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งานสาธารณสัุขและสิ่งแวดล้อม ส าน กปล ด อบต. 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองไม้ไผ ่



ค าน า 
 
 

คูม่ื อการปฏิบื ตืิงานของงานสาธารณสื ขและสิื่งแวดลื อม ฉบื บนีื เปื นคูื่มื อทีื่ส าคื ญอยื่างหนึื่งใน 
การท างานท ้งระด บห วหน างานและผู ปฏิบ ติงาน ซึ่งเป็นการจ ดท ารายละเอืียดของการท างานในหนื่วยงานน ื นๆ 
อยื่างเปื นระบบและครบถื วน สามารถน าไปใช ประโยชนื ไดื หลายประการ เช่นื  กระบวนงานออกใบอนื ญาต 
ประเภทตื่างๆ กระบวนงานตรวจสอบด าเนืินการเร ื่องรื องเรืียนเหตื เดื อดรื อน ร าคาญ กระบวนงาน
การ ด าเนืินการดื านการสาธารณสื ขและสิื่งแวดลื อม เปื นตื น ท ื งนีื เพื ื่อเพืิื่มประสืิทธืิภาพในการด าเนืินงาน
ของ องคื กรื  เปรืียบเสมื อนแผนทีื่บอกเสื นทางการท างานทีื่มืีจื ดเริื่มตื นและจื ดสิื นสื ดื  มืีค าอธืิบายตามทีื่
จ าเปื น เพื ่อให ผู ปฏิบ ติงานไว ใช อื างอืิงมืิใหื เกืิดความผืิดพลาดในการท างานและเพื ่อใหื ผูื ปฏิบื ตืิงานท างานไปใน
ทืิศทาง เดี่ยวก น ส่งผลให เกิดความสะดวกและประชาชนมีความพืึงพอใจต่อระบบงาน 

ท ื งนีื คณะผูื จื ดท า หว งเปื นอยื่างยิื่งว่าคูื่มื อการปฏิบื ตืิงานฉบื บนีื จะเปื นประโยชนื แกื่บื คลากร 
กองสาธารณสื ขและสิื่งแวดลื อม เพื ่อกื่อใหื เกืิดประสืิทธิภาพและประสืิทธิผลในการปฏิบื ตืิงาน และสามารถ 
บูรณาการความรู ทีื่ไดื รื บจากการปฏิบื ตืิงานจรืิง เพื ่อลดขื อผืิดพลาด ในกระบวนการด าเนืินการเพื ่อสรื างความ 
เข าใจและเกืิดผลส มฤทธิ์ต่อองค การบริหารส่วนต าบลหนองไม ไผ่ต่อไป 

 

 
 
 

คณะผู จ ดท าคืู่ม อปฏิบ ติงานฯ 
งานสาธารณส ขและสิ่งแวดล อม 



ความเป็นมาและความส าค ญในการจ ดท าคู่มัือการปฏิบั ติงาน ของ

งานสาธารณสุขและสิั่งแวดล้อม องค์การบริหารสั่วนต าบลหนองไม้ไผ่ 

การพื ฒนาระบบการประเมืินผลการปฏิบื ตืิราชการระดื บหนื่วยงาน จะบรรลื ผลส าเรื จมาก 
นื อยเพืียงใดขึื นอยูื่กื บผูื บรืิหารองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ หื วหนื าหนื่วยงานและสื่วนราชการใน 
สื งกื ดองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่รวมถืึงบื คลากรในหนื่วยงานทื กคนตื องตระหนื กถืึงความส าค ืญ 
ของการประเมืินผลการปฏืิบื ตืิราชการ ซึื่งเปื นกลไกทีื่ส าคื ญในการกระต ื นและผลื กดื นใหื มืีการปรื บปรื ง 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบ ติราชการขององค กรให บรรล เป้าหมาย 

คูื่มื อการปฏิบื ตืิงานื  เปื นเคร ื่องมื อทีื่ส าคื ญอยื่างหนึื่งในการท างานท ื งระดื บหื วหนื างานและ 
ผูื ปฏืิบื ตืิงาน ซึื่งเปื นการจื ดท ารายละเอืียดของการท างานในหนื่วยงานน ื นๆอยื่างเปื นระบบและครบถื วน 
สามารถน าไปใช ประโยชนื ไดื หลายประการเช่นื การสอนงาน การตรวจสอบการท างานการควบคื มงาน การ 
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบ ติงาน เป็นต น ท ้งนี้เพื ่อเพืิ่มประสิทธิภาพในการด าเนืินงานขององคื กร 
เปรืียบเสมื อนแผนทีื่บอกเสื นทางการท างานทีื่มืีจื ดเริื่มตื นและจื ดสิื นสื ดมืีค าอธืิบายตามทีื่จ าเปื นเพื ื่อให  
ผู ปฏิบ ติงานไว ใช อ างอืิงมิให เกิดความผิดพลาดในการท างานด งน ้นจืึงจ าเปื นตื องมืีการจื ดท าคูื่มื อการปฏิบื ตืิงาน 
เพื ื่อใหื งานสาธารณสื ขและสิื่งแวดลื อม มืีคูื่มื อการปฏืิบื ตืิงานทีื่ชื ดเจนอยื่างเปื นลายลื กษณื อ ืกษรทีื่แสดงถืึง 
รายละเอืียดข ื นตอนการปฏืิบ ืตืิงานกืิจกรรม/กระบวนการตื่างๆของหนื่วยงานและสรื างมาตรฐานการ 
ปฏิบื ตืิงานทีื่ม ื่งไปสูื่การบรืิหารคื ณภาพการบรืิการท ื่วท ื งองคื กรอยื่างมืีประสืิทธิภาพ เกืิดผลงานทีื่ไดื มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมายได ผลผลืิตหร อการบริการทีม่ืีค ณภาพและบรรล ข อก าหนดทีื่ส าคื ญของกระบวนงาน อืีกท ื ง 
เพื ่อเปื นหลื กฐานแสดงวิธืีการท างานทีื่สามารถถื่ายทอดใหื กื บผูื ทีื่เขื ามาปฏิบื ตืิงานใหม่ืื พื ฒนาใหื การท างาน 
เปื นมื ออาชืีพและใชื ประกอบการประเมืินผลการปฏืิบื ตืิงานของบื คลากรรวมท  ืงแสดงหรื อเผยแพรื่ใหื ก ืบ 
บ คคลภายนอกหร อผู ใช บริการให สามารถเขื าใจและใช ประโยชน จากกระบวนการที่มีอยูื่เพื ่อขอรื บบรืิการที่ตรง ก บ
ความต องการ 

 

วั ตถุประสงค์ 
1. เพื ่อให งานสาธารณส ขและสิ่งแวดล อม มีคู่มื อการปฏิบื ตืิงานทีื่ช ดเจนอยื่างเปื นลายลื กษณ  

อื กษรทีื่แสดงถืึงรายละเอืียดข ื นตอนการปฏิบื ตืิงานของกืิจกรรม/กระบวนการตื่างๆ ของหนื่วยงานและสรื าง 
มาตรฐานการปฏิบ ติงาน ที่ม ่งไปสูื่การบรืิหารคื ณภาพการบรืิการท ื่วท ื งองคื กรอยื่างมืีประสืิทธิภาพ เกืิดผลงาน 
ทีื่ไดื มาตรฐานเปื นไปตามเป้าหมายื  ไดื ผลผลืิตหรื อการบรืิการทีื่มืีคื ณภาพและบรรลื ขื อก าหนดทีื่ส าคื ญของ 
กระบวนงาน 

2. เพื ื่อเปื นหลื กฐานแสดงวืิธีการท างานทีื่สามารถถื่ายทอดใหื กื บผูื ทีื่เขื ามาปฏืิบื ตืิงานใหม่ 
พื ฒนาใหื การท างานเปื นมื ออาชืีพ และใช ประกอบการประเมืินผลการปฏิบื ตืิงานของบื คลากร รวมท ื งแสดง 
หร อเผยแพร่ให ก บบ คคลภายนอกหร อผู ใช บริการให สามารถเขื าใจและใช ประโยชนื จากกระบวนการที่มีอยูื่เพื ่อ 
ขอร บบริการที่ตรงก บความต องการ 



ขอบเขตงาน 
 
 

คูื่มื อการปฏืิบื ตืิงานฉบื บนีื มืีขอบเขตครอบคลื มการปฏืิบ ืตืิงานตามอ านาจหน ืาทีื่ของงาน 
สาธารณส ขและสิ่งแวดล อม ซึ่งมีทื ้งหมด 3 กระบวนงาน ด งนี้ 

1. งานใบอน ญาต 
1.1 ตามพระราชบ ญญ ติการสาธารณส ข พ.ศ.2535 

1.1.1   ใบอน ญาตประกอบกิจการที่เป็นอ นตรายต่อส ขภาพ 
1.1.2 ใบอน ญาตสถานที่จ าหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร 
1.1.3 หน งส อร บรองการแจ งจ าหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร 
1.1.4 ใบอน ญาตใช สถานที่เป็นตลาดเอกชน 
1.1.5 ใบอน ญาตด าเนินกิจการร บท าการก าจ ดสิ่งปฏิกูลหร อมูลฝอยท ่วไป 
1.1.6 ใบอน ญาตร บท าการเกื บ และขนสิ่งปฏิกูลหร อมูลฝอยท ่วไป 

2. งานบริการด านสาธารณส ขและสิ่งแวดล อม 
2.1 ด านสาธารณส ข 

2.1.1 ปูองก นควบค มโรคไข เล อดออก 
2.1.2 ปูองก นควบค มโรคพืิษส น ขบ า 
2.1.3 ปูองก นควบค มโรคติดเช ้อไวร สโคโรน่า 2019 (COVID-19) 
2.1.4 ปูองก นควบค มโรคติดต่อและไม่ตืิดต่อในพื ้นที่ 
2.1.5 ส่งเสริมส ขภาพ 

2.2 ด านสิ่งแวดล อม 
2.2.1 การจ ดการขยะ 
2.2.2 การจ ดการน  าเสีย 
2.2.3 การจ ดการคื ณภาพอากาศ 

3. กระบวนงานตรวจสอบด าเนินการเร ่องร องเรียนเหต เด อดร อนร าคาญ 



ค าจ าก ดความ 
“ กืิจการทีื่เปื นอื นตรายตื่อสื ขภาพ”หมายความวื่า กืิจการทีื่เปื นอื นตรายตื่อสื ขภาพตาม 

กฎหมายวื่าด วยการสาธารณส ข 
“สถานประกอบกืิจการ” หมายความวื่า สถานทีื่ทีื่ใช ในการประกอบกืิจการทีื่เกีื่ยวกื บไม  

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสื ขทีื่ออกตามความในมาตรา 31 แหื่งพระราชบื ญญื ตืิการสาธารณสื ข พ.ศ. 
2535 

 

“ผูื ด าเนืินกืิจการ” หมายความว่า ผูื เปื นเจื าของหรื อบื คคลทีื่เรืียกช ่ออยื่างอื ่นซึื่งรื บผืิดชอบ 
ด าเนินการสถานประกอบกิจการน ้น 

 

“คนงาน”หมายความว่าืืื ผู ปฏิบ ติงานในสถานประกอบกิจการ 
 

“การคื า” หมายความวื่า การประกอบธ รกืิจ การพาณืิชย  การอื ตสาหกรรม การเกษตร 
การผลิต หร อการให บริการใดๆ เพ อ่หาประโยชน อ นมีมืูลค่า 

 

“มลพืิษทางเสืียง”หมายความว่า สภาวะของเสืียงอื นเกืิดจากการประกอบกืิจการของสถาน 
ประกอบกิจการที่ท าให มีผลกระทบหร ออาจมีผลกระทบต่อส ขภาพอนาม ยของสาธารณชน 

 

“มลพืิษความส ื่นสะเทื อน”หมายความวื่า สภาวะของความส ื่นสะเทื อนอื นเกืิดจากการ 
ประกอบกืิจการของสถานประกอบกืิจการทีื่ท าใหื มืีผลกระทบหร ืออาจมืีผลกระทบตื่อสื ขภาพอนามื ยของ 
สาธารณชน 

 

“มลพืิษทางอากาศ” หมายความวื่า สภาวะของอากาศอื นเกืิดจากการประกอบกืิจการของ 
สถานประกอบกิจการที่ทืืืื าให มีผลกระทบหรื ออาจมีผลกระทบต่อสื ขภาพอนาม ยของสาธารณชน 

 

“มลพืิษทางน  า”หมายความวื่า สภาวะของน  าทิื งอื นเกืิดจากการประกอบกืิจการของ
สถาน ประกอบกิจการทีท่ าให มีผลกระทบหร ออาจมีผลกระทบต่อส ขภาพอนาม ยของสาธารณชน 

 

“อาคาร” หมายความว่า ตืึก บื าน เรื อนืโรงืรื านืแพ คลื งสืินคื า ส านื กงาน หรื อสิื่งทีื่สรื าง 
ขึ้นอย่างอื ่นซึ่งบ คคลอาจเข าอยู่หร อเข าใช สอยได  

 

“อาหาร”หมายความว่า ของกืินหร อเคร ่องค ื าจ นชืีวิต ได แกื่ 
1. วื ตถ ทื กชนิดที่คนกิน ด ม่ อม หร อน าเขื าสู่ร่างกาย ไมื่ว่าดื วยวิธีหรื อในรืูปลื กษณะใด ๆ แต่ 

ไม่รวมถืึงยา ว ตถ ออกฤทธิ์ต่อจิตหร อประสาท หร อยาเสพติดให โทษตามกฎหมายว่าด วยการน ้นแล วแต่กรณี 
2. ว ตถื ทีื่ม ื่งหมายส าหรื บใชื หรื อใชื เปื นสื่วนผสมในการผลืิตอาหารรวมถืึงเจื อปน อาหาร สี 

และเคร ่องปร งแต่งรส 
“สถานทีื่จ าหนื่ายอาหาร”หมายความว่า อาคาร สถานที ่หรื อบรืิเวณใด ๆ ทีื่มืิใชื่ทีื่หรื อทาง 

สาธารณะ ที่จ ดไว เพ ่อประกอบอาหารหร อปร งอาหารจนส าเร จและจ าหน่ายให ผู ซ ื อสามารถบรืิโภคไดื ทื นทืีท ื งนี้ 
ไมื่วื่าจะเปื นการจ าหนื่ายโดยจื ดใหื มืีบรืิเวณไวื ส าหรื บการบรืิโภค ณ ทีื่น ื น หรื อน าไปบรืิโภคทีื่อื ื่นกื ตาม 
“สถานทีื่สะสมอาหาร” หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรื อบรืิเวณใด ๆ ทีื่มืิใช่ทีื่หรื อทางสาธารณะ ทีื่จื ดไว  
ส าหรื บเกื บอาหารอื นมืีสภาพเปื นของสดหรื อของแหื งหรื ออาหารในรืูปลื กษณะอื ื่นใด ซึื่งผูื ซ ื อตื องน าไปท า 
ประกอบหร อปร งเพ ่อบริโภคภายหล ง 

“ตลาด”หมายความว่า สถานทีซ่ืึ่งปกติจ ดไว ให ผู ค าใช เป็นที่ช มนื มเพื ่อจ าหนื่ายสืินคื าประเภท 
ส ตวื เน ้อส ตว ผ ก ผลไม หร ออาหารอ นมีสภาพเป็นของสด ประกอบหร อปร งแล ว หรื อของเสืียงื่าย ท ื งนีื ไมื่ว่าจะมี 



การจ าหน่ายสินค าประเภทอื ่นด วยหร อไม่กื ตาม และหมายความรวมถึงบริเวณทืี่ซึ่งจ ดไว ส าหรื บใหื ผูื คื าใช เปื นที่ 
ช มน มเพื ่อจ าหน่ายสินค าประเภทด งกล่าว เป็นประจ าหร อเป็นคร ้งคราวหร อตามว นที่ก าหนด 

“ที่หรื อทางสาธารณะ”หมายความว่าืืืืื สถานที่หรื อทางซึื่งมืิใช่เปื นของเอกชนและประชาชน 
สามารถใช ประโยชน หร อใช สื ญจรได  

“โฆษณา”หมายความว่า การบอกกลื่าว แจื งความ ชี้แจง แนะน า หรื อแสดงความคืิดเหื นแก่ 
ประชาชน  

 

“เหต ร าคาญ” หมายความว่า เหต หนึ่งเหตื ใดอื นอาจกื่อใหื เกืิดความเดื อดรื อนแกื่ประชาชนผู  
ที่อยู่อาศื ยในบริเวณใกล เคียงซึ่งมีสาเหต มาจากการกระท าด งต่อไป 

1. แหลื่งน้ า ทางระบายน  าทีื่ใสื่มืูล หรื อเถื า หรื อสถานทีื่อื ื่นใด ซึื่งอยูื่ในท าเลทีื่ไมื่เหมาะสม 
สกปรก มีการสะสมหร อหม กหมมสิ่งของ มีการเททิื งสิื่งใดเปื นเหตื ใหื มืีกลิื่นเหมื น หรื อละอองเปื นพืิษ หรื อเปื น 
ที่เพาะพื นธ  พาหะน าโรค หร อกื่อให เกิดความเส ่อม หร ออาจเป็นอื นตรายต่อส ขภาพ 

2. การเลีื ยงสื ตวื ในที่ หรื อวืิธีใด หรื อมืีจ านวนเกืินสมควร จนเปื นเหตื ใหื เส ื่อม หรื ออาจเปื น 
อื นตรายต่อส ขภาพ 

3. อาคาร อื นเปื นทีื่อยูื่ของคนหรื อสื ตวื โรงงานหรื อสถานทีื่ประกอบการใด ไมื่มืีการระบาย 
อากาศการระบายน  าการก าจ ดสิ่งปฏิกูล หร อการควบค มสารเป็นพิษหร อมแีตื่ไมื่มืีการควบคื มใหื ปราศจาก
กลิื่น เหม นืหร อละอองสารเป็นพิษอย่างเพืียงพอจนเป็นเหต ให เส ่อมหร ออาจเป็นอ นตรายต่อสื ขภาพ 

4.การกระท าใดๆ อื นเปื นเหตื ใหื เกืิดกลิื่น แสง รื งสืี เสืียง ความรื อน สิื่งมืีพืิษ ความ 
ส ่นสะเท อนฝ ุนละออง เขมื่า เถ า หร อกรณอีื ่นใด จนเป็นเหต ให เสื ่อม หร ออาจเป็นอ นตรายต่อส ขภาพ 

“ใบอนื ญาตจ าหนื่ายอาหาร”หมายความวื่า การจื ดต ื งสถานทีื่จ าหนื่ายอาหารหรื อสะสม 
อาหาร (พื ้นที่เกิน 200 ตารางเมตร) 

“หนื งสื อรื บรองการแจื ง”หมายความว่า การจื ดต ื งสถานทีื่จ าหนื่ายอาหารหรื อสะสมอาหาร 
(พื ้นที่ไม่เกืิน 200 ตารางเมตร) 

“ผูื ซึื่งไดื รื บแตื่งต ื งจากเจื าพนื กงานทื องถิื่น”หมายความวื่า ขื าราชการหรื อพนื กงานสื่วน 
ทื องถิื่นทีื่ไดื รื บการแตื่งต ื งจากเจื าพนื กงานทื องถิื่นน ื น ใหื มืีอ านาจปฏืิบื ตืิการตรวจตรา ก ากื บดืูแล ตามมาตรา 
44 หร อตามที่ ค าส ่งแต่งต ง้ขององค การบริหารส่วนต าบลหนองไม ไผ่ระบ  

“เจื าพนื กงานสาธารณสื ข”หมายความวื่าืืืืื เจื าพนื กงานซึื่งไดื รื บแตื่งต ื งให ืปฏืิบ ืตืิการตาม 
พระราชบ ญญ ตินี้  

 

“เจ าพน กงานท องถิ่น”หมายความว่า นายกองค การบริหารส่วนต าบลหนองไม ไผ่ 



ล กษณะงาน/ภารกิจปฏิบ ต ิ
1. การตรวจแนะน า พืิจารณาออกใบอน ญาต หน งส อรบรองการแจ งสถานประกอบการตาม 

พระราชบ ญญ ตืิการสาธารณสื ข พ.ศ. 2535 ประกอบด วย 
-ตรวจสอบและอน ญาตสถานประกอบกิจการที่เป็นอื นตรายต่อส ขภาพ 
-ตรวจสอบและอน ญาตหร อออกหน งสื อร บรองการแจ งจ ดต ื งสถานทีจ่ าหน่ายอาหาร

หร อ สถานที่สะสมอาหาร 
-ตรวจสอบและอน ญาตให ใช สถานที่เป็นตลาด 
-ตรวจสอบและอน ญาตให จืืื าหน่ายสินค าในที่หรื อทางสาธารณะ 
- ตรวจสอบและอน ญาตให ด าเนินกิจการร บท าการก าจ ดสิ่งปฏิกูลหร อมูลฝอยท ่วไป 
- ตรวจสอบและอน ญาตให ร บท าการเก บ และขนสิ่งปฏิกูลหร อมูลฝอย
ท ว่ไป 2. ด าเนินงานบริการด านสาธารณส ขและสิ่งแวดลื อม 
2.1 ด านสาธารณส ข 

- ด าเนินโครงการปูองกื นควบค มโรคไข เล อดออก โดยการส ารวจข อมูลความ 
ต องการและมอบทรายอะเบทและน  ายาสารเคมีก าจ ดยื ง พรื อมท ้งฉีดพื่นหมอกคว น 

- ด าเนินโครงการปูองกื นควบค มโรคพืิษส น ขบ า โดยการส ารวจส น ขและแมวในพื ้นที่ 
จ ดหาและฉีดว คซีนให ก บส น ขและแมวทื กต วในพ ้นที่ 

- ด าเนินโครงการปูองกื นควบค มโรคติดเช ้อไวร สโคโรน่า 2019 (COVID-19) โดย 
การจ ดฝึกอบรมให ความรูื ในการปูองกื นโรค พร อมท ้งจ ดหาและฝึกสอนการท าอื ปกรณ ปืูองกื นโรค 

- ด าเนินกิจกรรมปืูองกื นควบค มโรคติดตื่อและไม่ตืิดต่อในพื ้นที่ื 
โดยการ ประชาส มพื นธ ให ความรู  เช่น แผ่นพ บประชาส มพื นธ  

- ด าเนินการส่งเสริมส ขภาพ โดยการจ ดกิจกรรมอบรมให ความรู และการออกก าล ง 
กายในรูปแบบตื่างๆ 

2.2 ด านสิ่งแวดล อม 
- ด าเนินการจ ดการขยะ โดยการจ างเหมาแรงงานเก บขนขยะ ฝังกลบขยะ รวมท ้ง 

การจ ดอบรมให ความรู ดื านการจ ดการขยะและปืูองกื นไมื่ใหื เกิดขยะ 
- ด าเนินการจ ดการน  าเสีย โดยการจ ดกิจกรรมอบรมให ความรู ด านการจ ดการน  า 

เสีย 
 
 

ประชาส มพื นธ  

 
 

- ด าเนินการจ ดการค ณภาพอากาศ โดยการประชาส มพื นธ ให ความรู  เช่นืแผ่นพ บ 

3. การตรวจสอบ แกื ไขและระง บเหต เดื อดร อนร าคาญ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบ ติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลั้อม 
1 .พระราชบ ญญ ติการสาธารณส ข พ.ศ. 2535 
2 .พระราชบ ญญ ติอาหาร พ.ศ. 2522 
3 .พระราชบ ญญ ติสถานบริการ พ.ศ. 2509 
4 .พระราชบ ญญ ติการผ งเม อง พ.ศ. 2518 
5. พระราชบ ญญ ติควบค มอาคาร พ.ศ. 2522 
6.  พระราชบื ญญื ตืิรื กษาความสะอาดและความเปื นระเบืียบเรืียบรื อยของบื านเมื อง พ.ศ. 

2535  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2539 

 
 

7 .พระราชบ ญญ ติวืิธีปฏิบ ติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
8 .พระราชบ ญญ ติความร บผิดชอบทางละเมืิดของเจ าหน าที่ พ.ศ. 2539 
9 .พระราชบ ญญ ติส่งเสริมและร กษาค ณภาพสิ่งแวดล อมแห่งชาติพ.ศ.     2535 
10 .พระราชบ ญญ ติข อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
11.ข อบ งค บต าบลหนองไม ไผ่ เร ่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานทีื่สะสมอาหาร พ.ศ. 

 
 

12 .ข อบ ญญ ติต าบลองคื การบริหารส่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ่อง ตลาด พ.ศ. 2548 
13 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การก าหนดเขตควบคื ม 

การเลี้ยงหร อปล่อยส ตว  พ.ศ. 2550 
14 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การตืิดต ื งบื่อไขมื นบ าบื ด 

น  าเสียในอาคาร พ.ศ. 2550 
15 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การก าจื ดซากสื ตวื ปืีกที ่

ตายด วยโรคไข หว ดนก พ.ศ. 2550 
16 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การจื ดการสิื่งปฏืิกืูลและ 

มูลฝอย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
17 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองค ืการบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง กืิจการทีื่เปื นอื นตรายตื่อ 

ส ขภาพ พ.ศ.2558 
18 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การควบคื มกืิจการเลีื ยง 

ส กร พ.ศ.2558 
19 .ขื อบื ญญื ตืิต าบลองคื การบรืิหารสื่วนต าบลหนองไม ไผ่ เร ื่อง การควบคื มกืิจการ 

เกี่ยวก บไม  พ.ศ.2558 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตกจิการทีเ่ป็นอ นตรายตั่อสุขภาพ(รายใหม)่ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บค าขออน ญาตกิจการที ่ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตย ่นค าขอพร อมแนบ ค าขอตามแบบ ฟอร มที ่ ตรวจสอบเอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มค าขอ เอกสารแนบ 1 
เป็นอ นตรายต่อส ขภาพ เอกสารประกอบการพิจารณา ก าหนดกรอกเอกสาร ท นทีทืี่ผู ขอย ่นค า น กวืิชาการ กิจการที่เป็น 

ครบถ วนและเอกสารที ่ ขอ สาธารณส ข อ นตรายต่อ 
ก าหนดในแบบฟอร ม ส ขภาพ 

2 ร บเร ่องและตรวจสอบค า 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวืิชาการสาธารณส ขลง ตรวจเอกสารครบถ วน เอกสารและสม ด ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง เอกสารแนบ 2 
ขอร บใบอน ญาตและ ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  ถูกต องตามทีก่ าหนดใน ลงคิวตรวจ(ราย น กวืิชาการ และบ ตรคิว 
เอกสาร ขอฯืย ่นค าขอร บใบอน ญาตและ แบบฟอร มบ นทกึร บเร ่องให  ใหม)่และบ ตรคิว สาธารณส ข 

ตรวจสอบค าขอร ืบพร อมเอก ชื ดเจนในสมดรื บตรวจราย 
สารืหากค าขอด งกล่าวไม ่ ใหมพ่ร อมให บ ตรคิวในการ 
ถูกต องครบืถ วนสมบูรณ ให แจ ง ตรวจสถานประกอบการ/ร บ 
ผู ขออนื ญาตทราบภายใน 15 ใบอนื ญาต 
ว น น บแต่ว นได ร ืบค าขอ 

3 เจ าหน าทืี่ลงพ น้ทีต่รวจ 2 ว น เจ าหน าทืี่ได ร ืบมอบหมาย หล ืกเกณฑ ืตามข ือบ ืญญ ืต ิ แบบตรวจตาม - น กวืิชาการ แบบตรวจตาม เอกสารแนบ 3 
สถานประกอบการ ตรวจสอบสถานประกอบการ ต าบล เร ื่อง กืิจการทีื่เป ืน ประเภทกิจการ สาธารณส ข ประเภทกิจการ 

ตามมาตรฐาน อ ืนตรายตื่อสื ขภาพ พ.ศ. -ผช.น กวืิชาการ 
2558และกฎหมายอ ื่นที ่ สาธารณส ข 
เกี่ยวข อง -ผู ได ร บ 

มอบหมาย 
4 แจ งผู ขออนื ญาตให มา แจ งว นทืี่ ผู ชื่วยธ รการแจ งผู ขออนื ญาตให  อ ื ต ร าคื่า ธร ร ม เ นืียมต า ม แยกเก บเอกสาร ผู ตรวจสถาน แบบแจ งให มา (ท าเอกสารแจ ง 

ช าระค่าธรรมเนียม ตรวจ มาชืาระเงินหากไม่มาชืาระ ข  อ บ  ญ ญ  ต ิต า บ ลื เ ร ่ อ ง ตามหมวด ประกอบการ ช าระ ซืื ากรณืีแจ งวื น 
ค่าธรรมเนียมภายใน 15 ว น กืิจการทีื่เปื นอ ืนตรายตื่อ ค่าธรรมเนียม ลงพ น้ทีแ่ล วย ง 
ให ยกเลิกการอน ญาต ส ขภาพ พ.ศ.2558 ไม่มาภายใน7 

ว น 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตกจิการทีเ่ป็นอ นตรายตั่อสุขภาพ(รายใหม)่ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

5 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วื น ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

ให ระยะเวลา 7 
ว นหล งแจ ง 

6 จ ดท ารายงานเสนอ เจ าื
พนื กงานทื องถิ่น 

2 ว น จ ดท าเอกสารผลการตรวจสอบื
เพ ่อพืิจารณาอนญาต 

รายงานผลการตรวจสอบื
สถานประกอบการตามื
หล กเกณฑ ืข อบ ญญ ตืิพร อมื
ภาพถ่าย 

เอกสารที่เกี่ยวข องื
ท ง้หมดในการื
อนื ญาต 

น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

 - เอกสารแนบ 4 

7 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 
นามอน ญาต 

1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม 
อนื ญาต 

ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน 
สารบ ญ 

เอกสารใบอนื ญาต 
อภ.2 

เจ าพน กงาน 
ท องถิ่น 

อภ.2  เอกสารแนบ 5 

8 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บื
ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ 

ทะเบียนร บ ผู ชื่วยื
น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

อภ.2   

 

หมายเหต:ุั เน ่องจากการท างานในแต่ละกระบวนงานมีหลายปจัจ ยทีอ่าจท าระยะเวลาคลาดเคลื ่อนไปในทางที่รวดเรื วกว่าหร อชื ากวา่ทีก่ าหนดืแต่ให ทางผู ปฏิบ ตืิงานท าให ได ตามระยะเวลาืด งนี ้
กระบวนงานทืี่ 1-4 ใชื ระยะด าเนนิการไมเ่กิน 5 ว น และกระบวนงานทืี่ 5-8 ให ใชื ระยะด าเนินการไม่เกินื7 ว น(หากการตรวจสถานประกอบการคร ้งแรกืสถานประกอบการน ้นๆืไม่ผื่านื
มาตรฐานต องท าการปร บปร งืให ทางห วหน าส าน กปล ดือบต. ก าชื บการติดตามให เป็นไปตามหล กเกณฑ ทีก่ฎหมายก าหนดพร อมท ารายงานให ผู บ งค บบ ญชาทราบ 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตกจิการทีเ่ป็นอ นตรายตั่อสุขภาพ(รายตั่ออายุ) 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอต่ออาย  5 นาทืี ผู ขอต่อใบอนื ญาตย ่นค าขอ ค าขอตามแบบฟอร มทีก่ าหนด เอกสาร ผู ชื่วย ค าขอต่อใบ เอกสารแนบ 6 
ใบอนื ญาตกิจการทีเ่ป็น พร อมแนบใบอนื ญาตเดิมและ กรอกเอกสารครบถ วนพร อม ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ อนื ญาตกิจการที ่
อ นตรายต่อส ขภาพพร อม ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ข ใบอนื ญาตเดมิื ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข เป็นอ นตรายต่อ 
ตรวจสอบค าขอต่ออาย  ตรวจสอบค าขอต่อพร อม ส ขภาพ 
ใบอนื ญาตและเอกสาร เอกสาร 

2 ร บเร ่องค าขอต่ออาย  5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสารร บเร ่อง ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาต ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  น กวืิชาการ 
ขอฯืย ่นค าขอต่อใบอนื ญาต สาธารณส ข 

3 ตรวจสอบค าขอต่ออาย  5 นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด เอกสาร น กวืิชาการ ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาต/หน งส อร บรอง ตรวจสอบค าขอต่ออาย พร อม พร อมให บ ตรคิวในการรื บ สาธารณส ข และบ ตรคิว 
และเอกสารแนบ เอกสารแนบ ใบอนื ญาต 

4 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตมาช าระ ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา ใบเสร จร บเงิน น กวืิชาการ ใบเสร จร บเงืิน  

ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมพร อมออกบ ตรให  ค่าธรรมเนียม เบ ดเตล ดบ ตรให  จ ดเก บรายได  เบ ดเตล ด 
มารื บใบอน ญาตภายใน มารื บใบอน ญาต 
ระยะเวลา 7 ว น ภายใน 

ระยะเวลา 7 ว น 
5 จ ดท ารายงานเสนอ เจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบสถาน เอกสารที ่ น กวืิชาการ -  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ ประกอบการตามหล กเกณฑ  เกี่ยวข อง สาธารณส ข 
พิจารณาอนญาต ข อบ ญญ ติพร อมภาพถื่าย ท ง้หมดในการ 

อนื ญาต 
6 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสาร เจ าพน กงาน อภ.2  

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ใบอนื ญาตอภ.2 ท องถิ่น 
7 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย อภ.2  

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งสถานที่จาหนั่ายอาหารและสะสมอาหาร(รายใหม)่ 
 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอร บใบอน ญาต 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตย ่นค าขออนื ญาต ค าขอตามแบบ ฟอร มที ่ เอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มขอ  

พร อมแนบเอกสารประกอบการ ก าหนดกรอกเอกสารครบถ วน ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ อนื ญาต 
พิจารณา และเอกสารทีก่ าหนดใน ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข 

แบบฟอร ม 

2 ร บเร ่องและตรวจสอบค า 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง ตรวจเอกสารครบถ วนถืูกต อง เอกสารและสม ด ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ขอร บใบอน ญาตและ ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  ตามทีก่ าหนดในแบบฟอร ม ลงคิวตรวจ(ราย น กวืิชาการ และบ ตรคิว 
เอกสาร ขอฯืย ่นค าขอร บใบอน ญาตและ บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจนในสม ด ใหม)่และบ ตรคิว สาธารณส ข/ 

ตรวจสอบค าขอร บพร อมเอก ร บตรวจรายใหม่พร อมให บ ตร น กวืิชาการ 
สาร หากค าขอด งกล่าวไม ่ คิวในการตรวจสถาน สาธารณส ข 
ถูกต องครบืถ วนสมบูรณ ให แจ ง ประกอบการ/ร บใบอน ญาต 
ผู ขออนื ญาตทราบภายใน 15 
ว น น บแต่ว นได ร ืบค าขอ 

3 เจ าหน าทืี่ลงพ น้ที ่ 2 ว น เจ าหน าทืี่ทีไ่ด รื บมอบหมายลง หล กเกณฑ ตามข อบ ืงค บตืาบล แบบตรวจ -น กวืิชาการ แบบตรวจ  

ตรวจสอบสถาน พ น้ที่ตรวจสอบสถาน เรื ่อง สถานทืี่จ าหน่ายอาหาร ร านอาหารลง สาธารณส ข ส ขาภิบาลอาหาร 
ประกอบการ ประกอบการ และสถานทสืี่ ะสมอาหารืพ.ศ. ว นทืี่และชื ่อร าน -ผู ได ร บ 

2539 และกฎหมายอ ่นทืี่ มอบหมาย 
เกี่ยวข อง 

4 แจ งผู ขออนื ญาตให มา แจ งว นทืี่ แจ งผู ขออนื ญาตให มาช าระเงิน อ ตราค่าธรรมเนยีมตาม แยกเก บเอกสาร น กวืิชาการ แบบแจ งให มา  

ช าระค่าธรรมเนียม ตรวจ หากไม่มาช าระค่าธรรมเนียม ข อบ งค บตืาบล เร ่อง สถานทืี่ ตามหมวด สาธารณส ข ช าระ 
ภายใน 15 ว น ให ยกเลิกการ จ าหน่ายอาหารและสถานทืี่ ค่าธรรมเนียม 
อนื ญาต สะสมอาหารืพ.ศ. 2539 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งสถานทีจ่ าหนั่ายอาหารและสะสมอาหาร(รายใหม)่ 
 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

5 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 ว น ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน  

6 จ ดท ารายงานเสนอเจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบ เอกสาร น กวืิชาการ เอกสารที ่  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ สถานประกอบการตาม สาธารณส ข เกี่ยวข องท ง้หมด 
พิจารณาอนญาต หล กเกณฑ ืข อบ งค บตืาบล 

พร อมภาพถ่าย 

7 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิ่นลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสาร เจ าพน กงาน สอ.6/สอ.4  

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ท องถิ่น สอ.7/สอ.5 

8 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต  ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย สอ.6/สอ.4  

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ สอ.7/สอ.5 
สาธารณส ข 

 

หมายเหต ื: เน ่องจากการท างานในแต่ละกระบวนงานมีหลายปัจจ ยทีอ่าจท าระยะเวลาคลาดเคลื ่อนไปในทางที่รวดเรื วกว่าหร อชื ากวา่ทีก่ าหนดืแต่ให ทางผู ปฏิบ ติงานท าให ได ตามระยะเวลาืด งนี้ื
กระบวนงานทืี่ 1-4 ใชื ระยะด าเนนิการไมเ่กินื5 ว น และกระบวนงานทืี่ 5-8 ให ใชื ระยะด าเนินการไม่เกินื7 ว น (หากการตรวจสถานประกอบการคร ้งแรกืสถานประกอบการน ้นๆืไม่ผื่านื
มาตรฐานต องท าการปร บปร งืให ทางห วหน างานส ขาภิบาลและสืิ่งแวดล อมก าชื บการตดิตามให เป็นไปตามหล กเกณฑ ทีก่ฎหมายก าหนดพร อมท ารายงานให ผู บ งค บบ ญชาทราบ 
สอ.4 ค อ ใบอนื ญาตจ ดตื ้งสถานทืี่จ าหน่ายอาหาร สอ.6 ค อ หน งส อร บรองจ ดตื ้งสถานทืี่จ าหน่ายอาหาร 
สอ. 5 ค อ ใบอน ญาตจ ดต ้งสถานที่สะสมอาหาร สอ.7 ค อ หน งส อร บรองจ ดตื ้งสถานทืี่สะสมอาหาร 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งสถานทีจ่ าหนั่ายอาหารและสะสมอาหารั(รายตั่ออายุ) 
 

ที ่ ผ งกระบวนงาน  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอต่ออาย  
ใบอนื ญาต/หน งส อร บรองื
จ ดต ืง้สถานทืี่จ าหน่ายื
อาหารและสะสมอาหาร 

5 นาทืี ผู ขอต่ออาย ใบอน ญาต/หน งส อ 
ร บรองย ่นค าขอต่ออาย ื
ใบอนื ญาตพร อมแนบใบอนื ญาตื
เดิม 

ค าขอตามแบบฟอร มทีก่ าหนด 
กรอกเอกสารครบถ วนพร อมื
ใบอนื ญาตเดมิื 

เอกสาร 
ตรวจสอบทื นทืีื
ที่ผู ขอย ่นค าขอ 

ผู ชื่วย 
น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

แบบฟอร มค าขอ 
ต่ออาย  

 

2 ร บเร ่องค าขอต่ออาย  
ใบอนื ญาต/หน งส อร บรอง 

5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง 
ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู ื
ขอฯืย ่นค าขอต่อใบอนื ญาต 

บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสารร บเร ่อง ผู ชื่วย 
น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

ทะเบียนร บเรื ่อง  

3 ตรวจสอบค าขอต่ออาย  
ใบอนื ญาต/หน งส อร บรองื
และเอกสารแนบ 

5 นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข 
ตรวจสอบค าขอต่ออาย พร อมื
เอกสารแนบ 

ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด 
พร อมให บ ตรคิวในการรื บื
ใบอนื ญาต 

เอกสาร น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

ทะเบียนร บเรื ่อง 
และบ ตรคิว 

 

4 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาทืี ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

 

5 จ ดท ารายงานเสนอเจ า 
พนื กงานทื องถิ่น 

2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า 
เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อื
พิจารณาอนญาต 

รายงานผลการตรวจสอบสถาน 
ประกอบการตามหล กเกณฑ ื
ข อบ ญญ ติพร อมภาพถื่าย 

เอกสารที ่
เกี่ยวข องื
ท ง้หมดในการื
อนื ญาต 

น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

  

6 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 
นามอน ญาต 

1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม 
อนื ญาต 

ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน 
สารบ ญ 

เอกสาร 
ใบอนื ญาตอภ.2 

เจ าพน กงาน 
ท องถิ่น 

อภ.2  

7 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต -  ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ 
ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ 

ทะเบียนร บ ผู ชื่วยน กวิชาการ 
สาธารณสขื  

อภ.2  

หมายเหต : กระบวนงานทืี่ 1-6 ใชื ระยะด าเนินการไม่เกินื7 ว น 
สอ.6 ค อ หน งส อร บรองจ ดตื ้งสถานทืี่จ าหน่ายอาหาร สอ.4 ค อ ใบอน ญาตจ ดต ้งสถานทืี่จ าหน่ายอาหาร 
สอ.7 ค อ หน งส อร บรองจ ดตื ้งสถานทืี่สะสมอาหาร สอ. 5 ค อ ใบอน ญาตจ ดต ้งสถานทสืี่ ะสมอาหาร 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งตลาด (รายใหม่) 

 

 
ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมนิผล 
ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอร บใบอน ญาต 2นาทืี ผู ขออนื ญาตย ่นค าขออนื ญาต ค าขอตามแบบ ฟอร มที่ เอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มค าขอ เอกสารแนบ 8 
พร อมแนบเอกสาร ก าหนดกรอกเอกสารครบถ วน ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ จ ดตื ้งตลาด 
ประกอบการพิจารณา และเอกสารทีก่ าหนดใน ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข 

แบบฟอร ม 

2 ร บเร ่อง 2นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสาร ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  ประท บตราลง น กวืิชาการ 
ขอฯืย ่นค าขอร บใบอน ญาต นาม สาธารณส ข 

3 ตรวจสอบค าขอร บ 5 นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด เอกสาร น กวืิชาการ บ ตรคิว  

ใบอนื ญาตและเอกสาร ตรวจสอบค าขอร บพร อม ในแบบฟอร มพร อมให บ ตรคิว สาธารณส ข 
เอกสาร หากค าขอด งกล่าวไม ่ ในการตรวจสถาน 
ถูกต องครบถ วนสมบรูณื ให แจ ง ประกอบการ 
ผู ขออนื ญาตทราบภายใน 15 
ว น น บแต่ว นร บค าขอ 

4 เจ าหน าทืี่ลงพ น้ทีต่รวจ 2 ว น เจ าหน าท่ีทืี่ได รื บมอบหมายลง หล กเกณฑ ตามข อบื ญญต ิ เอกสาร -น กวืิชาการ แบบตรวจตลาด เอกสารแนบ 9 
ตลาด พ น้ที่ตรวจตลาด ตืาบล เร ่อง ตลาดืพ.ศ. สาธารณส ข ประเภท 1 หร อ 

2548 และกฎหมายอ ่นทืี่ -ผู ได ร บ 2 
เกี่ยวข อง มอบหมาย 

5 แจ งผู ขออนื ญาตให มา แจ งว นทืี่ น กวืิชาการจ ดเก บรายได ืแจ งผู  อ ตราค่าธรรมเนยีมตาม เอกสาร น กวืิชาการ แบบแจ งให มา  

ช าระค่าธรรมเนียม ตรวจ ขออนื ญาตให มาช าระเงืินหาก ข อบ ญญ ติตาบลืเร ่อง ตลาด จ ดเก บรายได  ช าระ 
ไม่มาช าระค่าธรรมเนียมภายใน พ.ศ. 2548 ค่าธรรมเนียม 
15 ว น ให ยกเลิกการอนญาต 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งตลาด (รายใหม่) 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

6 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 ว น ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

เอกสาร น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน  

7 จ ดท ารายงานเสนอเจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบ เอกสาร น กวืิชาการ รายงานเสนอ  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ สถานประกอบการตาม สาธารณส ข 
พิจารณาอนญาต หล กเกณฑ ืข อบ ญญ ตืิตืาบล 

พร อมภาพถ่าย 
8 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสาร เจ าพน กงาน   

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ท องถิ่น 

9 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย   

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

 

หมายเหตัุ: กระบวนงานทืี่ 1-4 ใชื ระยะด าเนินการไม่เกิน 4 ว น กระบวนงานทืี่ 5-9 ใชื ระยะด าเนินการไม่เกิน 7 ว น 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตจ ดตั ้งตลาด (รายตั่ออายุ) 
 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอต่ออาย  5 นาทืี ผู ขอต่ออาย ใบอน ญาตย ่นค าขอ ค าขอตามแบบฟอร มที่ก าหนด เอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มค าขอ  

ใบอนื ญาตจ ดต ้งตลาด ต่ออาย ใบอนื ญาตพร อมแนบ กรอกเอกสารครบถ วนพร อม ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ ต่ออาย จ ดต ้ง 
ใบอนื ญาตเดมิื ใบอนื ญาตเดมิื ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข ตลาด 

2 ร บเร ่องค าขอต่ออาย  5 นาทืี ผู ชื่วยน กวืิชาการสาธารณส ขลง บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสาร ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาตจ ดต ้งตลาด ร บค าขอต่อใบอน ญาตท นทีทืี่ผู  น กวืิชาการ 
ขอฯืย ่นค าขอต่อใบอนื ญาต สาธารณส ข 

3 ตรวจสอบค าขอต่ออาย  5นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด เอกสาร น กวืิชาการ ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาต/หน งส อร บรอง ตรวจสอบค าขอต่ออาย พร อม พร อมให บ ตรคิวในการรื บ สาธารณส ข และบ ตรคิว 
และเอกสารแนบ เอกสารแนบ ใบอนื ญาต 

4 ผู ขอต่ออาย ใบอน ญาต 5นาทืี น กวืิชาการจ ดเก บรายได ืแจ ง อ ตราค่าธรรมเนยีมตาม ใบเสร จ น กวืิชาการ ใบเสร จร บเงืิน  

ช าระค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมและออก ข อบ ญญ ต ิเรื ่อง ตลาด เบ ดเตล ด จ ดเก บรายได  
ใบเสร จร บเงืิน 

5 จ ดท ารายงานเสนอเจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบ เอกสารที ่ ผู ชื่วย เอกสารที ่  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ สถานประกอบการตาม เกี่ยวข อง น กวืิชาการ เกี่ยวข องท ง้หมด 
พิจารณาอนญาต หล กเกณฑ ืข อบ ญญ ตืิพร อม ท ง้หมด สาธารณส ข 

ภาพถ่าย 
6 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสารที ่ เจ าพน กงาน ตล.1  

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ เกี่ยวข อง ท องถิ่น 

7 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย ตล.1  

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตด าเนัินกัิจการร บทัาการกัาจ ดสิ่งปฏิกลหรอมูลฝอยทั ่วไป(ราย

ใหม)่ 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บค าขออน ญาตกิจการร บ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตย ่นค าขอพร อมแนบ ค าขอตามแบบ ฟอร มที ่ ตรวจสอบเอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มขอ  

ท าการก าจ ดสิ่งปฏิกูลหร อ เอกสารประกอบการพิจารณา ก าหนดกรอกเอกสาร ท นทีทืี่ผู ขอย ่นค า น กวืิชาการ อนื ญาตกิจการ 
มูลฝอยท ว่ไป ครบถ วนและเอกสารที ่ ขอ สาธารณส ข ร บท าการก าจ ด 

ก าหนดในแบบฟอร ม สิ่งปฏิกลูหร อมูล 
ฝอยทื ่วไป 

2 ร บเร ่องและตรวจสอบค า 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง ตรวจเอกสารครบถ วน เอกสารและสม ด ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ขอร บใบอน ญาตและ ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  ถูกต องตามทีก่ าหนดใน ลงคิวตรวจ(ราย น กวืิชาการ และบ ตรคิว 
เอกสาร ขอฯืย ่นค าขอร บใบอน ญาตและ แบบฟอร มบ นทกึร บเร ่องให  ใหม)่และบ ตรคิว สาธารณส ข 

ตรวจสอบค าขอร บพร อมเอก ชื ดเจนในสมดรื บตรวจราย 
สารืหากค าขอด งกล่าวไม ่ ใหม่พร อมให บ ตรคิวในการ 
ถูกต องครบืถ วนสมบูรณ ให แจ ง ตรวจสถานประกอบการ/ร บ 
ผู ขออนื ญาตทราบภายใน 15 ใบอนื ญาต 
ว น น บแต่ว นได ร ืบค าขอ 

3 เจ าหน าทืี่ลงพ น้ทีต่รวจ 2 ว น เจ าหน าทืี่ได ร ืบมอบหมาย หล ืกเกณฑ ืตามข ือบ ืญญ ืต ิ แบบตรวจตาม - น กวืิชาการ แบบตรวจตาม  

สถานประกอบการ/รถ ตรวจสอบสถานประกอบการ/ ต าบล เร ื่อง การจ ืดการสิื่ง ประเภทกิจการ สาธารณส ข ประเภทกิจการ 
ประกอบการ รถประกอบการ ตามมาตรฐาน ปฏ ิกืูล แล ะมืูล ฝ อย พ .ศ . -ผช.น กวืิชาการ 

2557 และกฎหมายอ ื่นที่ สาธารณส ข 
เกี่ยวข อง -ผู ได ร บ 

มอบหมาย 
4 แจ งผู ขออนื ญาตให มา แจ งว นทืี่ แจ งผู ขออนื ญาตให มาช าระเงิน อ ื ต ร าคื่า ธร ร ม เ นืียมต า ม แยกเก บเอกสาร น กวืิชาการ แบบแจ งให มา  

ช าระค่าธรรมเนียม ตรวจ หากไม่มาช าระค่าธรรมเนียม ขื อบ ืญญ ืตืิต าบล เร ื่อง การ ตามหมวด จ ดเก บรายได  ช าระ 
ภายใน 15 ว น ให ยกเลิกการ จ ืดการสิื่งปฏืิกืูลและมืูลฝอย ค่าธรรมเนียม 
อนื ญาต พ.ศ.2557 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตด าเนัินกัิจการร บทัาการกัาจ ดสิ่งปฏิกลหรอมูลฝอยทั ่วไป(ราย

ใหม)่ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

5 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วื น ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

 

6 จ ดท ารายงานเสนอ เจ า 2 ว น จ ดท าเอกสารผลการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง น กวืิชาการ -  

พนื กงานทื องถิ่น เพ ่อพืิจารณาอนญาต สถานประกอบการตาม ท ง้หมดในการ สาธารณส ข 
หล กเกณฑ ืข อบ ญญ ตืิพร อม อนื ญาต 
ภาพถ่าย 

7 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบืียบงาน เอกสารใบอนื ญาต เจ าพน กงาน   

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ท องถิ่น 

8 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย   

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

 

หมายเหต:ุั เน ่องจากการท างานในแตล่ะกระบวนงานมีหลายปจัจ ยทีอ่าจท าระยะเวลาคลาดเคลื ่อนไปในทางที่รวดเรื วกว่าหร อชื ากวา่ทีก่ าหนดืแต่ให ทางผู ปฏิบ ติงานท าให ได ตามระยะเวลาืด งนี ้
กระบวนงานทืี่ 1-4 ใชื ระยะด าเนนิการไมเ่กิน 5 ว น และกระบวนงานทืี่ 5-8 ให ใชื ระยะด าเนินการไม่เกินื7 ว น(หากการตรวจสถานประกอบการคร ้งแรกืสถานประกอบการน น้ๆืไม่ผื่านื
มาตรฐานต องท าการปร บปร งืให ทางห วหน าส าน กปล ดือบต.ก าช ืบการติดตามให เป็นไปตามหล กเกณฑ ทีก่ฎหมายก าหนดพร อมท ารายงานให ผู บ งค บบ ญชาทราบ 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตด าเนัินกัิจการร บท าการก าจ ดสิ่งปฏิกลหรอมูลฝอยท ว่ไป(รายตั่ออายุ) 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอต่ออาย  5 นาท ี ผู ขอต่อใบอนื ญาตย ่นค าขอ ค าขอตามแบบฟอร มทีก่ าหนด เอกสาร ผู ชื่วย ค าขอต่อใบ  

ใบอนื ญาตด าเนินกจการ พร อมแนบใบอนื ญาตเดิมและ กรอกเอกสารครบถ วนพร อม ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ อนื ญาตด าเนิน 
ร บท าการก าจ ดสืิ่งปฏิกูล ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ข ใบอนื ญาตเดมิื ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข กิจการร บท าการ 
หร อมูลฝอยทื ่วไปพร อม ตรวจสอบค าขอต่อพร อม ก าจ ดสืิ่งปฏิกูล 
ตรวจสอบค าขอต่ออาย  เอกสาร หร อมูลฝอย 
ใบอนื ญาตและเอกสาร ท ว่ไป 

2 ร บเร ่องใบอนื ญาตด าเนิน 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสารร บเร ่อง ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

กิจการร บท าการก าจ ดสิ่ง ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  น กวิชาการ 
ปฏิกูลหร อมลูฝอยทื ่วไป ขอฯืย ่นค าขอต่อใบอนื ญาต สาธารณส ข 

3 ตรวจสอบค าขอต่ออาย  5 นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด เอกสาร น กวืิชาการ ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาต/หน งส อร บรอง ตรวจสอบค าขอต่ออาย พร อม พร อมให บ ตรคิวในการรื บ สาธารณส ข และบ ตรคิว 
และเอกสารแนบ เอกสารแนบ ใบอนื ญาต 

4 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตมาช าระ ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา ใบเสร จร บเงิน น กวืิชาการ ใบเสร จร บเงืิน  

ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมพร อมออกบ ตรให  ค่าธรรมเนียม เบ ดเตล ดบ ตรให  จ ดเก บรายได  เบ ดเตล ด 
มารื บใบอน ญาตภายใน มารื บใบอน ญาต 
ระยะเวลา 7 ว น ภายใน 

ระยะเวลา 7 ว น 
5 จ ดท ารายงานเสนอ เจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบสถาน เอกสารที ่ น กวืิชาการ -  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ ประกอบการตามหล กเกณฑ  เกี่ยวข อง สาธารณส ข 
พิจารณาอนญาต ข อบ ญญ ติพร อมภาพถื่าย ท ง้หมดในการ 

อนื ญาต 
6 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสาร เจ าพน กงาน   

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ใบอนื ญาต ท องถิ่น 
7 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วยน กวิชาการ   

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ สาธารณสขื  



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตร บทัาการเก็บ และขนสิ่งปฏิกลหรัือมูลฝอยทั ่วไป(รายใหม)่ 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บค าขออน ญาตกิจการร บ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตย ่นค าขอพร อมแนบ ค าขอตามแบบ ฟอร มที ่ ตรวจสอบเอกสาร ผู ชื่วย แบบฟอร มขอ  

ท าการก าจ ดสิ่งปฏิกูลหร อ เอกสารประกอบการพิจารณา ก าหนดกรอกเอกสาร ท นทีทืี่ผู ขอย ่นค า น กวืิชาการ อนื ญาตกิจการ 
มูลฝอยท ว่ไป ครบถ วนและเอกสารที ่ ขอ สาธารณส ข ร บท าการก าจ ด 

ก าหนดในแบบฟอร ม สิ่งปฏิกลูหร อมูล 
ฝอยทื ่วไป 

2 ร บเร ่องและตรวจสอบค า 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ขลง ตรวจเอกสารครบถ วน เอกสารและสม ด ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

ขอร บใบอน ญาตและ ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  ถูกต องตามทีก่ าหนดใน ลงคิวตรวจ(ราย น กวืิชาการ และบ ตรคิว 
เอกสาร ขอฯืย ่นค าขอร บใบอน ญาตและ แบบฟอร มบ นทกึร บเร ่องให  ใหม)่และบ ตรคืิว สาธารณส ข 

ตรวจสอบค าขอร บพร อมเอก ชื ดเจนในสมดรื บตรวจราย 
สารืหากค าขอด งกล่าวไม ่ ใหมพ่ร อมให บ ตรคิวในการ 
ถูกต องครบืถ วนสมบูรณ ให แจ ง ตรวจสถานประกอบการ/ร บ 
ผู ขออนื ญาตทราบภายใน 15 ใบอนื ญาต 
ว น น บแต่ว นได ร ืบค าขอ 

3 เจ าหน าทืี่ลงพ น้ทีต่รวจ 2 ว น เจ าหน าทืี่ได ร ืบมอบหมาย หล ืกเกณฑ ืตามข ือบ ืญญ ืต ิ แบบตรวจตาม - น กวืิชาการ แบบตรวจตาม  

สถานประกอบการ/รถ ตรวจสอบสถานประกอบการ/ ต าบล เร ื่อง การจ ืดการสิื่ง ประเภทกิจการ สาธารณส ข ประเภทกิจการ 
ประกอบการ รถประกอบการ ตามมาตรฐาน ปฏ ิกืูล แล ะมืูล ฝ อย พ.ศ . -ผช.น กวืิชาการ 

2557 และกฎหมายอ ื่นที่ สาธารณส ข 
เกี่ยวข อง -ผู ได ร บ 

มอบหมาย 
4 แจ งผู ขออนื ญาตให มา แจ งว นทืี่ แจ งผู ขออนื ญาตให มาช าระเงิน อ ื ต ร าคื่า ธร ร ม เ นืียมต า ม แยกเก บเอกสาร น กวืิชาการ แบบแจ งให มา  

ช าระค่าธรรมเนียม ตรวจ หากไม่มาช าระค่าธรรมเนียม ขื อบ ืญญ ืตืิต าบล เร ื่อง การ ตามหมวด จ ดเก บรายได  ช าระ 
ภายใน 15 ว น ให ยกเลิกการ จ ืดการสิื่งปฏืิกืูลและมืูลฝอย ค่าธรรมเนียม 
อนื ญาต พ.ศ.2557 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานใบอนัุญาตร บทัาการเก็บ และขนสิ่งปฏิกลหรัือมูลฝอยทั ่วไป(รายใหม)่ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

5 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วื น ผู ขออนื ญาตมาช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา 
ค่าธรรมเนียม 

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

น กวืิชาการ 
จ ดเก บรายได  

ใบเสร จร บเงืิน 
เบ ดเตล ด 

 

6 จ ดท ารายงานเสนอ เจ า 2 ว น จ ดท าเอกสารผลการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวข อง น กวืิชาการ -  

พนื กงานทื องถิ่น เพ ่อพืิจารณาอนญาต สถานประกอบการตาม ท ง้หมดในการ สาธารณส ข 
หล กเกณฑ ืข อบ ญญ ตืิพร อม อนื ญาต 
ภาพถ่าย 

7 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสารใบอนื ญาต เจ าพน กงาน   

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ท องถิ่น 

8 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วย   

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

 

หมายเหต:ุั เน ่องจากการท างานในแตล่ะกระบวนงานมีหลายปจัจ ยทีอ่าจท าระยะเวลาคลาดเคลื ่อนไปในทางที่รวดเรื วกว่าหร อชื ากวา่ทีก่ าหนดืแต่ให ทางผู ปฏิบ ติงานท าให ได ตามระยะเวลาืด งนี ้
กระบวนงานทืี่ 1-4 ใชื ระยะด าเนนิการไมเ่กิน 5 ว น และกระบวนงานทืี่ 5-8 ให ใชื ระยะด าเนินการไม่เกินื7 ว น(หากการตรวจสถานประกอบการคร ้งแรกืสถานประกอบการน ้นๆืไม่ผื่านื
มาตรฐานต องท าการปร บปร งืให ทางห วหน าส าน กปล ดือบต.ก าช ืบการติดตามให เป็นไปตามหล กเกณฑ ที่กฎหมายก าหนดพร อมท ารายงานให ผู บ งค บบ ญชาทราบ 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานใบอนัุญาตร บท าการเก็บ และขนสิั่งปฏิกลูหรัือมูลฝอยทั ่วไป (รายตั่ออายุ) 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บย ่นค าขอต่ออาย  5 นาทืี ผู ขอต่อใบอนื ญาตย ่นค าขอ ค าขอตามแบบฟอร มทีก่ าหนด เอกสาร ผู ชื่วย ค าขอต่อ  

ใบอนื ญาตร บท าการเก บ พร อมแนบใบอนื ญาตเดิมและ กรอกเอกสารครบถ วนพร อม ตรวจสอบทื นทืี น กวืิชาการ ใบอนื ญาตร บท า 
และขนสิ่งปฏิกูลหร อมลู ผู ชื่วยน กวิชาการสาธารณส ข ใบอนื ญาตเดมิื ที่ผู ขอย ่นค าขอ สาธารณส ข การเก บ และขน 
ฝอยทื ่วไปืพร อม ตรวจสอบค าขอต่อพร อม สิ่งปฏิกลูหร อมูล 
ตรวจสอบค าขอต่ออาย  เอกสาร ฝอยทื ่วไป 
ใบอนื ญาตและเอกสาร 

2 ร บเร ่องใบอนื ญาตร บท า 5 นาทืี ผู ชื่วยน กวืิชาการสาธารณส ขลง บ นทืึกร บเรื ่องให ชื ดเจน เอกสารร บเร ่อง ผู ชื่วย ทะเบียนร บเรื ่อง  

การเก บ และขนสิ่งปฏิกลู ร บค าขอร บใบอน ญาตท นทืีที่ผู  น กวืิชาการ 
หร อมูลฝอยทื ่วไป ขอฯืย ่นค าขอต่อใบอนื ญาต สาธารณส ข 

3 ตรวจสอบค าขอต่ออาย  5 นาทืี น กวืิชาการสาธารณส ข ครบถ วนถืูกต องตามทีก่ าหนด เอกสาร น กวืิชาการ ทะเบียนร บเรื ่อง  

ใบอนื ญาต/หน งส อร บรอง ตรวจสอบค าขอต่ออาย พร อม พร อมให บ ตรคิวในการรื บ สาธารณส ข และบ ตรคิว 
และเอกสารแนบ เอกสารแนบ ใบอนื ญาต 

4 ผู ขออนื ญาตมาช าระ 5 นาทืี ผู ขออนื ญาตมาช าระ ช าระเงืินครบถ วนตามอ ตรา ใบเสร จร บเงิน น กวืิชาการ ใบเสร จร บเงืิน  

ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมพร อมออกบ ตรให  ค่าธรรมเนียม เบ ดเตล ดบ ตรให  จ ดเก บรายได  เบ ดเตล ด 
มารื บใบอน ญาตภายใน มารื บใบอน ญาต 
ระยะเวลา 7 ว น ภายใน 

ระยะเวลา 7 ว น 
5 จ ดท ารายงานเสนอ เจ า 2 ว น น กวืิชาการสาธารณส ขจ ดท า รายงานผลการตรวจสอบสถาน เอกสารที ่ น กวืิชาการ -  

พนื กงานทื องถิ่น เอกสารผลการตรวจสอบเพ ่อ ประกอบการตามหล กเกณฑ  เกี่ยวข อง สาธารณส ข 
พิจารณาอนญาต ข อบ ญญ ติพร อมภาพถื่าย ท ง้หมดในการ 

อนื ญาต 
6 เจ าพน กงานทื องถิน่ลง 1 ว น เจ าพน กงานทื องถิน่ลงนาม ปฏิบ ติงานตามระเบียบงาน เอกสาร เจ าพน กงาน   

นามอน ญาต อนื ญาต สารบ ญ ใบอนื ญาต ท องถิ่น 
7 ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต - ผู ขออนื ญาตร บใบอน ญาต ผู ขออนื ญาตลงลายม อร บ ทะเบียนร บ ผู ชื่วยน กวิชาการ   

ใบอนื ญาตในทะเบียนร บ สาธารณสขื  



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการรณรงคั์และป้องก นโรคไข้เลือดออก 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความ/โครงการ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ ค าส ่งแต่งต ง้/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 

2 จ  ด ทื า แ ผ ่ น พ  บ ๓ืว น แผ่นพ บประชาส มพ นธ ื เผยแพร ่ แผ่นพ บประชาส มพ นธื มี  ผู ชื่วย   

ประชาส ืมพ ืนธ  เผยแพร ่ ความรู เกี่ยวก บโรคไข เล อดออก เน ้อหาครบถ วน เชื่น สาเหต  น กวืิชาการ 
ค ว า ม รู  เ กี ่ย ว ก  บ โ ร ค ของโรคืการติดต่อืการ สาธารณส ข/ 
ไข เล อดออก ปูองก นควบค มืการดูแลร กษา น กวืิชาการ 

เป็นต น สาธารณส ข 
3 ส า ร ว จ ค ว า ม ต  อ ง ก า ร 10 วื น จ  ด ท า ห น  ง ส  อ ข อ ค ว า ม เอกสาร ส ารวจความต องการ แบบตอบร บ น กวืิชาการ แบบตอบร บ  

ทรายอะเบทและน  ายา อน ืเคราะห ืก าน ืน/ผูื ใหญื่บ ืาน/ ทรายอะเบทและน ืายาสารเคม ี สาธารณส ข 
สารเคมืีก าจื ดย ืงของแตื่ละ อสม. ส ารวจความต ืองการ ก าจ ดย ง 
หมู่บ าน ทรายอะเบทและน  ายาสารเคม ี

ก าจ ดย งของแต่ละหมู่บ าน 
4 รณรงค ก าจ ดลูกน ืาย งลาย 1 วื น จ  ด ท า ห น  ง ส  อ ข อ ค ว า ม แบบร บมอบทรายอะเบทและ แบบส ารวจ ผู ชื่วย แบบส ารวจความ  

ในหมู่บ านืวื ดืโรงเรียน อน  เ ค ร า ะ ห  ป ร ะ ช า ส ื ม พ  น ธ  น ืายาสารเคมีก าจ ดย ง ความพงึพอใจ น กวืิชาการ พึงพอใจ 
และสถานทืี่ท างานพร อม ก านื น/ผูื ใหญื่บ ืาน/อสม. ร ืบ ครบถ วน สาธารณส ข/ 
แจกทรายอะเบทืและ มอบทรายอะเบทและน  ายา น กวืิชาการ 
น ืายาสารเคมีก าจ ดย งให  สาร เคมืีก าจ ื ดย ื ง ของแต ่ล ะ สาธารณส ข 
แต่ละหมู่บ าน หมู่บ าน 

5 ออกพื่นสารเคมีก าจ ด 17 ว น จ ดท าหน ืงส อขอความ เอกสารการฉีดพน่สารเคม ี แบบส ารวจ น กวืิชาการ แบบส ารวจความ  

ย งลายืท กหมู่บ าน อนื เคราะห ประชาส มพ นธ ฉีดพ่น ก าจ ดย งในหมู่บ าน ความพงึพอใจ สาธารณส ข พึงพอใจ 
หมอกควื นในหมู่บ าน 

7 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทึกข อความรายงานผลการ บ นทืึกขื อความรายงานผล แบบส ารวจ น กวืิชาการ แบบส ารวจความ  

โครงการ ด าเนินงานเสนอผบ งค บบ ญชา ความพงึพอใจ สาธารณส ข พึงพอใจ 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการปูองก นควบค มโรคพิษส น ขบ า 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความ/โครงการ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ ค าส ่งแต่งต ง้/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 

2 ส ารวจขื อมืูลส นื ขและแมว 20 ว น ขอความอนื เคราะห ือปพม. มีฐานข อมูลส น ขและแมวที่เป็น แบบรายงาน ผู ชื่วย แบบรายงาน  

พร อมบ นทืึกขื อมูล ส ารวจข อมลูส น ขและแมวในแต ่ ปัจจ บ น น กวืิชาการ 
ละหมู่บ าน เม ่อได ข อมลูแล ว สาธารณส ข/ 
จ ดท าฐานขื อมลูส น ขและแมว น กวืิชาการ 
เสนอผู บ งค บบ ญชา สาธารณส ข 

3 จ  ด ทื า แ ผ ่ น พ  บ ๓ืว น แผ่นพ บประชาส มพ นธ  เผยแพร่ แผ่นพ บประชาส มพ นธื มี  ผู ชื่วย   

ประชาส ืมพ ืนธ  เผยแพร ่ ความรู เกี่ยวก บโรคพิษส น ขบ า เน ้อหาครบถ วน เชื่น สาเหต  น กวืิชาการ 
ความรูื เ กีื่ ยวกื บโร คพืิษ ของโรคืการติดต่อืการ สาธารณส ข/ 
ส น ขบ า ปูองก นควบค มืการดูแลร กษา น กวืิชาการ 

เป็นต น สาธารณส ข 
4 จ ดซ ้อวื คซีนปอูงกื นโรคพืิษ 1 วื น จื ดท าหนื งส ือบ ืนทืึกขื อความ ได รื บว คซีนครบตามทีไ่ด   น กวืิชาการ   

ส น ขบ า จื ดซ ื อว ืคซืีนปืูองกื นโรคพืิษส น ืข ส ารวจ สาธารณส ข 
บ า 

5 รณรงค ืว ืคซืีนปืูองก ืนโรค 30 ว น จ ดท าหน งส อแจ งผไืู  ด ร บ ส น ขและแมวในพ น้ที่ได ร บการ - แบบร บมอบ น กวืิชาการ - แบบร บมอบ  

พิษส น ขบ า มอบหมายฉดีว คซีนเข าร บว คซีน ฉีดว คซีนครบถ วนท กต วตามที ่ ว คซีนพืิษส น ข สาธารณส ข ว คซีนพืิษส น ขบ า 
พร อมอ ปกรณ ื ได สารวจ บ า - แบบรายงาน 
- ผู ได รบมอบหมายฉดีว คซีนฉดี - แบบรายงาน การฉีดว คซีนพิษ 
ว คซีนให ก บส น ขและแมวท กต ว การฉีดว คซีนพิษ ส น ขบ า 
ในพ น้ทีต่ าบลหนองไม ไผ ่ ส น ขบ า 

7 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทึกข อความรายงานผลการ บ นทืึกขื อความรายงานผล แบบส ารวจ น กวืิชาการ แบบส ารวจความ  

โครงการ ด าเนินงานเสนอผบ งค บบ ญชา ความพงึพอใจ สาธารณส ข พึงพอใจ 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการอบรมเชืิงปฏิบ ติการให ความรู ในการปอูงก นโรคตืิดเช อ้ไวร สโคโรนา่ื2019(COVID-19) 
และการจ ดท าหน ากากอนาม ยเพ อ่ปืูองก นตนเอง 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความ/โครงการ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ ค าส ่งแต่งต ง้/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 

2 จ  ด ซ  ้อ ว  ส ด ื อ  ป ก ร ณ  7 ว น จ ดท าหน งส อบ นทึกข อความจ ดซ ้อ อ ปกรณ ืครบถ วนตามโครงการ  น กวืิชาการ   

ประกอบการด าเนืินงาน อ ปกรณื ในโครงการ สาธารณส ข 

3 - จื ดอบรม ใหื ความรูื ใน 1 ว น จ  ด ท า ห น  ง ส  อ ข อ ค ว า ม ผู เข าร่วมได ร บความรู และ  ผู ชื่วย   

การปืูองกื นโรคไวรื สโควืิด อนื เคราะห วิทยากรใหื ความรูื ใน สามารถฝึกห ดท าเจล น กวืิชาการ 
19 (COVID-19) ห วขื อต่างๆ แอลกอฮอล และหน ากาก สาธารณส ข/ 
- ฝ ึก ก า ร จ  ด ท า เ จ ล อนาม ยได ท กคน น กวืิชาการ 
แอลกอฮอล  สาธารณส ข 
- ฝ ึก ก า ร ท า ห น  า ก า ก 
อนาม ย 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล แบบส ารวจ น กวืิชาการ แบบส ารวจความ  

โครงการ การด าเนินงานเสนอ ความพงึพอใจ สาธารณส ข พึงพอใจ 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินด าเนินกืิจกรรมปูองก นควบค มโรคตดิต่อและไมต่ิดต่อในพ น้ที ่
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ 
อนื ม ติ 

๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความเสนอ 
ผู บ งค บบ ญชา 

เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

  

2 จ  ด ทื า แ ผ ่ น พ  บ ๓ืว น แผ่นพ บประชาส มพ นธ  เผยแพร่ แผ่นพ บประชาส มพ นธื มี  ผู ชื่วย   

ประชาส ืมพ ืนธ  เผยแพร ่ ความรูื เ กีื่ ยวก ืบการปืูองก ืน เน ้อหาครบถ วน เชื่น สาเหต  น กวืิชาการ 
ความรูื เ กีื่ยวกื บปืูองก ืน ควบค ืมโรคตืิดตื่อและไมื่ตืิดตื่อ ของโรคืการติดต่อืการ สาธารณส ข/ 
ควบค ืมโรคตืิดตื่อและไม ่ ในพ น้ที่ ปูองก นควบค มืการดูแลร กษา น กวืิชาการ 
ติดต่อในพ น้ที ่ เป็นต น สาธารณส ข 

3 ประชาสื มพ ืนธ ืให ืความรู  10 ว น ออกประชาส มพ นธ ให ความรู แก ่ รูปถ่ายการประชาสมพ นธื ใน  ผู ชื่วย   

แก่ประชาชน ประชาชนในทื กหมู่บ าน ท กหมู่บ าน ครบถ วน น กวืิชาการ 
สาธารณส ข/ 
น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล  น กวืิชาการ   

โครงการ การด าเนินงานเสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนินการสง่เสริมสขภาพ โดยการจ ดกจิกรรมอบรมให ความรู และการออกก าล งกายในรูปแบบต่างๆ 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ 
อนื ม ติ 

๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความเสนอ 
ผู บ งค บบ ญชา 

เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

  

2 จ  ด ทื า แ ผ ่ น พ  บ ๓ืว น แผ่นพ บประชาส มพ นธ  เผยแพร่ แผ่นพ บประชาส มพ นธื มี  ผู ชื่วย   

ประชาส ืมพ ืนธ  เผยแพร ่ ความรูื เกีื่ยวก ืบอบรมใหื ความรู  เน ้อหาครบถ วน เชื่น วิธืีการ น กวืิชาการ 
ความรูื เ กีื่ยวก ืบอบรมให  แ ล ะ ก า ร อ อ ก ก า ล  ง ก า ย ใ น ออกก าล งกายืระยะเวลาที ่ สาธารณส ข/ 
ความรูื และการออกก าล ืง รูปแบบต่างๆ เหมาะสมในการออกก าล งกาย น กวืิชาการ 
กายในรูปแบบต่างๆ ความเหมาะสมแต่ละชว่งว ยใน สาธารณส ข 

การออกก าล งกายืเป็นต น 
3 ประชาสื มพ ืนธ ืให ืความรู  10 ว น ออกประชาส มพ นธ ให ความรู แก ่ รูปถ่ายการประชาสมพ นธื ใน  ผู ชื่วย   

แก่ประชาชน ประชาชนในทื กหมู่บ าน ท กหมู่บ าน ครบถ วน น กวืิชาการ 
สาธารณส ข/ 
น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล  น กวืิชาการ   

โครงการ การด าเนินงานเสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการก าจ ดขยะมลูฝอย 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น -จ ดท าบ นทืึกขื อความ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ โครงการ/ค าส ่งแต่งต ้ง/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 
-จ ดท าหน งส อบ นทืึกขื อความ 
จ างเหมาเอกชนเก บขยะ 

2 จ างเหมาเอกชนด าเนินการ 292 เอกชนด าเนินการเก บขยะ ท กหมู่บ านได ร บการจ ดเก บ สม ดลงเวลาที ่ น กวืิชาการ   

เก บขยะ ว น ส ปดาห ละ ๖ืว น ขยะภายในพื ้นทืี่ต าบลหนองบ  ปฏิบ ติงาน สาธารณส ข 
นนาก 

3 ป ร ะ ช า ส  ม พ  น ธ  ป ล ูก 10 ว น ออกประชาส มพ นธ ให ความรู แก ่ รูปถ่ายการประชาสมพ นธื ใน  ผู ชื่วย   

จืิตส านืึกใหื ประชาชนใน ประชาชนในทื กหมู่บ าน ท กหมู่บ าน ครบถ วน น กวืิชาการ 
เรื ่องการลดการเกิดขยะ สาธารณส ข/ 

น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล  น กวืิชาการ   

โครงการ การด าเนินงานเสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการอบรมใหั้ความรู้ดั้านการจ ดการขยะและป้องก นไม่ใหั้เกดิขยะ 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น -จ ดท าบ นทืึกขื อความ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ โครงการ/ค าส ่งแต่งต ้ง/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 

2 จ  ด ซ  ้อ ว  ส ด ื อ  ป ก ร ณ  7 ว น จ ดท าหน งส อบ นทืึกขื อความ อ ปกรณ ืครบถ วนตามโครงการ  น กวืิชาการ   

ประกอบการด าเนืินงาน จ ดซ ้ออ ปกรณ ในโครงการ สาธารณส ข 

3 ส ารวจปรืิมาณขยะกื่อน 2 วื น ออกส ารวจปริมาณขยะในพ น้ที ่ เอกสารครบถ วน แบบบ นทึกกา ผช.นวก.สธ./   

ด าเนินโครงการ เป้าหมาย ส ารวจ นวก.สธ. 
4 - จ ดอบรม ให ความรู  1 วื น จ  ด ท า ห น  ง ส  อ ข อ ค ว า ม ผู เข าร่วมได ร บความรู และ  ผู ชื่วย   

-กืิจกรรมการท าป ื ยหม ืก อนื เคราะห วิทยากรใหื ความรูื ใน สามารถฝึกห ดการท าป ๋ยหม ก น กวืิชาการ 
ชืีวภาพ, การท าน  าหม ืก ห วขื อต่างๆ ชืีวภาพ, การท าน ืาหม กชืีวภาพ สาธารณส ข/ 
ชืีวภาพ, การจื ดท าถื งขยะ , การจ ดท าถ ืงขยะอินทรีย ใน น กวืิชาการ 
อืินทรืีย ืในคร ืวเร ือน,การ คร วเร อน,การเลี้ยงไส เด อน สาธารณส ข 
เ ลีื ย ง ไ ส ื เ ด  อ น ด  ว ยข ย ะ ด วยขยะอินทรยีไื  ด ท กคน 
อินทรีย  

5 ส ารวจปรืิมาณขยะกื่อน 2 วื น ออกส ารวจปริมาณขยะในพ น้ที ่ เอกสารครบถ วน แบบบ นทึกกา ผช.นวก.สธ./   

ด าเนินโครงการ เป้าหมาย ส ารวจ นวก.สธ. 
6 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล  น กวืิชาการ   

โครงการ การด าเนินงานเสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนัินโครงการอบรมให ความรู ด านการอน ร กษ น ืาและการจ ดการน ืาเสยีในคร วเร อน 
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ ๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความ/โครงการ/ เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ   

อนื ม ติ ค าส ่งแต่งต ง้/เสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 

2 จ  ด ซ  ้อ ว  ส ด ื อ  ป ก ร ณ  7 ว น จ ดท าหน งส อบ นทึกข อความจ ดซ ้อ อ ปกรณ ืครบถ วนตามโครงการ  น กวืิชาการ   

ประกอบการด าเนืินงาน อ ปกรณื ในโครงการ สาธารณส ข 

3 - จ ดอบรม ให ความรู  1 ว น จ  ด ท า ห น  ง ส  อ ข อ ค ว า ม ผู เข าร่วมได ร บความรู และ  ผู ชื่วย   

- ฝึกการจ ดท าอืีเอ ืมบอล/ อนื เคราะห วิทยากรใหื ความรูื ใน สามารถฝึกห ดท าอืีเอ มบอล น กวืิชาการ 
น ืาหม กชืีวภาพ ห วขื อต่างๆ และน ืาหม กชืีวภาพได ท กคน สาธารณส ข/ 

น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล แบบส ารวจ น กวืิชาการ แบบส ารวจความ  

โครงการ การด าเนินงานเสนอ ความพงึพอใจ สาธารณส ข พึงพอใจ 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม  

กระบวนงานด าเนินการกิจกรรมการจ ดการค ณภาพอากาศ โดยการประชาสมพ นธื ให ความรืู  
 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 จ ื ด ท าโ คร งการ เ พ ื่ อข อ 
อนื ม ติ 

๓ืว น จ ดท าบ นทืึกขื อความเสนอ 
ผู บ งค บบ ญชา 

เอกสารครบถ วน  น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

  

2 จ  ด ทื า แ ผ ่ น พ  บ ๓ืว น แผ่นพ บประชาส มพ นธ  เผยแพร่ แผ่นพ บประชาส มพ นธื มี  ผู ชื่วย   

ประชาส ืมพ ืนธ  เผยแพร ่ ความรู  เ กีื่ยวก ืบ การ จ ื ด การ เน ้อหาครบถ วน เชื่น สาเหต  น กวืิชาการ 
ความรูื เกีื่ยวก ืบการจื ดการ ค ณภาพอากาศ ของปัญหาืการปูองก นควบค ม สาธารณส ข/ 
ค ณภาพอากาศ การดูแลร กษาืเป็นต น น กวืิชาการ 

สาธารณส ข 
3 ประชาสื มพ ืนธ ืให ืความรู  10 ว น ออกประชาส มพ นธ ให ความรู แก ่ รูปถ่ายการประชาสมพ นธื ใน  ผู ชื่วย   

แก่ประชาชน ประชาชนในทื กหมู่บ าน ท กหมู่บ าน ครบถ วน น กวืิชาการ 
สาธารณส ข/ 
น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 

4 รายงานผลการด าเนิน 1 วื น จ ดท าบ นทืึกขื อความรายงานผล บ นทืึกขื อความรายงานผล  น กวืิชาการ   

โครงการ การด าเนินงานเสนอ สาธารณส ข 
ผู บ งค บบ ญชา 



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานด าเนัินการเรื่องร้องเรียนเหตัุเดัือดร้อนรั

าคาญ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน  ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

1 ร บเร ่องร องเรียนตาม 
ระบบ 

-  ตรวจสอบเอกสารเพ อ่หาพกิื ด 
และแหลง่ที่มาของสาเหต ของื
เหตื ร องเรยีน 

เอกสารต องสามารถแจ งผล 
กล บไปทผืี่ ืู ร องเรยนได  

เอกสาร ผู ชื่วย 
น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

ค าร อง  

2 เสนอเรื ่องต่อห วหน างาน/ 
ปล ด/นายก 

2 นาทืี เกษียรค าร อง ระเบียบงานสารบ ญ เอกสาร ผู ชื่วย 
น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

  

3 ส ่งการและมอบหมาย 
เจ าหน าทืี่เพ ่อตรวจสอบ 

10 
นาทืี 

ห วหน างานพืิจารณาส ่งการ 
พร อมประสานหนว่ยงานภายใน 

พิจารณาตามค าส ่งมอบหมาย บ นทืึก -ห วหน าส าน ก 
ปล ดือบต. 
- น กวิชาการื
สาธารณสขื  

  

4 ลงพ น้ที่ตรวจสอบ 
ข อเท จจริงและจ ดท าื
รายงานการตรวจสอบ 

2 ว น ให ออกตรวจแนะน าตามแบบ 
ตรวจค าแนะน าของเจ าื
พนื กงาน 
-ออกค าส ่งเจ าพน กงานทื องถิ่น 
-ค าส ่งให หย ดกรณีทีพ่บว่าเป็นื
อ นตรายรายแรงตอ่ส ขภาพ 
-รายงานการตรวจข อเทื จจริง 
ตามแบบรายงานการตรวจสอบื
เหต ืร าคาญ 

รายงานผลการตรวจตาม 
ข อเท จจริงเสนอต่อื
ผู บ งค บบ ญชาเพ อ่เสนอื
พิจารณา โดยแจงรายละเอียดื
ข อมูลต่างๆที่รวบรวมมาได ื
พร อมความคดิเห นจากการื
วินิจฉื ยืว่าเป็นเหตร าคาญื
หร อไม ่สมควรจะดาเนินการื
อย่างไรตื่อไป 

เอกสารรายงาน 
ภายใน 1 ว นท าื
การ 

-น กวืิชาการ 
สาธารณส ข 
- เจ าหน าทืี่ที่ื
ได ร ืบมอบหมาย 

แบบตรวจ 
แนะน าตามื
กฎหมาย 

 

5 เสนอรายงานและเอกสารื
ที่เกี่ยวขื อง 

1 ว น เสนอรายงานผลต่อห วหน างาน/ 
ปล ดและเจ าพนื กงานทื องถิ่นื
พร อมจ ดท าหน งส อสง่ผู ืร องเรืียน
และผืู ถูกร องเรืียน 

ระเบียบงานสารบ ญและื
ระบบงานสายการบ ืงค บบ ญชา 

เอกสารที่ื
เกี่ยวข อง 

น กวืิชาการื
สาธารณส ข 

  



คู่มือการปฏิบ ตงิานงานสาธารณสุขและสัิ่งแวดล้อม 
กระบวนงานด าเนัินการเรื่องร้องเรียนเหตัุเดัือดร้อนรั

าคาญ 

 

 

 

ที ่ ผ งกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานค ณภาพ ระบบติดตาม 
ประเมนิผล 

ผู ร บผดิชอบ แบบฟอร ม เอกสารอ างอิง 

6 ติดตามการแก ไขปญัหา ตามระยะ เจ าหน าทืี่ติดตามผลการแก ไข ติดตามภายในระยะเวลาที ่ เอกสาร -น กวืิชาการ   

เวลา ปัญหาหากมกีารแก ไขจนไม่เป็น ก าหนดในแบบตรวจ สาธารณส ข 
ก าหนด เหต ืร าคาญแล ว ให รายงาน - เจ าหน าทืี่ที ่

เสนอผู บ งค บบ ญชาตามลืาด บ ได ร ืบมอบหมาย 
เพ ่อเสนอย ตเิรื ่อง พร อมค า 
ร บรองของผู ร อง/ผลการตรวจ 
ทางวิทยาศาสตร ื 

7 ออกค าส ่งเจ าพน กงาน ตามระยะ เจ าหน าทืี่ออกค าส ่งเจ า ค าส ่งทีถ่ืูกต องตามรูปแบบ เอกสาร น กวืิชาการ   

ท องถิน่ให แกไขเพ ่อระง บ เวลา พนื กงานทื องถิน่เพ ่อแก ไขระง บ ค าส ่งทางปกครอง สาธารณส ข 
เหต ืร าคาญ ก าหนด เหต ืร าคาญโดยให ระยะเวลาใน 

การปร บปร งแก ไขภายในเวลา 
อ นสมควร 

8 ติดตามผลการปฏิบ ตตาม  เจ าหน าทืี่ติดตามผลการปฏิบ ต ิ ติดตามตามระยะเวลาที ่ เอกสาร -น กวืิชาการ แบบตรวจ  

ค าส ่งฯ ตามค าส ่งฯ หากมีการแก ไขจน ก าหนดในค าส ่ง สาธารณส ข ค าแนะน า 
เป็นทีพ่อใจของเจ าหน าทืี่และผู  - เจ าหน าทืี่ที ่
ร องเรืียนแล ว ให เสนอเพ ่อย ต ิ ได ร ืบมอบหมาย 
เหต ืร าคาญ 

9 กรณไีื ม่แก ไขอืีก  ให ส่งส าเนาเอกสารการด าเนิน รายละเอียดตามเอกสาร เอกสาร นิติกร   

ให ด าเนินคดีฐานฝ าฝืน เรื ่องน ้นๆที่ผ่านมาให ก บนืิติกร 
ค าส ่งเจ าพน กงานทื องถิ่น ด าเนินการต่อไป 

หมายเหตัุ :การด าเนินการแก ไขปัญหารื องเรยนในแต่ละเร ่องไมส่ามารถก าหนดระยะเวลาแล วเสร จได ชื ดเจน ขึน้ก บหลายปัจจ ยืด งน ้น จึงให เป็นด ลพินืิจของปล ด/เจ าพน กงานทื องถิ่น แต่ให ยึด 
หล กตามที่กฎหมายที่เกี่ยวขื องก าหนด 


