส่วนผสมในการผลิตอาหารรวมถึงเจือปน อาหาร สีและ

เครื่องปรุงแต่งรส 
“สถานที่จําหน่ายอาหาร”  หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ 

ที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนสําเร็จและจําหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันทีทั้งนี ้ไม่ว่าจะ 
เป็นการจําหน่ายโดยจัดให้มีบริเวณไว้สําหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือนําไปบริโภคท่ีอ่ืนก็ตาม 

“สถานที่สะสมอาหาร”   หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใด ๆ ที่มิใช่ที่หรือทางสาธารณะ 
ที่จัดไว้สําหรับเก็บอาหาร อันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในรูปลักษณะอ่ืนใด ซึ่งผู้ซื้อต้องนําไป
ทํา ประกอบหรือปรุงเพื่อบริโภคภายหลัง  

“ตลาด”หมายความว่า สถานที่ซึ่งปกติจัดไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจําหน่ายสินค้าประเภทสัตว์ 
เนื้อสัตว์ผัก ผลไม้หรืออาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี ้ไม่ว่าจะมี
การ จําหน่ายสินค้าประเภทอ่ืนด้วยหรือไม่ก็ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณที่ซึ่งจัดไว้สําหรับให้ผู้ค้าใช้เป็น
ที่ชุมนุมเพ่ือจําหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าว เป็นประจําหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่กําหนด  

“ที่หรือทางสาธารณะ”  หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถ
ใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้  

“โฆษณา”  หมายความว่า การบอกกล่าว แจ้งความ ชี ้แจง แนะนํา หรือแสดงความคิดเห็นแก่ 
ประชาชน  

“เหตุรําคาญ” หมายความว่า เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนผู้ที ่อยู่
อาศัยในบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีสาเหตุมาจากการกระทําดังต่อไป  

1. แหล่งน้ำ ทางระบายน้ำที่ใส่มูลหรือเถ้า หรือสถานที่อ่ืนใดซึ่งอยู่ในทําเลที่ไม่เหมาะสม สกปรก มี
การสะสมหรือหมักหมมสิ่งของ มีการเททิ้งสิ่งใดเป็นเหตุให้มีกลิ่นเหม็น หรือละอองเป็นพิษ หรือเป็นที่ 
เพาะพันธุ์พาหะนําโรค หรือก่อให้เกิดความเสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

2. การเลี้ยงสัตว์ในที่หรือวิธีใด หรือมีจํานวนเกินสมควรจนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 



3. อาคาร อันเป็นที่อยู่ของคนหรือสัตว์โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใด ไม่มีการระบาย อากาศการ
ระบายน้ำาการกําจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเป็นพิษหรือมีแต่ไม่มีการควบคุมให้ปราศจากกลิ่นเหม็น 
หรือละอองสารเป็นพิษอย่างเพียงพอจนเป็นเหตุให้เสื่อมหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

4. การกระทําใดๆ อันเป็นเหตุให้เกิดกลิ่น แสง รังสีเสียง ความร้อน สิ่งมีพิษ ความสั่นสะเทือน ฝุ่น
ละออง เขม่า เถ้า หรือกรณีอ่ืนใด จนเป็นเหตุให้เสื่อม หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

“ใบอนุญาตจําหน่ายอาหาร”  หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 
(พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร)   

“หนังสือรับรองการแจ้ง”   หมายความว่า การจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  

“ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น”  หมายความว่า ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่
ได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นนั้น ให้มีอํานาจปฏิบัติการตรวจตรา กํากับดูแล หรือตามท่ีคําสั่ง
แต่งตั้งของเทศบาลตําบลมายอระบุ  

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข”  หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตาม
พระราชบัญญัตินี้  

“เจ้ าพนักงานท้ องถิ่น”  หมายความว่า นายกเองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย

ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ  
1. การตรวจแนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้งสถานประกอบการตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบด้วย 
- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือ

สถานที่สะสมอาหาร  
- ตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นตลาด
- ตรวจสอบและอนุญาตให้จําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

2. การตรวจสอบ แก้ไขและระงับเหตุเดือดร้อนรําคาญ
3. การดําเนินการด้านสุขาภิบาลอาหาร

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
2. พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493
3. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522
4. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. 2509
5. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518
6. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522



7. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535
8. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
9. พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539
10. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติพ.ศ. 2535
11. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
12. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
13. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลมายอ เรื่อง การจัดการสิงปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2558
14. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลมายอ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2559
15. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลมายอ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2559
16. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลมายอ เรื่อง การจัดการสิงปฏิกูลและมูลฝอย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561
17. เทศบัญญัติเทศบาลตําบลมายอ เรื่อง สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2553



 

1. วัตถุประสงค์
 เพ่ือให้พนักงานกองสาธารณสุขฯ นำกระบวนการเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมไปปฏิบัติ

ในพ้ืนที่อย่างเป็นระบบและขั้นตอน และสามารถนำข้อมูลที่ได้มาใช้ประโยชน์ในการดำเนินงานต่อไป 
2. ขอบเขต

 การเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม วิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาจากข้อมูลที่เกิดข้ึนในพ้ืนที่ 
กำหนดผู้รับผิดชอบหรือแต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนดประเด็นที่จะเฝ้าระวัง รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล
รายงานสถานการณาจัดทำ มาตรการหรือแนวทางแก้ไขปัญหา ดำเนินการแก้ไขปัญหา  

3. ผู้รับผิดชอบ
พนักงานกองสาธารณสุขฯ 

4. แผนภูมิการทำงาน
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

7 วัน ข้อมูลสถานการณ์อนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

เหตุรำคาญฯ 

ผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 

พนักงานดาน

สาธารณสุข 

2 3 วัน ครอบคลุมหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

คำสั่งคณะ 
กรรมการฯ 

นายก อบต. 

3 
 
 

5 วัน ปัญหาในพื้นที่ เช่น 
อาหารและน้ำ ส้วม ขยะ 

สิ่งปฏิกูล ฯลฯ 
สถานการณ์ความ

เจ็บป่วยหรืออ่ืนๆ ด้าน
การคุ้มครองผู้บริโภค 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี 

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี 

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี   

1. มาตฐานการปฏิบัติงาน

การเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

4 30 วัน ข้อมูลตอบประเด็นที่เฝ้า
ระวัง 

- แผนการเก็บ
ข้อมูล

- ข้อมูลครบ
ตามหารเฝ้า

ระวัง 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

5 30 วัน ใช้วิธีการวิเคราะห์ทาง
สถิติ, ทางวิทยาศาสตร์ 

ผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข 

6 

ไม่มีปัญหา 

 

30 วัน การรายงานหรือเผยแพร่
ข้อมูลต้องมีเนื้อหา สื่อ 

ช่องทางที่เหมาะสมแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย 

การเผยแพร่
ข้อมูลครอบ 
คลุม 3 กลุ่ม 
เป้าหมายคือ 

ผู้กำหนด
นโยบาย/ 

ประชาชน/ผู้
ก่อให้เกิด
มลพิษ 

ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข 

7 

30 วัน แนวทางแก้ไขปัญหาตาม
หลักวิชาการ 

มาตรการ/
แนวทางการ
แก้ปัญหาที่

ชัดเจน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  
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30 - 90
วัน 

- แผนงาน/
โครงการ 

แก้ไขปัญหา 

ผูที่ไดรับ

มอบหมายใน

งานสาธารณสุข 

การรวบรวมขอ้มลู  

การวเิคราะหข์อ้มลู  

การรายงาน

สถานการณ ์

มีปัญหา  

การวเิคราะหข์อ้มลู  

จดัท ามาตรการ/ แนว

ทางการแกไ้ขปัญหา  



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

9 

- - สรุปผลการ
แก้ไขปัญหา 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

5. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาจากข้อมูลที่มีอยู่ในพ้ืนที่ เป็นการรวบรวมและการวิเคราะห์ข้อมูล

ปัญหาด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อให้รู้สภาวะที่แท้จริง 
5.2 กำหนดผู้รับผิดชอบ/การแต่งตั้งคณะกรรมการเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
5.3 กำหนดประเด็นที่จะเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม ควรให้สอดคล้องกับประเด็นปัญหาของแต่

ละพ้ืนที่ โดยมีหลักเกณฑ์ระบุประเด็นปัญหาที่สำคัญในการเฝ้าระวังด้านสุขภาพ ดังนี้ 
5.3.1 เป็นปัญหาที่เป็นขอบเขตในเชิงพ้ืนที่เป็นวงกว้าง 
5.3.2 เป็นปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพในประชาชนจำนวนมาก 
5.3.3 ปัญหาสุขภาพท่ีเกิดข้ึนเป็นปัญหาร้ายแรง ยากต่อการรักษาหรือไม่สามารถกลับคืนได้ 

ทำให้เจ็บป่วยร้ายแรงถึงชีวิต ส่งผลไปถึงคนรุ่นต่อไปได้ 
5.3.4 เป็นปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อระบบนิเวศวิทยาอย่างรุนแรง 
5.3.5 เป็นปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อเศรษฐกิจและสังคม 

5.4 การรวบรวมข้อมูล คณะกรรมการเฝ้าระวังด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม วางแผนการเก็กบข้อมูล 
กำหนดขอบเขต ประชากรเป้าหมาย การสุ่มตัวอย่าง นิยามตัวแปร ระยะเวลาการรวบรวมข้อมูล โดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูลการเจ็บป่วยหรืออาการที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งตัวแปรด้านสิ่งคุกคาม
หรือปัจจัยเสี่ยงด้านสิ่งแวดล้อม 

หมดปัญหา ในประเด็นท่ี

เฝา้ระวงั 



 
 

1. วัตถุประสงค

เพื่อใหพนักงานกองสาธารณสุขฯตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  นํา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ไปใชในการควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพโดยผูประกอบการสามารถปฏิบัติ 

ตามหลักเกณฑที่กําหนดไดอยางถูกตอง 

2. ขอบเขต

ครอบคลุมการดําเนินงานของ งานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ตามพระราชบัญญัติการ 

สาธารณสุข พ.ศ. 2535 และขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลศรีวิชัย เรื่อง การควบคุมกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2559 ตั้งแตการออกเทศบัญญัติของทองถิ่นควบคุมกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

โดยกําหนด ประเภทของกิจการ บางกิจการ หรือทุกกิจการ ใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในทองถิ่นนั้น การออก/

ตอ ใบอนุญาต การจัดทําทะเบียนหรือฐานขอมูลกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ การควบคุม กํากับ ดูแลสภาพ 

สุขลักษณะของสถานที่ที่ใชดําเนินกิจการ  การควบคุมปญหามลพิษหรือปจจัยเสี่ยงดานอนามัยสิ่งแวดลอมที่ 

เกิดจากการประกอบกิจการปละการเฝาระวังกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ทีอ่าจสงผลกระทบตอสุขภ าพ 

อนามัยของประชาชน รวมทั้งการกําหนดมาตรการและแนวทางแกปญหาตามความเหมาะสม 

ครอบคลุมการดําเนินงานของผูประกอบการในการปฏิบัติใหถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนด 

ตลอดจนการปรับปรุง แกไข ขอบกพรองดานตางๆ ของสถานประกอบกิจการ เพื่อมิใหการดําเนินกิจการที่เปน 

อันตรายตอสุขภาพกอปญหาเหตุรําคาญและสงผลกระทบตอสุขภาพอนามัยของประชาชน 

3. ผูรับผิดชอบ

พนักงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

4. แผนภูมิการทํางาน

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

7 วัน ข้อมูลสถานการณ์อนามัย
สิ่งแวดล้อมด้านกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

เหตุรำคาญฯ 

ผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 

พนักงานดาน
สาธารณสุข 

2 3 วัน ครอบคลุมหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

คำสั่งคณะ 
กรรมการฯ 

นายกเทศมนตรี 

2. มาตฐานการปฏิบัติงาน

การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี 

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

3 

 
 

5 วัน ปัญหาในพื้นที่ เช่น 
อาหารและน้ำ ส้วม ขยะ 

สิ่งปฏิกูล ฯลฯ 
สถานการณ์ความ

เจ็บป่วยหรืออ่ืนๆ ด้าน
การคุ้มครองผู้บริโภค 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

4 30 วัน ข้อมูลตอบประเด็นที่เฝ้า
ระวัง 

- แผนการเก็บ
ข้อมูล

- ข้อมูลครบ
ตามหารเฝ้า

ระวัง 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

5 30 วัน ใช้วิธีการวิเคราะห์ทาง
สถิติ, ทางวิทยาศาสตร์ 

ผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

6 

ไม่มีปัญหา 

 

30 วัน การรายงานหรือเผยแพร่
ข้อมูลต้องมีเนื้อหา สื่อ 

ช่องทางที่เหมาะสมแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย 

การเผยแพร่
ข้อมูลครอบ 
คลุม 3 กลุ่ม 
เป้าหมายคือ 

ผู้กำหนด
นโยบาย/ 

ประชาชน/ผู้
ก่อให้เกิด
มลพิษ 

ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข 

วิเคราะหส์ถานการณปั์ญหาจากขอ้มลู

ท่ีเกิดขึน้ในพืน้ท่ี   

การรวบรวมขอ้มลู  

การวเิคราะหข์อ้มลู  

การรายงาน

สถานการณ ์

มีปัญหา  



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วันทำ
การ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

7 

30 วัน แนวทางแก้ไขปัญหาตาม
หลักวิชาการ 

มาตการ/แนว
ทางการ

แก้ปัญหาที่
ชัดเจน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

8 

30 - 90
วัน 

- แผนงาน/
โครงการ 

แก้ไขปัญหา 

ผูที่ไดรับ

มอบหมายใน

งานสาธารณสุข  

9 

- - สรุปผลการ
แก้ไขปัญหา 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายใน 
งานสาธารณสุข  

การวเิคราะหข์อ้มลู  

จดัท ามาตรการ/ แนว

ทางการแกไ้ขปัญหา  

หมดปัญหา ในประเด็นท่ี

เฝา้ระวงั 



คูมือการปฏิบัติงานบริการสารธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ(รายใหม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับคําขออนุญาตกิจการที่ 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

5นาที  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอพร้อมแนบ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

คําขอตามแบบฟอร์มที่กํา 
หนด กรอกเอกสารครบ 
ถ้วนและเอกสารที่กําหนดใน
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบเอกสาร  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

แบบฟอร์ม 
คําขอกิจการ
ที่เป็นอัน 
ตรายต่อสุข 
ภาพ 

เอกสารแนบ 1 

2 ผู้ช่วยธุรการลงรับเรื่อง 
และ ตรวจสอบคําขอรับ 
ใบอนุญาตและเอกสาร 

5นาที  ผู้ช่วยธุรการลงรับคําขอรับใบอนุ 
ญาตทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคําขอรับใบ 
อนุญาตและตรวจสอบคําขอรับ 
พร้อมเอกสารหากคําขอดังกล่าวไม่
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แจ้งผู้ 
ขออนุญาตทราบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันได้รับคําขอ 

ตรวจเอกสารครบถ้วนถูก 
ต้องตามที่กําหนดในแบบ 
ฟอร์มบันทึกรับเรื่องให้ชัด 
เจนในสมุดรับตรวจรายใหม่
พร้อมให้บัตรคิวในการตรวจ
สถาน ประกอบการ/รับ 
ใบอนุญาต 

เอกสารและสมุดลง 
คิวตรวจ(รายใหม่)  
และบัตรคิว 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่องและบัตร 
คิว 

เอกสารแนบ 2 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจ 
สถานประกอบการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายตรวจ 
สอบ สถานประกอบการตามมาตร 
ฐาน 

หลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติ 
เทศบาลตําบลมายอ เรื่อง  
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ  
สุขภาพ พ.ศ.2556 และ  
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

แบบตรวจตาม  
ประเภทกิจการ 

-นวก.สาธารณสุข

-ผูได้รับมอบหมาย
แบบตรวจ 
ตามประเภท 
กิจการ 

เอกสารแนบ 3 

4 แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชํา
ระค่าธรรมเนียม 

แจ้ง 
วันที่  
ตรวจ 

ผู้ช่วยธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชําระเงินหากไม่มาชําระค่าธรรม 
เนียมภายใน 15 วัน 
ให้ยกเลิกการอนุญาต 

อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศ 
บัญญัติ เรื่อง กิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ 
พ.ศ.2556 

แยกเก็บเอกสารตาม
หมวด 

ผู้ตรวจสถาน 
ประกอบการ 

แบบแจ้งให ้
มาชําระค่า 
ธรรมเนียม 

(ทําเอกสารแจ้งซ้ำ 
กรณีแจ้งวันลงพ้ืน
ที่แล้วยังไม่มาภาย 
ใน 7 วัน 

5 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วัน ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร็จรับเงินเบ็ด 
เตล็ด 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับ 
เงินเบ็ดเตล็ด 

ให้ระยะเวลา 7 
วันหลังแจ้ง 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง 
/เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

2 วัน ผูชวยเจาหนาที่ธุรการหรือผูชวย 

นักวิชาการสาธารณสุข จัดทําเอก

สารที่เกี่ยวของ

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตามหลัก 
เกณฑ์เทศบัญญัติพร้อมภาพ
ถ่าย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ทัง้หมดในการอนุ 
ญาต 

นักวิชาการ

สาธารณสุข

- เอกสารแนบ 4 

7 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับมอบ 
อํานาจจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นลงนามอนุญาต 

1 วัน ปลัด อบต. ผูไดรับมอบอํานาจ จาก

เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสารใบอนุญาต 
อภ.  

ปลัด อบต. อภ.2 เอกสารแนบ 5 

8 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

- ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

อภ.2 

หมายเหตุ: เนื่องจากการทํางานในแต่ละกระบวนงานมีหลายปัจจัยที่อาจทําระยะเวลาคลาดเคลื่อนไปในทางที่รวดเร็วกว่าหรือช้ากว่าที่กําหนด 
(หากการตรวจสถานประกอบการครั้งแรก สถาน ประกอบการนั้นๆ ไม่ผ่านมาตรฐานต้องทําการปรับปรุง 
ให้ทางหัวหน้างานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมกําชับการติดตามให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทํารายงานให้ ผู้บังคับบัญชาทราบ 



คูมือการปฏิบัติงานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (รายตออายุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับยื่นคําขอต่ออายุ  
ใบอนุญาตกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ 
พร้อมตรวจสอบคําขอต่อ
อายุใบอนุญาตและเอก 
สาร 

5นาที ผู้ขอต่อใบอนุญาตยื่นคําขอพร้อม 
แนบใบอนุญาตเดิมและผู้ช่วยธุร 
การตรวจสอบคําขอต่อพร้อมเอก 
สาร 

คําขอตามแบบฟอร์มที่กํา 
หนดกรอกเอกสารครบถ้วน
พร้อมใบอนุญาตเดิม 

เอกสารตรวจสอบ  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

คําขอต่อใบ  
อนุญาต 
กิจการที่เป็น 
อันตรายต่อ 
สุขภาพ 

เอกสารแนบ 6 

2 ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการลง
รับเรื่อง 

5นาที  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการลงรับคําขอ 
รับใบอนุญาตทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคํา 
ขอต่อใบอนุญาต 

บันทึกรับเรื่องให้ชัดเจน เอกสารรับเรื่อง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่อง 

3 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5นาที  ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม 
พร้อมออกบัตรให้มารับใบอนุญาต 
ภายในระยะเวลา 7 วัน 

ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร็จรับเงินเบ็ต 
เตล็ตบัตรให้มารับ 
ใบอนุญาตภายใน  
ระยะเวลา 7 วัน 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับ 
เงินเบ็ดเตล็ด 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง/ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

2วัน ผู้ช่วยเจาหนาที่ธุรการหรือผูช่วย 
นักวิชาการสาธารณสุุขจัดทํา
เอกสารการตรวจสอบเพื่อพิจารณา
อนุ ญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถาน ประกอบการตามหลัก 
เกณฑ์เทศบัญญัติพร้อมภาพ 
ถ่าย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ท้ังหมดในการ  
อนุญาต 

ผช.นักวิชาการ  
สุขาภิบาลหรือผช. 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- เอกสารแนบ 4 

5 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับมอบ 
อํานาจจากจพง.ท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

1วัน ปลัด อบต. ผูไดรับมอบอํานาจ 
จาก เจ ้าพนักงานทองถิ่นลงนาม
อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสารใบอนุญาต 
อภ.2 

ปลัดเทศบาล อภ.2 เอกสารแนบ 5 

6 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

- ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

อภ.2 

หมายเหตุ: กระบวนงานที่ 1-6 ใช้ระยะดําเนินการไม่เกิน 7 วัน 



คูมือการปฏิบัตงานสบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลด การประกอบกิจการ สถานที่ ของกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับยื่นคําขอเปลี่ยนแปลง
ฯ  

5นาที  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอเปลี่ยนแปลง 
พร้อมแนบเอกสารการพิจารณา 

คําขอตามแบบฟอร์มที่กํา 
หนด กรอกเอกสารครบถ้วน 
พร้อม แนบเอกสารใหม่ทั้ง 
หมด 

เอกสารตรวจสอบ  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

แบบฟอร์ม 
คําขอเปลี่ยน 
แปลง 

ใช้เหมือนเอกสาร 
แนบ 6 

2 ลงนามรับเรื่อง 5นาที  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการรับคําขอ 
เปลี่ยนแปลงทันที 

บันทึกวันรับเรื่องให้ชัดเจน ลงรับในทะเบียน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่อง 

- 

3 เสนอคําขอเปลี่ยนแปลงฯ 5นาที  ผช.ธุรการทําเอกสารเสนอการ 
เปลี่ยนแปลงต่อหน.งาน/ผอ.กองฯ 
/ปลัด 

ระเบียบงานสารบัญ เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

- 

4 เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจ 
สอบสถานประกอบการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายตรวจ 
สอบสถานประกอบการ 

หลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติ 
เทศบาลตําบลมายอ เรื่อง  
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ  
สุขภาพ และกฎหมายอื่น 

แบบตรวจสถาน 
ประกอบการ 

-นวก.สุขาภิบาล
-ผช.นักวิชาการ
สุขาภิบาล /ผู้
ได้รับมอบหมาย

แบบรายงาน 
ตรวจสถาน 
ประกอบการ 
รายใหม่ 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วัน ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร็จรับเงินเบ็ด 
เตล็ด 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับ 
เงินเบ็ดเตล็ด 

ทําเอกสารแจ้งซ้ำ
กรณ ีแจ้งวันลงพ้ืน 
ที่แล้วยังไม่มาภาย 
ใน 7 วัน 

6 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง/ปลัด 

2 วัน ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข

หรือผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการจัดทํา
เอกสารผลการตรวจสอบเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถาน ประกอบการตามหลัก 
เกณฑ์เทศบัญญัติพร้อมภาพ 
ถ่าย 

เอกสาร นักวิชาการ

สาธารณสุขหรือ
ผช. เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

เอกสารที่  
เกี่ยวข้อง 
ท้ังหมด 

7 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับมอบ 
อํานาจลงนามอนุญาต 

1 วัน ปลัด อบต. ผู้ไดรับมอบอํานาจจาก
เจ้าพนักงานทองถิ่นลงนามอนญุาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสารการอนุญาต ปลัดเทศบาล อภ.2 

8 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

- ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

อภ.2 

หมายเหตุ : กระบวนงานที่ 1-8 ใช้ระยะดําเนินการไม่เกิน 12 วัน (กรณีไม่แก้ไขปรับปรุงสถานประกอบการ) 



คูมือการปฏิบัติงานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร(รายใหม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับยื่นคําขอรับใบอนุ 
ญาต  

5นาที  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตพร้อม 
แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 

คําขอตามแบบฟอร์มที่กํา 
หนดกรอกเอกสารครบถ้วน 
และเอกสารที่กําหนดใน  
แบบฟอร์ม 

เอกสารตรวจสอบ  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

แบบฟอร์ม 
ขออนุญาต 

เอกสารแนบ 7 

2 ผู้ช่วยธุรการลงรับเรื่อง 
และ ตรวจสอบคําขอรับ 
ใบอนุญาตและเอกสาร 

5นาที  ผู้ช่วยธุรการลงรับคําขอรับใบอนุ 
ญาต ทันทีที่ผู้ขอฯ ยื่นคําขอรับใบ 
อนุญาต และตรวจสอบคําขอรับ 
พร้อมเอกสาร  หากคําขอดังกล่าว 
ไม่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้ง 
ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันได้รับคําขอ 

ตรวจเอกสารครบถ้วนถูก 
ต้อง ตามที่กําหนดในแบบ 
ฟอร์ม บันทึกรับเรื่องให้ชัด 
เจนในสมุดรับตรวจรายใหม่ 
พร้อมให้บัตร คิวในการ 
ตรวจสถาน ประกอบการ 
/รับใบอนุญาต 

เอกสารและสมุดลง 
คิวตรวจ(รายใหม่)  
และบัตรคิว 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่องและบัตร 
คิว 

เอกสารแนบ 2 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจ 
สอบสถานประกอบการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายลงพ้ืนที่ 
ตรวจสอบสถานประกอบการ 

หลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติ 
เทศบาลตําบลมายอ เรื่อง 
การจัดตั้งสถานที่จําหน่าย 
อาหารและสะสมอาหาร 
พ.ศ.2553 และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

แบบตรวจร้านอา 
หารลงวันที่และ 
ชื่อร้าน 

-นวก.สาธารณสุข

-ผู้ได้รับมอบ  หมาย

แบบตรวจ 
สุขาภิบาล 
อาหาร 

4 แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชํา
ระค่าธรรมเนียม 

แจ้ง 
วันที่  
ตรวจ 

นวก.สาธาณณสุขหรือผู้ชวยเจ้าหน้า
ที่ธุรการแจ ้งผูขออนุญาตใหม้า
ชําระเงินหากไม่ มาชําระค่า

ธรรมเนียมภายใน 15 วัน 
ใหยกเลิกการอนุญาต 

อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศ 
บัญญัติ เรื่องสถานที่จํา 
หน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2553 

แยกเก็บเอกสาร 
ตามหมวด 

ผู้ตรวจสถาน 
ประกอบการ 

แบบแจ้งให ้
มาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

(ทําเอกสารแจ้งซ้ำ 
กรณีแจ้งวันลงพ้ืน 
แล้วยังไม่มาภาย 
ใน 7 วัน 

5 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วัน ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

ให้ระยะเวลา 7 
วันหลังแจ้ง 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง/ปลัด 

2 วัน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการจัดทําเอก 
สารผลการตรวจสอบเพื่อพิจารณา 
อนุญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตาม 
หลักเกณฑ์เทศบัญญัติพร้อม  
ภาพถ่าย 

เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

เอกสารที่  
เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมด 

7 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับมอบ 
อํานาจจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นลงนามอนุญาต 

1 วัน ปลัด อบต. ผูไดรับมอบอํานาจ 

จากเจาพนักงานทองถิ่นลงนาม 

อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสาร ปลัด อบต. สอ.6/สอ.4 
สอ.7/สอ.5 

8 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

สอ.6/สอ.4 
สอ.7/สอ.5 

หมายเหตุ: เนื่องจากการทํางานในแต่ละกระบวนงานมีหลายปัจจัยที่อาจทําระยะเวลาคลาดเคลื่อนไปในทางที่รวดเร็วกว่าหรือช้ากว่าที่กําหนด 
(หากการตรวจสถานประกอบการครั้งแรก สถาน ประกอบการนั้นๆ ไม่ผ่านมาตรฐานต้องทําการปรับปรุง 
ให้ทางหัวหน้างานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมกําชับการติดตามให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทํารายงานให้ ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 สอ.6 คือ หนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร 
 สอ.4 คือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร  
 สอ.7 คือ หนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร  
 สอ. 5 คือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 



คูมือการปฏิบัติงานงานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสะสมอาหาร(รายตออายุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับยื่นคําขอต่ออายุ  
ใบอนุญาต/หนังสือรับ 
รองจัดตั้งสถานที่จํา 
หน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร 

5นาที  ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับ 
รองยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมแนบใบอนุญาตเดิม 

คําขอตามแบบฟอร์มที่กํา 
หนดกรอกเอกสารครบถ้วน 
พร้อมใบอนุญาตเดิม 

เอกสารตรวจสอบ  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

แบบฟอร์ม 
คําขอต่ออายุ 

2 ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการลง
รับเรื่อง 

5นาที  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการลงรับคําขอ 
รับใบอนุญาตทันทีท่ีผู้ขอฯ ยื่นคํา 
ขอต่อใบอนุญาต 

บันทึกรับเรื่องให้ชัดเจน เอกสารรับเรื่อง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่อง 

3 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

5นาที  ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม 
พร้อมออกบัตรให้มารับใบอนุญาต 
ภายในระยะเวลา 7 วัน 

ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร็จรับเงินเบ็ต 
เตล็ตบัตรให้มารับ 
ใบอนุญาตภายใน  
ระยะเวลา 7 วัน 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับเงิน
เบ็ดเตล็ด 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง/ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

2 วัน ผูชวยเจาหนาที่ธุรการหรือนวก. 

สาธารณสุข จัดทําเอกสารตรวจ

สอบเพื่อพิจารณาอนุญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถาน ประกอบการตามหลัก 
เกณฑ์เทศบัญญัติพร้อม 
ภาพถ่าย 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมดในการ  
อนุญาต 

นวก.สาธารณสุข 

ผช.เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

- 

5 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับมอบ 
อํานาจจากจพง.ท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

1วัน ปลัด อบต. ผูไดรับมอบอํานาจ 

จาก เจาพนักงานทองถิ่นลงนาม 

อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสารใบอนุญาต 
อภ.2 

ปลัด อบต. อภ.2 

6 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

- ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

อภ.2 

หมายเหตุ: กระบวนงานที่ 1-6 ใช้ระยะดําเนินการไม่เกิน 7 วัน 
 สอ.6 คือ หนังสือรับรองจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหาร สอ.4 คือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร 
 สอ.7 คือ หนังสือรับรองจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร สอ. 5 คือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 



คมูือการปฏิบัติงาน งานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ขอเปลี่ยนแปลง ขยายหรือลด การประกอบกิจการ สถานที่งานการจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสะสมอาหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงฯ 5นาที  ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอเปลี่ยนแปลง 
พร้อมแนบเอกสารการพิจารณา 

เขียนคําร้องทั่วไปพร้อมแนบ 
เอกสารใหม่ทั้งหมด 

เอกสารตรวจสอบ  
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นคําขอ 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

คําร้องลง 
รายละเอียด 

2 ลงนามรับเรื่อง 5นาที  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการรับคําขอ 
เปลี่ยนแปลงทันที 

บันทึกวันรับเรื่องให้ชัดเจน ลงรับในทะเบียน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ทะเบียนรับ 
เรื่อง 

3 เสนอคําขอเปลี่ยนแปลงฯ 5นาที  ผช.ธุรการทําเอกสารเสนอการ 
เปลี่ยน แปลงต่อหน.งาน/ 
ผอ.กองฯ/ปลัด 

ระเบียบงานสารบัญ เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

- 

3 เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจ 
สอบสถานประกอบการ 

2วัน เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายลงพ้ืนที่ 
ตรวจสอบสถานประกอบการ 

ตามเทศบัญญัติเทศเรื่อง 
การจัดตั้งสถานที่จําหน่าย 
อาหารและสะสมอาหาร 
พ.ศ.2553 และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

แบบตรวจร้านอา 
หารลงวันที่และ 
ชื่อร้าน 

-นวก.สาธารณสุข

-ผูไ้ดรับมอบ  หมาย

แบบตรวจ 
สุขาภิบาล 
อาหาร 



ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชํา
ระค่าธรรมเนียม 

แจ้ง 
วันที่  
ตรวจ 

นวก.สาธารณสุข หรือผช.เจา

หนาที่ ธุรการแจงผูขออนุญาตให

มาชําระเงิน หากไมมาชําระคา

ธรรมเนียมภายใน  15 วัน ให

ยกเลิกการอนุญาต 

อัตราค่าธรรมเนียมตามเทศ 
บัญญัติเรื่อง สถานที่จํา 
หน่ายอาหารและสะสม 
อาหาร พ.ศ. 2553 

แยกเก็บเอกสาร 
ตามหมวด 

ผู้ตรวจสถาน 
ประกอบการ 

แบบแจ้งให ้
มาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

(ทําเอกสารแจ้งซ้ำ
กรณีแจ้งวันลง 
พ้ืนที่แล้วยังไม่มา 
ภายใน 7 วัน 

5 ผู้ขออนุญาตมาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วัน ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม ชําระเงินครบถ้วนตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

ใบเสร็จรับ 
เงิน 

ให้ระยะเวลา 7 
วันหลังแจ้ง 

6 จัดทํารายงานเสนอหัว 
หน้างาน /ผอ.กอง/ปลัด 

2 วัน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการจัดทําเอก 
สารผลการตรวจสอบเพื่อพิจารณา 
อนุญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถาน ประกอบการตาม 
หลักเกณฑ์เทศบัญญัติพร้อม 
ภาพถ่าย 

เอกสาร ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่  
ธุรการ 

เอกสารที่  
เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมด 

7 ปลัดเทศบาลผู้ได้รับ  
มอบหมายลงนามอนุ 
ญาต 

1 วัน ปลัด อบต.ผูไดรับมอบอํานาจจาก

เจาพนักงานทองถิ่นลงนาม

อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสาร ปลัด อบต. สอ.6/สอ.4 
สอ.7/สอ.5 

8 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุ 
ญาต  

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ ทะเบียนรับ ผช.จนท.ธุรการ 



คูมือการปฏิบัติงาน งานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานดําเนินการเรื่องรองเรียนเหตุเดือดรอนรําคาญ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 รับเรื่องร้องเรียนตาม 
ระบบ 

- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือหาพิกัดและ 
แหล่งที่มาของสาเหตุของเหตุร้องเรี
ยน 

เอกสารต้องสามารถแจ้งผลกลับ
ไปที่ผู้ร้องเรียนได้ 

เอกสาร นักวิชาการ 
สาธารณสุข 

คําร้อง 

2 เสนอเรื่อง
ต่อหน.สป/ปลัด/นายก 

2 
นาที  

เกษียรคําร้อง ระเบียบงานสารบัญ เอกสาร ผช.เจาหนาที่ธุร 

การ 

3 สั่งการและมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบ 

10 
นาท ี

หัวหนางานพิจารณาสั่งการ/สงเจา

หนาที่ตรวจสอบ 
พิจารณาตามคําสั่งมอบหมาย บันทึก หัวหนา สป.  /

นวก.สาธารณสุช 

4 ลงพ้ืนที่ตรวจสอบ  
ข้อเท็จจริงและจัดทํา  
รายงานการตรวจสอบ 

2 วัน ให้ออกตรวจแนะนําตามแบบตรวจ 
คําแนะนําของเจ้าพนักงาน  
-ออกคําสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น
-คำสั่งให้หยุดกรณีที่พบว่าเป็นอัน
ตรายรา้ยแรงต่อสุขภาพ
-รายงานการตรวจข้อเท็จจริงตาม

รายงานผลการตรวจตาม  
ข้อเท็จจริงเสนอต่อผู้บังคับบัญ 
ชาเพ่ือเสนอพิจารณา โดยแจง 
รายละเอียดข้อมูลต่างๆที่รวบ 
รวมมาได้พร้อมความคิดเห็น 
จากการวินิจฉัย  

เอกสารรายงาน  
ภายใน1วันทําการ 

นวก.สาธารณสุข แบบตรวจ 
แนะนําตาม 
กฏหมาย 



ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

แบบรายงานการตรวจสอบเหตุ 
รําคาญ 

ว่าเป็นเหตุรําคาญหรือไม่  
สมควรจะดําเนินการอย่างไร
ต่อไป 

5 เสนอรายงานและเอกส
าร ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน เสนอรายงานผลต่อผอ.ฯ กองและ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อมจัดทํา 
หนังสือส่งผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง 
เรียน 

ระเบียบงานสารบัญและระบบ 
งานสายการบังคับบัญชา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง นวก.สาธารณสุข 

ผช.เจาหนาที่ธุร 

การ 

6 ติดตามการแก้ไขปัญหา ตาม 
ระยะ 
เวลา 
กําหนด 

เจาหนาที่ติดตามผลการแกไข

ปญหา หากมีการแกไขจนไมเปน

เหตุรําคาญแลว ใหรายงานเสนอผู

บังคับบัญชาตามลําดับเพื่อเสนอยุติ 

เรื่องพรอมคํารับรองของผูรอง /ผล

การตรวจทางวิทยาศาสตร 

ติดตามภายในระยะเวลาที่กํา 
หนดในแบบตรวจ 

เอกสาร นวก.สาธารณสุข 

ผูชวยเจาหนาที ่

ธุรการ 



คูมือการปฏิบัติงานงานบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กระบวนงานดําเนินการเรื่องรองเรียนเหตุเดือดรอนรําคาญ (ตอจากขางบนกรณีไมมีการแกไขปญหาจากผูถูกรองเรียน) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 ออกคําสั่งเจ้าพนักงาน  
ท้องถิ่นให้แกไขเพ่ือระงับ 
เหตุรําคาญ 

ตาม 
ระยะ 
เวลา 
กําหน
ด 

เจาหนาที่ออกคําสั่งเจาพนักงาน

ทองถิ่นเพื่อแกไขระงับเหตุรําคาญ 

โดยใหระยะเวลาในการปรับปรุง

แกไ ขภายในเวลาอันสมควร 

คําสั่งที่ถูกต้องตามรูปแบบ 
คําสั่งทางปกครอง 

เอกสาร นักวิชาการ 
สาธารณสุข 

8 ติดตามผลการปฏิบัติตาม 
คําสั่งฯ 

เจ้าหน้าที่ติดตามผลการปฏิบัติตาม 
คําสั่งฯ 
หากมีการแก้ไขจนเป็นที่พอใจ 
ของเจ้าหน้าที่และผู้ร้องเรียนแล้ว 
ให้ เสนอเพ่ือยุติเหตุรําคาญ 

ติดตามตามระยะเวลาที่  
กําหนดในคําสั่ง 

เอกสาร นวก.สาธารณสุข 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่

ธุรการ

แบบตรวจ 
คําแนะนํา 

9 กรณีไม่แก้ไขอีก  
ให้ดําเนินคดีฐานฝ่าฝืน 
คําสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ใหสงสําเนาเอกสารการดําเนินเรื่อง 

นั้นๆที่ผานมาใหกับนิติกร

ดําเนินการตอไป 

รายละเอียดตามเอกสาร เอกสาร นิติกร 
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