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คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกอง
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ขององค์กรในทิศทางเดียวกัน การส่งเสริมและสนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความ
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ราชการภายในหน่วยงาน ให้บรรลุข้อกำหนด ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ 

จากเหตุผลความสำคัญ และความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการและลูกจ้าง พนักงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองบัวศาลา ผู้ประกอบการ ประชาชน และผู้มารับบริการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

 
ความเป็นมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ ฯลฯ 
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือใน
การพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือ
เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๔. เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๕. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
๖. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
๗. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับความ

ต้องการใช้งาน 
๘. เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 

ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
๕. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 

ขอบเขต 

การจัดคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการ
ปฏิบัติที่ครอบคลุมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
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ภารกิจ/หน้าที่ 

1. อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7 ) พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรม 

มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การบริหารส่วน
ตำบล ดังต่อไปนี้ 

1. จัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดขยะมูลฝอย 

และสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้พิการผู้สูงอายุ 
7. คุ้มครองดูแลบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จำเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การบริหารส่วน

ตำบล ดังต่อไปนี้  
1. ให้มีนำ้อุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2. ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
4. ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
7. บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
8. การคุมครองดูแลรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
10. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
12. การท่องเที่ยว 
13. การผังเมือง 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 3 
 

 

2. อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
กำหนดให้ อบต. มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปการและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ 
24. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 
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ความรับผิดชอบ 

หน้าที่รับชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับชอบ ตามโครงสร้างแผนอัตรากำลัง โดยกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานสาธารณสุข  
๒. งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน 
๓. งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
๔. งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข 
๕. งานรักษาความสะอาด 
๖. งานส่งเสริมสุขภาพ 
๗. งานป้องกันและควบคุมโรค 
8. งานสัตวแพทย ์

  ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 

มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข  งาน
ส่งเสริมสุขภาพ งานเฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งาน
สุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข  งานบริหารงาน
สาธารณสุข งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค งานยุทธศาสตร์ด้านสาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ 
งานค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย วิเคราะห์กำหนดมาตรการและแผนดำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้าน
สิ่งแวดล้อม การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม  งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดทำและ
แผนพัฒนาระบบระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม 
งานวางแผนและจัดทำแผนดำเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ำ อากาศ และเสียง งาน เฝ้าระวังบำบัด
ตรวจสอบคุณภาพน้ำ อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ความแนะนำทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ดูแลควบคุมและรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหน้าที่งาน
แผนงานสาธารณสุข งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด และงานเผยแพร่และฝึกอบรม 
ประกอบกับการกำหนดนโยบายการควบคุมกำกับดูแล และอำนวยการดำเนินงานของกลุ่มงานให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลตามแผนงานและเป้าหมายที่กำหนดไว้พร้อมทั้งดำเนินกิจกรรมอ่ืนใด ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

1.1 งานแผนงานสาธารณสุข มีหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ นิเทศ ติดตามผล 
และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจัดทำและประสานแผนการดำเนินกิจกรรมของกองการสาธารณสุข
และ สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับนโยบายแผนแม่บทและศักยภาพขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 
ประมวลแผนและหาความจำเป็นของแผนงานและโครงการของ ส่วนราชการต่างๆ แผนพัฒนาบุคลากร แผน
อัตรากำลัง 3 ปี การจัดหาบุคลากร แผนงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ การรักษาพยาบาล การควบคุมป้องกันโรค 
การสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อมการบริการรักษาความสะอาด เป็นต้น ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงานตามระยะเวลาของแผนงาน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนงานบริการ
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและอย่างต่อเนื่องงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ 
- งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล
และสิ่งแวดล้อม ประจำเดือน 

- งานคุ้มครองผู้บริโภค  
- งานสุขาภิบาลอาหาร ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารโดยให้คำแนะนำ
ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหาร 

- งานสุขาภิบาลตลาดปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาดโดยให้คำแนะนำตรวจสอบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาด 

- งานตรวจสอบและออกใบอนุญาต ตามพระราชการบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ ได้แก่ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสม
อาหาร กิจการตลาด การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

- งานตรวจสอบและกำหนดปริมาณขยะเพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมเก็บขนและกำจัดขยะมูลฝอย 

- งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาด โดย
การจัดเก็บ รวบรวม ขนส่ง ถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลไปกำจัดตามหลักสุขาภิบาล บริหารบุคลากรด้านการรักษา
ความสะอาด เก็บกวาดล้างท่อทำความสะอาดถนน ทางเท้า ทางน้ำ ที่สาธารณะ พัฒนาพ้ืนที่รกร้างว่างเปล่า พัฒนา
งานด้านสิ่งปฏิกูล การดูแลและบำรุงรักษาเครื่องจักรกล และวัสดุ - อุปกรณ์ของงานรักษาความสะอาดและกำจัดสิ่ง
ปฏิกูล และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหน้าที่ดูแลควบคุมและรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหน้าที่งานแผนงาน
สาธารณสุข งานเผยแพร่และฝึกอบรม ประกอบกับการกำหนดนโยบายการควบคุมกำกับดูแล และอำนวยการ
ดำเนินงานของ กลุ่มงานบริการสาธารณสุข กลุ่มงานบริการส่งเสริมสุขภาพให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
แผนงานและเป้าหมายที่กำหนดไว้พร้อมทั้งดำเนินกิจกรรมอ่ืนใด ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ประกอบกับปฏิบัติ
หน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อและโรคติดต่อ 

2.1 งานเผยแพร่และฝึกอบรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
- งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
- งานพัฒนาบุคลากรด้านการสาธารณสุข 
- งานประเมินผล 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน ทางด้าน
วิชาการ โดยการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย กำหนดมาตรฐานและแผนการดำเนินงานควบคุม กำกับการส่งเสริม
สุขภาพการสาธารณสุขมูลฐานงานวิชาการและแผนงานให้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของกลุ่มงานและ
ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
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- งานด้านสุขภาพ  
- งานอนามัยโรงเรียน  
- งานอนามัยแม่และเด็ก 
- งานวางแผนครอบครัว   
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานโภชนาการ  
- งานสุขภาพจิต  
- งานด้านสุขศึกษา  
- งานผู้สูงอายุ 
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

• สรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
• สรุปและรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ รายไตรมาส 

และรายปี ผ่านโปรแกรมกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
• จัดทำแผนสุขภาพชุมชน และแผนการเงินประจำปี  
• จัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงานกองทุนฯ 
• แจ้งผลการอนุมัติแผนงาน/โครงการ ให้ผู้ดำเนินงานทราบพร้อมจัดทำ

บันทึกข้อตกลง และจัดทำฎีกาโอนเงินให้กับหน่วยงานที่ขอเบิกเงินเพ่ือ
ดำเนินงานโครงการ 

• กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ของหน่วยงาน
หรือองค์กร ชมรมต่างๆ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 

• ติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลงานกองทุนต่างๆ ผ่านโปรแกรม
กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 

• งานอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกองทุนมอบหมาย 
- งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.3 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ค้นคว้า 
วิจัย การให้บริการการจัดทำแผนงาน/โครงการด้านการป้องกันและควบคุมโรคต่างๆ ทั้งโรคไม่ติดต่อและโรคติดต่อ 
ดำเนินการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การเฝ้าระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยา โรคต่างๆ เช่น โรคไร้เชื้อ โรค
ระบบหลอดเลือดและหัวใจ โรคระบบทางเดินอาหารและน้ำ โรคระบบทางเดินหายใจ โรคระบบทางเดินปัสสาวะ โรค
ที่เกิดจากสิ่งแวดล้อม การบาดเจ็บ อุบัติเหตุ อุบัติภัย ฯลฯ และปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่งาน ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหนะนำโรค 

2.4 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ค้นคว้า 
วิจัย การให้บริการการจัดทำแผนงาน/โครงการด้านการป้องกันและควบคุมโรคต่างๆ ทั้งโรคไม่ติดต่อและโรคติดต่อ 
ดำเนินการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การเฝ้าระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยา โรคต่างๆ เช่น โรคไร้เชื้อ โรค
ระบบหลอดเลือดและหัวใจ โรคระบบทางเดินอาหารและน้ำ โรคระบบทางเดินหายใจ โรคระบบทางเดินปัสสาวะ โรค
ที่เกิดจากสิ่งแวดล้อม การบาดเจ็บ อุบัติเหตุ อุบัติภัย ฯลฯ และปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่งาน ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหนะนำโรค 
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2.5 งานสัตวแพทย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานป้องกัน ควบคุม และเฝ้าระวังโรคระบาดในสัตว์ การป้องกันโรคติดเชื้อหรือ
อันตรายจากเหตุรำคาญจากสัตว์ 

- ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหาเหตุรำคาญเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
สัตว์ รายงานข้อมูลสถิติ และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 

- ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงานกับปศุสัตว์อำเภอ ปศุสัตว์จังหวัดใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับท้องถิ่น 

- งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

3. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงานดังต่อไปนี้ 

- งานสารบรรณ 
- งานพัสดุ (จัดทำฎีกา จัดซื้อ-จัดจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)    
- งานดูแลควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันรถภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
- งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
- งานคุมทะเบียนพัสดุ วางการเบิกจ่ายเงิน งานงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมหลักฐานที่
กำหนด 

15 นาท ี งานสุขาภิบาล
แ ล ะ อ น า มั ย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
คำขอลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที  

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- ก รณี ไม่ ถู ก ต้ อ งต าม ห ลั ก เก ณ ฑ์ ด้ าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน  

3 ก า ร อ อ ก
ใบอนุญาต 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับ
ใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุใบอนุญาต
จั ดตั้ งตล าดแก่ ผู้ ข ออนุญ าต /ผู้ ต่ ออายุ
ใบอนุญ าตทราบ พร้อมแจ้ งสิทธิ ในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน  

4 ก า ร ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน  

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
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๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ยื่น

คำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๔ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน นิติบุคคล

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
๒.๕ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 

ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๖ แผนผังโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด/จำนวนแผงตลาด 
๒.๗ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
๒.๘ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2554 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2554 

(1) ผู้ ป ระกอบการยื่ น คำขอรับ
ใบ อ นุ ญ าต จั ด ตั้ ง ต ล าด พ ร้ อ ม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

(2) เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ ความ
ถูกต้องของคำขอและความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้า
พนั กงานสาธารณ สุขตรวจ ด้าน
สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ 

กรณไีมถู่กต้อง แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/แจ้งให้
เพ่ิมเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

กรณีท่ีไม่อาจดำเนินการได้ในขณะนั้นให้
บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่ต้อง

ยื่นเพิ่มเติม 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ/ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน 

แนะนำให้ปรับปรุงด้าน
สุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีคำสั่งไม่อนุญาต 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

ภายใน 30 วัน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร
หลักฐานและบันทึกการดำเนินการ

ดังกล่าวไว้ 

(5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 

 

* กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวน

เงินที่ค้างชำระ 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้ งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

15 นาท ี งานสุขาภิบาล
แ ล ะ อ น า มั ย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที  

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน  

3 ก า ร อ อ ก
ใบอนุญาต 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุใบอนุญาต แจ้ง
คำสั่ งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ ใบอนุญาตจัดตั้ ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่อ
อายุ ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ งสิทธิ ในการ
อุทธรณ์ 

8 วัน  

4 ก า ร ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด 

1 วัน  

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
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๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ยื่น

คำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
๒.๔ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 

ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๕ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
๒.๖ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2551 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุ 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ 

แนะนำให้ปรับปรุงด้าน
สุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ 

(2) เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ ความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้า
พนั กงานสาธารณ สุขตรวจ ด้าน
สุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 

กรณไีมถู่กต้อง แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/แจ้งให้
เพ่ิมเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีคำสั่งไม่อนุญาต 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

ภายใน 30 วัน 

(5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 1-5 วัน 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคำขอใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 

กรณีท่ีสามารถแก้ไข
ได้ในทันที 

กรณีที่ไม่อาจดำเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้บันทึก
ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง แ ล ะ
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเดิม 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามระบุใน

การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารหลักฐาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา  
      เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและที่สะสมอาหาร  
      พ.ศ. 2551 
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การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่
กำหนด 

15 นาท ี งานสุขาภิบาล
แ ล ะ อ น า มั ย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับการแจ้ง 30 นาที  
2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและ

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพ่ิมเติม ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกนั้น
ด้วย 

1 ชั่วโมง  

3 ก า ร อ อ ก
ใบอนุญาต 

การออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
๑. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือโทรศัพท์
แจ้งผู้ขอแจ้งทราบ เพ่ือมารับหนังสือรับรองการ
แจ้ง 
๒. การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็น
อันสิ้นสุด แก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

5 วัน  

4 ก า ร ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้งแจ้งให้ผู้
ยื่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน  

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 7 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
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๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้ง/การต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 

๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ยื่น

คำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
๒.๔ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 

ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๕ คำร้องขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
๒.๖ หนังสือรับรองการแจ้งเดิม (กรณีรายเดิม) 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2551 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรือ 
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    - ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2551 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่ไม่เกิน 300 ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

(1๕ นาที) 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(๓๐ นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

(๑ ชั่วโมง) 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
๑. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบเพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
๒. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้งสิทธิ
การอุทธรณ์ 

(๕ วัน) 

ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

(สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน ๒00 ตารางเมตร) 
(๑ วัน) 
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การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
กำหนด 

15 นาท ี งานสุขาภิบาล
แ ล ะ อ น า มั ย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ
ขอให้แก้ ไข/เพ่ิมเติม เพ่ือดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที  

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน  

3 ก า ร อ อ ก
ใบอนุญาต 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน  

4 ก า ร ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กำหนด 

1 วัน  

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
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๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ยื่น

คำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล

(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
๒.๔ สำเนาเอกสารสิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบ

กิจการ จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๕ หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถใช้ 

ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
๒.๖ สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาต พ.ร.บ.โรงงาน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้น 
๒.๗ หลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ 

ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด) 

๒.๘ คำร้องขอรับใบอนุญาต  
๒.๙ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
- พระราชบัญญัติโรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
  พ.ศ. 2551 
- กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ไมถู่กต้องตามหลักเกณฑ์ 

แนะนำให้ปรับปรุงด้าน
สุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ 

(2) เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ ความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้า
พนั กงานสาธารณ สุขตรวจ ด้าน
สุขลักษณะ 

กรณไีมถู่กต้อง แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/แจ้งให้
เพ่ิมเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีคำสั่งไม่อนุญาต 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

ภายใน 30 วัน 

(5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนด 1-5 วัน 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคำขอใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 

กรณีท่ีสามารถแก้ไข
ได้ในทันที 

กรณีที่ไม่อาจดำเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้บันทึก
ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง แ ล ะ
เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเดิม 

แก้ไขคำขอ/จัดส่ง
เอกสารตามระบุใน

การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขคำขอ 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ
และเอกสารหลักฐาน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
    - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕  
    - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
    - พระราชบัญญัติโรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
    - ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา  
      เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      พ.ศ. 2551 
    - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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กระบวนการดำเนินการ เรื่อง การจัดการเหตุรำคาญ 
 

๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 นำกระบวนการมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการเหตุรำคาญ ไปปฏิบัติ
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และมีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการดำเนินงานของเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ในการปฏิบัติงานตามหมวด 5 เหตุรำคาญ   
มาตรา 25 มาตรา 26 มาตรา 27 และมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกัน ตั้งแต่การกำหนดผู้รับผิดชอบโดย
แต่งตั้งคณะทำงานหรือการมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดการเหตุรำคาญ การรับเรื่องร้องเรียน การมอบหมายเจ้าหน้าที่
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามข้อร้องเรียน การเรียบเรียง วิเคราะห์ แปลผล และวินิจฉัยเหตุรำคาญ  
การระงับเหตุรำคาญโดยการออกคำแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขเหตุรำคาญ การออกคำสั่งทางปกครองและแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ การประกาศพ้ืนที่ควบคุมเหตุรำคาญ การเปรียบเทียบปรับและดำเนินคดี รวมถึงการจัดทำฐานข้อมูลการเฝ้า
ระวังและป้องกันปัญหาเหตุรำคาญในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ที่รับผิดชอบงาน 
 

ที ่ กระบวนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 การรับเรื่องร้องเรียน/เหตุรำคาญ โดย 
- จัดช่องทางรับเรื่องร้องเรียนเหตุรำคาญ เช่น  
• ร้องเรียนด้วยตนเอง 
• ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองบัวศาลา 
• ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 044-218122 
• ร้องเรียนทาง Facebook องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหนองบัวศาลา 
• ร้ อ ง เรี ย น ท า ง แ อ พ ลิ เค ชั่ น  Traffy 

Fondue 
- กำหนดเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงานรับเรื่อง
ร้องเรียนเหตุรำคาญ 
- จัดทำแบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียนเหตุ
รำคาญ 

๑ วัน ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าทีก่อง
สาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ กระบวนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2 แต่งตั้งคณะทำงานจัดการเหตุรำคาญ 
 

1 วัน ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

3 มอบหมายเจ้าหน้าที่ พิจารณา  ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - จัดทำระบบฐานข้อมูลเหตุรำคาญ  
 - วิเคราะห์สถานการณ์เหตุรำคาญ ในพ้ืนที ่

1 วัน ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

4 ดำเนิ นการตรวจสอบข้อ เท็ จจริ งตามข้ อ
ร้องเรียน 
 

1-5 วัน ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

5 การวิเคราะห์และแปลผล ข้อมูล ข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐานตามหลักวิชาการ และ
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
1. เอกสารรายงานผลข้อเท็จจริงการตรวจสอบ
กรณีไม่เป็นเหตุรำคาญ มีการยุติเรื่องร้องเรียน 
2. เอกสารแสดงการแจ้งผลการดำเนินการแก่ผู้
ร้องเรียน 

1 วัน ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

6 การระงับเหตุรำคาญ 
กรณีเหตุร้องเรียนเป็นเหตุรำคาญ ตามมาตรา 
25 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 ให้พิจารณาว่า แหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุ
รำคาญนั้น เข้าข่ายเป็นกิจการที่ เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพหรือกิจการอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุขหรือไม่ อย่างไร ดังนี้ 
กรณีที่ 1 เป็นเหตุรำคาญที่แหล่งที่ก่อให้เกิด
เหตุรำคาญไม่ได้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพหรือกิจการอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณ สุ ข  ให้ เจ้ าห น้ าที่ พิ จ ารณ าออก
คำแนะนำตามแบบตรวจแนะนำของเจ้ า
พนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.
2535 (นส.1) เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาเหตุรำคาญ พร้อมกำหนดเงื่อนไขเวลาใน
การแก้ไข ให้ลงลายมือชื่อรับทราบ และสรุป
รายงานเสนอผู้บั งคับบัญชา/เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาต่อไป 

๑ - 60 วัน 
หรือตาม

หลักวิชาการ 

1. ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม 
2 . ต า ม  พ .ร .บ .  ก า ร
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย อ่ื น ที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 
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ที ่ กระบวนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 กรณีที่ 2 เป็นเหตุรำคาญที่เกิดจากกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือกิจการ อ่ืนตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข และหาก
ราชการส่วนท้องถิ่นได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่น 
เพ่ือควบคุมกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุขแล้ว ให้ เจ้าหน้ าที่ พิ จารณาว่า     
กิจการฯ ดังกล่าวที่ก่อเหตุรำคาญนั้น ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
หรือไม่ อย่างไร ดังนี้ 
- กรณีผู้ก่อเหตุ/ สถานประกอบกิจการไม่ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการฯ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการสาธารณสุข ถือเป็นความผิดสำเร็จ 
ตามมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติเดียวกันให้
เจ้าหน้าที่ส่ งเรื่องดำเนินคดีกับผู้ก่อเหตุ /ผู้
ประกอบกิจการ 
- กรณี ผู้ ก่ อ เหตุ ได้ รับ ใบอนุญ าตประกอบ      
กิจการฯ จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ พิจารณาออกคำแนะนำตามแบบ
ต ร ว จ แ น ะ น ำ ข อ ง เจ้ า พ นั ก ง า น ต า ม
พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535(นส.1) 
เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุปรับปรุงแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ 
พร้อมกำหนดเงื่อนไขเวลาในการแก้ไข ให้ลง
ลายมือชื่อรับทราบ และสรุปรายงานเสนอ
ผู้ บั งคั บบัญ ชา/เจ้ าพนั กงานท้ องถิ่ น เพ่ื อ
พิจารณาต่อไป 

   

7 ออกคำสั่งทางปกครอง 
1. กระบวนการออกคำสั่งทางปกครองตามที ่
กฎหมายกำหนด 
2. กระบวนการเปรียบเทียบปรับและดำเนินคดี
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

๑ - 60 วัน 
หรือตาม

หลักวิชาการ 

1. ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

2. ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 
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ที ่ กระบวนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8 การจัดทำฐานข้อมูลเหตุรำคาญ 
- การสรุปข้อร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรำคาญ
ประจำเดือน/รายไตรมาส (หก. 02)  
- การจัดทำทะเบียนสรุปการแก้ไขปัญหาเหตุ
รำคาญ (หก. 03)  
- การรวบรวมข้อมูล หลักฐานหรือเอกสารต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับปัญหาเหตุรำคาญเรื่องนั้นๆ โดย
จัด เก็บให้ เป็นระเบียบเรียบร้อย แยกเป็น
สัดส่วน เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น 

๑ วัน  ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุขฯ 

9 เฝ้าระวังและป้องกันปัญหาเหตุรำคาญ - ตามหลักวิชาการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

งานสาธารณสุขฯ 

 

4. หลักฐานเอกสารประกอบการการจัดการเหตุรำคาญ 

4.๑ แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน/คำร้องทั่วไป (แบบ หก. 01-1 และ หก. 01-2) 
4.๒ แบบตรวจคำแนะนำของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
4.๓ แบบสอบสวนเหตุรำคาญ (แบบ หก. 04) 
4.4 แบบรายงานข้อมูลการร้องเรียนปัญหาเหตุรำคาญ (แบบ หก. 02) 
4.5 แบบฟอร์มทะเบียนสรุปการแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ (แบบ หก. 03) 
4.6 เอกสารอื่นๆ ที่จำเป็นในการร้องเรียนเหตุรำคาญ 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

6. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่องที่เก่ียวข้อง 
- คู่มือวิชาการ เรื่อง ระบบการจัดการเหตุรำคาญ ของกรมอนามัย 
- คู่มือวิชาการ เรื่อง การควบคุมและจัดการปัญหาเหตุรำคาญ ของกรมอนามัย 
- กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดการเหตุรำคาญ ตามคู่มือวิชาการของกรมอนามัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะทำงานจัดการเหตุรำคาญ 1 วัน 

การรับเรื่องร้องเรียนที่อาจก่อให้เกิดเหตุรำคาญ 1 วัน 

มอบหมายเจ้าหน้าที่พิจารณาดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
- จัดทำระบบฐานข้อมลูเหตุรำคาญ 

- วิเคราะหส์ถานการณ์เหตุรำคาญในพื้นที่ 
1 วัน 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามข้อรอ้งเรียน 1-5 วัน 

เป็นเหตุรำคาญ ไมเ่ป็นเหตุรำคาญ 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ร้องเรียน เป็นกิจการควบคมุตาม
ข้อบัญญัติท้องถิ่น 

ไม่เป็นกิจการควบคมุ
ตามข้อบัญญัติท้องถิ่น 

5 วัน 

การระงับเหตุรำคาญ: 
ออกคำแนะนำใหป้รับปรุงแกไ้ข 

ไม่มีใบอนุญาตฯ มีใบอนุญาตฯ 

การเปรยีบเทียบปรับ
และดำเนินคด ี

ติดตามและตรวจสอบ 

๑ - 60 วัน หรือตามหลักวิชาการ 

ไม่แก้ไข แก้ไข 

ออกคำสั่งทางปกครองและ 

แจ้งสิทธ์ิการอุทธรณ ์

ติดตามและตรวจสอบ 

ไม่ปฏิบตัิตามคำสั่งฯ ปฏิบัติตามคำสั่งฯ 

๑ - 60 วัน  
หรือตามหลัก

วิชาการ 

ไม่ผ่าน 

ยุติเรื่อง/แจ้งผู้ร้องเรียน 

ผ่าน 

จัดทำฐานข้อมูลเหตุรำคาญ 

๑ วัน 
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การดำเนินการยื่นเร่ือง ขอถังขยะ 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ที่รับผิดชอบงาน 
 

ที ่
กระบวนงานการ

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 คำร้องขอถังขยะ  
 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง
ขอถังขยะ 
๒. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
ห ลั ก ฐ า น ก า ร ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
4. ผู้ขอรับถังขยะ นำไปตั้ง 
ณ ที่ที่ต้องการ 
5 . เจ้ าห น้ าที่ ล ง พ้ื น ที่
ตรวจสอบสถานที่ตั้ งถั ง
ขยะ  

1. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

 

๓ วัน/ราย 
 

งานรักษาความ
สะอาด 

2 ชำระค่าธรรมเนียม 1. ติดต่อขอชำระที่ งาน
จัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง 

1. สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 

1 วัน/ราย งานจัดเก็บและ
พัฒ น าราย ได้  
กองคลัง 

 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

๒.๑ แบบฟอร์มการยื่นเรื่อง/คำร้องทั่วไป 
๒.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๔ เอกสารอื่นๆ ที่จำเป็น 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา เรื่อง การเก็บ ขนและการควบคุมกิจการรับทำการเก็บ 
ขน กำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยโดยทำธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ พ.ศ. 2551 

- กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. ๒๕๖๑ แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

แต่งตั้ง 

แต่งตั้ง 

คณะอนุกรรมการ LTC คณะทำงานกองทุนฯ คณะอนุกรรมการกองทุนฯ 

 

ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

กองทุนหลักประกันสุขภาพเพ่ือการดูแล
ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง 

• โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาว 
สำหรับผู้สงูอายุและบุคคลอื่นทีม่ีภาวะ
พึ่งพิง 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

จัดบริการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง
และบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิงในพื้นที่ 

•  CM 
•  CG 
•  Care plan 

ผู้สูงอายุและบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิงได้รับการ
ดูแลตามแผนการดูแล 

๑. เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

- รับโอนจาก สปสช. 
- อบต. สมทบ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ 

- เงินยกยอดจากปีท่ีผ่านมา 

- รายได้อ่ืนๆ เช่น ดอกเบี้ย เงินบริจาค 

๒. เงินกองทุนผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงฯ 

 - รับโอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการที่สอดคล้องกับแผน
สุขภาพชุมชนในพืน้ที่ ดงันี ้
๑. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 
๒. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอ่ืน 
๓. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
๔. การบริหารหรือพัฒนากองทนุฯ 
๕. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 
๖. ตามมติคณะกรรมการ สปสช. กำหนด 

การดำเนินงานตามประกาศคณะกรรมการกองทุน สปสช. 
• จัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการกองทุนฯ คณะทำงาน 
• การวางแผนการเงินประจำป ี
• การวางแผนสุขภาพชุมชน 
• การวางแผนงานโครงการ กิจกรรม 
• การติดตามการดำเนินงานโครงการ กิจกรรม 
• รายงานการดำเนนิงาน 

ประชาชนในพื้นท่ีได้รับการส่งเสริม ป้องกัน 
รักษา ฟื้นฟูสุขภาพตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 



คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 27 
 
 

การดำเนินการงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ที่รับผิดชอบงาน 
 

ที ่
กระบวนงานการ

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ก ร ณี ผู้ ป่ ว ย
ไข้เลือดออก 

 

๑. เมื่อได้รับรายงานพบผู้ป่วย
ไข้ เลื อดออก เจ้ าหน้ าที่ งาน
ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
ออกปฏิบัติงานติดตามสอบสวน
โรคร่วมกับเจ้าหน้าที่จาก รพ.
สต.หนองปลิง 
2. ประสานเจ้าหน้าที่จาก รพ.
สต.หนองปลิง เพ่ือแจ้งแผนการ
เข้าดำเนินการพ่นสารเคมีกำจัด
ยุงลายบ้านผู้ป่วยและบริเวณ
ใกล้เคียงบ้านผู้ป่วยในรัศมี ๑0
๐ เมตร Day ๑ และ Day ๗ 

1 .  ส ำ เ น า บั ต ร
ประจำตัวประชาชน 
2 . สำเนาทะเบียน
บ้าน 
 

 

2 วัน/ราย 
 

งานป้องกันและ
ค ว บ คุ ม
โรคติดต่อ 

2 กรณีคำร้องทั่วไป 1. ผู้ร้องสามารถเข้ามาเขียนคำ
ร้องทั่วไปที่กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
2 . เมื่ อ ได้ รับหนั งสื อคำร้อง
ทั่ วไป เจ้าหน้าที่ งานป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ กอง
สาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อม 
ดำเนินการประสานผู้เขียนคำ
ร้อ ง เพ่ื อนั ดวัน เวลาในการ
ดำเนินการพ่นสารเคมีกำจัด
ยุงลาย 
3. เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ
ค ว บ คุ ม โ ร ค ติ ด ต่ อ  เ ข้ า
ดำเนินการพ่นสารเคมีกำจัด
ยุงลาย พร้อมทั้งออกติดตาม
และสำรวจสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ 
เ พ่ื อ ป้ อ งกั น ก าร เกิ ด ลู กน้ ำ
ยุงลายภายในพ้ืนที่ต่อไป 

1 .  ส ำ เ น า บั ต ร
ประจำตัวประชาชน 
2 . สำเนาทะเบียน
บ้าน 

1 วัน/ราย งานป้องกันและ
ค ว บ คุ ม
โรคติดต่อ 
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ที ่
กระบวนงานการ

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

3 กรณีดำเนินงาน
ป้องกันโรค

ไข้เลือดออกใน
สถานศึกษา 

1. เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ ทำหนังสือถึง
สถานศึกษาใน เขตองค์การ
บริหารส่ วนตำบลหนองบั ว
ศาลา เรื่องการป้ องกัน โรค
ไข้เลือดออกในสถานศึกษาก่อน
เปิ ด เท อ ม  พ ร้ อ ม ทั้ ง แ จ้ ง
แผนการปฏิบัติงาน 
2. สถานศึกษาส่งหนังสือตอบ
รั บ ม ายั ง ง าน ป้ อ งกั น แ ล ะ
ควบคุมโรคติดต่อ 
3. เจ้าหน้าที่งานป้องกันและ
ค ว บ คุ ม โ ร ค ติ ด ต่ อ  เ ข้ า
ดำเนินงานพ่นสารเคมีกำจัด
ยุ งล าย ใน สถานศึ กษ าตาม
แผน ป ฏิ บั ติ ง าน  พ ร้ อม ทั้ ง
ส ำ ร ว จ สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ใ น
สถานศึกษา เพ่ือป้องกันการ
เกิดลูกน้ำยุ่งลายในสถานศึกษา
ต่อไป 

1 .  ส ำ เ น า บั ต ร
ประจำตัวประชาชน 
2 . สำเนาทะเบียน
บ้าน 

1 วัน/ราย งานป้องกันและ
ค ว บ คุ ม
โรคติดต่อ 

 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบ 

๒.๑ แบบฟอร์มการยื่นเรื่อง/คำร้องทั่วไป 
๒.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒.๔ เอกสารอื่นๆ ที่จำเป็น 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- มาตรการเฝ้าระวังป้องกันควบคุม โรคไข้เลือดออก (มาตรการ 3-3-1) ของกระทรวงสาธารณสุข 
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แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคำร้องทั่วไปเกี่ยวกับการให้บริการควบคุมโรคติดต่อ 

รับเร่ือง/รับคำร้องเข้าระบบตรวจสอบเอกสารคำร้อง 

เกษียนหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ดำเนินการและ 
จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

 

ดำเนินการให้บริการควบคุมโรคตามคำร้อง 

จบการดำเนินงาน 
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
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การดำเนินการงานการให้บริการ ณ อาคารออกกำลังกาย 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และผู้ที่รับผิดชอบงาน 
 

ที ่
กระบวนงานการ

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 การรับสมัคร 
 

1. ผู้ประสงค์สมัครสมาชิกอาคารออกกำลังกาย 
ให้ยื่นใบสมัครตามแบบต่อเจ้าหน้าที่พร้อมด้วย
หลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  - รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
  - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
  - แสดงบัตรประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการ

ออกให้ 
2. เมื่อผู้ประสงค์สมัครสมาชิกยื่นใบสมัครและ
หลักฐานการสมัคร พร้อมทั้งชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราที่กำหนดไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ออกบัตรให้กับผู้สมัครสมาชิกต่อไป 

1 - 3 วัน/ราย 
 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

2 การใช้บริการ 1. ผู้ใช้บริการต้องลงทะเบียนทุกครั้ง โดยแสดง
บัตรประชาชน หรือบัตรที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลออกให้  และชำระค่าธรรมเนียมการใช้
บริการออกกำลังกายตามอัตราที่กำหนดไว้ 
2. ผู้ใช้บริการต้องใช้เครื่องออกกำลังกายทุกชนิด
อย่างระมัดระวัง รวมถึงใช้เครื่องออกกำลังกาย
แต่ละชนิดตามระยะเวลาที่กำหนดหรือตามความ
เหมาะสม และปฏิบั ติตามคำแนะนำอย่าง
เคร่งครัด 
3. ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา ว่าด้วยการใช้
บริการอาคารออกกำลังกาย องค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองบัวศาลา พ.ศ. 2567 อย่างเคร่งครัด 

1 วัน/ราย 
 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบ 

๒.๑ แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกอาคารออกกำลังกาย 
๒.๒ รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
๒.๓ สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
2.4 แสดงบัตรประชาชนหรือบัตรที่ทางราชการออกให้ 
๒.5 เอกสารอื่นๆ ที่จำเป็น 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

3.1 เปิดให้บริการ วันอังคาร – วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 15.00 - 20.00 น  
3.2 ปิดให้บริการทุกวันจันทร์ และหรือตามประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 
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๔. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา ว่าด้วยการใช้บริการอาคารออกกำลังกาย องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองบัวศาลา พ.ศ. 2567 

 
 

แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการ ณ อาคารออกกำลังกาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สมัครสมาชิกอาคารออกกำลังกาย 

ใช้บริการอาคารออกกำลังกาย 
1. ผู้ใช้บริการต้องลงทะเบียนทุกครั้ง โดยแสดงบัตรประชาชน หรือบัตรที่องค์การบริหารส่วนตำบล
ออกให้ และชำระค่าธรรมเนียมการใช้บริการออกกำลังกายตามอัตราที่กำหนดไว้ 
2. ผู้ใช้บริการต้องใช้เครื่องออกกำลังกายทุกชนิดอย่างระมัดระวัง รวมถึงใช้เครื่องออกกำลังกายแต่
ละชนิดตามระยะเวลาที่กำหนดหรือตามความเหมาะสม และปฏิบัติตามคำแนะนำอย่างเคร่งครัด 
3. ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา ว่าด้วยการใช้บริการ
อาคารออกกำลังกาย องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา พ.ศ. 2567 อย่างเคร่งครัด 

ไม่ได้สมัครสมาชิกอาคารออกกำลังกาย 

ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบฯ 
ก่อนใช้บริการ 



คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวศาลา 32 
 
 

แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4  
  พ.ศ. 2564 
- กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

 

รับหนังสือ/ตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ ๔ ครั้ง เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.3๐ น. 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆ หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการกองฯ 
ระยะเวลา ๕ นาที 

 

เสนอผู้บริหาร/นายก 


