
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 

 

 

 

 

 

 
จัดทำโดย 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบลโนนสูง 

อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 

 



 
คำนำ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลโนนสูง  ได้จัดทำขึ้นสำหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างพนักงาน  
ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง  รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ  คู่มือนี้ได้รวบรวมข้อมูล  
ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน  การส่งเสริมและสนับสนุน  การมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำ
คู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน ให้บรรลุข้อกำหนด ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ  
 

  จากเหตุผลความสำคัญ และความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จักเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการและลูกจ้าง พนักงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบลโนนสูง  ผู้ประกอบการ ประชาชน และผู้มารับบริการ 
 
 
            กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
เร่ือง  หน้า 

 ความเป็นมา/ความสำคัญ ๑ 

 วัตถุประสงค์ ๑ 

 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ๑ 

 ขอบเขต ๑ 

 ความรับผิดชอบ ๒ 

 การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด ๖ 

 การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

๙ 

 การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

๑๒ 

 การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ๑๕ 

 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๑๘ 

 กระบวนการดำเนินการ เรื่อง ร้องเรียนเหตุรำคาญ ๒๑ 

 การดำเนินการยื่น เรื่อง ขอถังขยะ ๒๔ 

 แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลโนนสูง ๒๕ 

 แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการควบคุมโรค ๒๖ 

 แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการ ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข ๒๗ 

 แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในกองสาธารณสุขฯ ๒๘ 

 ภาคผนวก (แบบฟอร์มการยื่นเรื่องต่าง ๆ) ๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑ 
คู่มือปฏิบัติงาน 

 

๑. ความเป็นมา/ความสำคัญ 
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้อเทศบัญญัติ  กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง ประกาศ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรั บผิดชอบ โดยนำคู่มือการ
ปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลการศึกษาหาความรู้และเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้าน
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง  
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็น
ประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล      
ในการบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลโนนสูง 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  ๔. เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัต ิงาน         
ของพนักงานในองค์กร 
  ๕. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
  ๖. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
  ๗. เพื ่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจ  และใช้ประโยชน์จากคู ่มือ           
การปฏิบัติงานตรงกับความต้องการ 
  ๘. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

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

๔. ขอบเขต 
  การจัดคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไปรวมไป
ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื ่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการ  มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ 
ความรับ ผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม  ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 



๒ 
๕. ความรับผิดชอบ 
  หน้าที่รับชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับชอบ ตามโครงสร้างแผนอัตรากำลัง โดย
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. งานบริหารงานทั่วไป 
  ๒. งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  ๓. งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข 
  ๔. งานรักษาความสะอาด    
  ๕. งานส่งเสริมสุขภาพ 
  ๖. งานป้องกันและควบคุมโรค 
  ๗. งานสัตว์แพทย์ 
  ๘. งานศูนย์บริการสาธารณสุข 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
  กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั ่วไป     
งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข  งานรักษา
ความสะอาด  งานส่งเสริมสุขภาพ  งานป้องกันและควบคุมโรค  งานสัตว์แพทย์  งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดดล้อม ดังนี้ 
 

  ๑. งานบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      (๑) งานจัดเก็บข้อมูลสถิติต่างๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๒) ควบคุมงานสารบรรณ และงานบริหารงานเอกสารของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๓) ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกเสนอหนังสือ และการเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๔) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประสานงาน
และอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
      (๕) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
      (๖) ดูแลรักษาความสะอาดภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๗) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
      (๘) งานจัดทำคำสั่งและประกาศประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
      (๙) งานควบคุมทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจ้างกองสาธารณสุขฯ 
      (๑๐) งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอ่ืนๆ 
      (๑๑) งานประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
      (๑๒) ดูแลรักษารถยนต์ปิคอัพเอนกประสงค์ หมายเลข กน ๓๐๓๑ นครราชสีมา และ
รถยนต์(ตู้) หมายเลข นค ๓๗๘๔ นครราชสีมา ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดี   
      (๑๓) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
      (๑๔) ควบคุมการบริหารงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  งานสารบรรณ  งานบริหารเอกสาร และ         
งานการเงินและบัญชี ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๑๕) ควบคุมงานพัสดุ ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
      (๑๖) เป็นเจ้าหน้าที่รับเงิน เบิกจ่ายเงิน และเงินสวัสดิการอื่นๆ ของพนักงานและ
ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างทั่วไป กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 



๓ 
      (๑๗) ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกเสนอหนังสือ และเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
      (๑๘) งานควบคุมงบประมาณและจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๑๙) งานขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และงานโครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงาน
โครงการต่างๆ 
      (๒๐) งานตรวจสอบฎีกาและหนังสือเอกสารต่างๆ ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
      (๒๑) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประสานงาน
และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ  
      (๒๒) งานเบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      (๒๓) งานฝึกอบรมและงานศึกษาดูงาน 
      (๒๔) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานประเมินผลการดำเนินงาน
ตามแผนพัฒนา 
      (๒๕) งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๒. งานอนามัยสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้ 
      (๑) งานควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ  
      (๒) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อม ประจำเดือนของเทศบาล 
      (๓) งานคุ้มครองผู้บริโภค  
      (๔) งานสุขาภิบาลอาหาร ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารโดยให้คำแนะนำตรวจสอบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหาร 
      (๕) งานสุขาภิบาลตลาดปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาดโดยให้คำแนะนำตรวจสอบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาด 
      (๖) งานตรวจสอบและออกใบอนุญาต ตามพระราชการบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  ได้แก่  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  สถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร  กิจการตลาด   
การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
      (๗) งานตรวจสอบและกำหนดปริมาณขยะเพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บค่าธรรมเนียม
เก็บขนและกำจัดขยะมูลฝอย 
      (๘) งานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๓. งานการศึกษา ค้นคว้า  วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข  
      มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้ 
      (๑) งานส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาลที่เก่ียวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม 
      (๒) งานศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ เกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาล 
      (๓) งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย เกี่ยวกับงานสุขาภิบาล เพ่ือปรับปรุงมาตรฐานสุขาภิบาล 
      (๔) งานจัดทำแผน/โครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    (๕) งานข้อมูลข่าวสาร จัดหาและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ 
    (๖) งานวางแผนสาธารณสุข 

      (๗) งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
      (๘) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๔ 
  ๔. งานรักษาความสะอาด   มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้ 
      (๑) งานพัฒนาและทำความสะอาดที่สาธารณะ 
      (๒) งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      (๓) งานกวาดล้างทำความสะอาดตลาด 
      (๔) งานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ 
      (๕) ควบคุมดูแลงานด้านการรักษาความสะอาด 
      (๖) ควบคุมดูแลงานเก็บขนขยะมูลฝอย 
      (๗) ควบคุมดูแลงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      (๘) งานคัดแยกขยะมูลฝอย 
      (๙) งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๕. งานส่งเสริมสุขภาพ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
      (๑) งานอนามัยแม่และเด็ก 
      (๒) งานอนามัยโรงเรียน 
      (๓) งานโภชนาการ 
      (๔) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
      (๕) งานสุขภาพจิต 
      (๖) งานด้านสุขศึกษา 
      (๗) งานผู้สูงอายุ     
      (๘) งานหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิน่    
   ๑. สรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
   ๒. สรุปและรายงานการรับเงิน  การจ่ายเงิน  และเงินคงเหลือ รายไตรมาส และ   
รายปี ผ่านโปรแกรมกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.)  
   ๓. จัดทำแผนสุขภาพชุมชน และแผนการเงินประจำปี  
   ๔. จัดประชุมคณะกรรมการ  อนุกรรมการ  คณะทำงานกองทุน 
   ๕. แจ้งผลการอนุมัติแผนงาน/โครงการ ให้ผู ้ดำเนินงานทราบพร้อมจัดทำบันทึก
ข้อตกลง และจัดทำฎีกาโอนเงินให้กับหน่วยงานที่ขอเบิกเงินเพ่ือดำเนินงานโครงการ 
        ๖. กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ของหน่วยงานหรือองค์กร 
ชมรมต่างๆ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
   ๗. ติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลงานกองทุนต่าง ๆ ผ่านโปรแกรมกองทุน
หลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
   ๘. งานอ่ืนๆ ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนมอบหมาย 
             (๙) งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๖. งานป้องกันและควบคุมโรค   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
      (๑) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
      (๒) งานควบคุมโรคเอดส์และกามโรค 
      (๓) ประสานการทำงานและบูรณาการงานร่วมกับงานป้องกันควบคุมโรคโรงพยาบาล  
โนนสูง  สาธารณสุขอำเภอโนนสูง  และภาคีเครือข่ายต่างๆ ในการดูแลสุขภาพอนามัย การป้องกันและควบคุม
โรคของประชาชนในเขตเทศบาลตำบลโนนสูง 
      (๔) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



๕ 
   

  ๗. งานสัตว์แพทย์   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      (๑) งานป้องกัน ควบคุม และเฝ้าระวังโรคระบาดในสัตว์  การคุมกำเนิดสัตว์เลี้ยงในชุมชน
และในกรงเลี้ยงสุนัข  ป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายจากเหตุรำคาญจากสัตว์ 
      (๒) ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหาเหตุรำคาญเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสัตว์  
รายงานข้อมูลสถิติ และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
      (๓) ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงานกับปศุสัตว์อำเภอ ปศุสัตว์จังหวัดในส่วน  
ที่เก่ียวข้องกับท้องถิ่น 
      (๔) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

  ๘. งานศูนย์บริการสาธารณสุข  ต้องกำกับ แนะนำ ดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รว่ม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความชำนาญสูงในงานพยาบาลวิชาชีพ  รับผิดชอบ
ให้การปฐมพยาบาลเบื้องต้น  การตรวจรักษาโรคเบื้องต้นและการดูแลสุขภาพอนามัยของประชาชนในเขต
เทศบาลที่มาตรวจรักษา ณ ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลตำบลโนนสูง ในชุมชนเขตเทศบาล  มีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
      (๑) ด้านการปฏิบัติการ  ดำเนินการตรวจคัดกรอง  ประเมินภาวะสุขภาพที่ซับซ้อน และ
ปรับปรุงบริการพยาบาล  ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟื้นฟูสุขภาพประชาชนหรือการบริการอื่นๆ  ทางด้าน
สุขภาพที่เป็นปัญหาเฉพาะพื้นที่เพื่อสุขภาพที่ดีของประชาชน  ดูแลส่งต่อการรักษาผู้รับบริการให้ได้มาตรฐาน 
ทันท่วงที  และพัฒนาระบบการส่งต่อให้มีประสิทธิภาพเพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับการดูแลรักษาที่ได้มาตรฐาน  
ลดการบาดเจ็บรุนแรงและลดความพิการที่อาจจะเกิดขึ้น  ให้คำแนะนำ คำปรึกษา การช่วยเหลือทุกกลุ่มวัย
และผู้ด้อยโอกาส คนพิการ กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบำบัดยาเสพติด ผู้มีปัญหาด้านสุขภาพกายหรือสุขภาพจิต
เพ่ือให้สุขภาวะที่ดีในสังคมอย่างปกติสุข 
      (๒) ด้านการวางแผน  ดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการ          
ของงานศูนย์บริการสาธารณสุข  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
      (๓) ด้านการประสานงาน  ประสานงานเชื่อมโยงข้อมูลด้านสุขภาพและการดูแลแบบ  
องค์รวมกับภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องกันสิทธิและสวัสดิการของประชาชนที่พึงได้รับ เพื่อให้ประชาชน
สามารถเข้าถึงสิทธิ์ด้านต่างๆ อย่างทั่วถึงเป็นธรรม 
      (๔) ด้านการบริการ  ให้บริการวิชาการพยาบาลที ่ซับซ้อนที่สอดคล้องกับสุขภาวะ       
ของผู้ใช้บริการของหน่วยงานและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้ใช้บริการมีความรู้สามารถดูแลตนเองได้  
ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และเผยแพร่พฤติกรรมที่ถูกต้องในการป้องกันตนเองจากโรคติดต่อต่าง ๆ  
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 

 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขออนญุาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจดัตั้งตลาด พร้อมหลักฐาน
ที่กำหนด 

๑๕ นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่คำขอ 
ลงนามในบนัทึกนัน้ด้วย 

๔๐ นาท ี  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ  
-กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ  เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา
รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน 
การอุทธรณ์ 

๘ วัน  

๔. การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจง้ให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน  

 

***ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 



๗ 
 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๓ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
                 (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
     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. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
แผนผังแสดงข้ันตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขออนญุาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจดัตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่  
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
กำหนด 

๑๕ นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด โดยให้เจ้าหนา้ที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบนัทึกนัน้ด้วย 

๔๐ นาท ี  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ  
-กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ  เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา
รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร พืน้ที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต/ผูต้อ่อายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธใินการ
อุทธรณ์ 

๘ วัน  

 



๑๐ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๔. การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจง้ให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

 

***ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 
 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
                 (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
     ๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน 

      นิติบุคคล(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. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
แผนผังแสดงข้ันตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  

พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 

๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยืน่คำขอแจ้ง
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพืน้ที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 
 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง ๓๐ นาท ี  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายใน ๗ วัน นบัแต่
วันที่ได้รบัแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ยืน่คำ
ขอลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง  

๓. การออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

การออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้ง
เป็นอันสิน้สุด 
๑. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือ
โทรศัพท์แจ้งผู้ขอแจ้งทราบ เพือ่มารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
๒. การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งคำสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิน้สุด แก่ผู้แจง้ทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

๕ วัน  

๔. การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระคา่ธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน  

 
***ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๗ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 

 
 
 



๑๓ 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้ง/การต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 
     ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
                 (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
     ๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน 

      นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
     ๒.๔ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 
                ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๕ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
 ๒.๖ หนังสือรับรองการแจ้งเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๔ 
แผนผังแสดงข้ันตอนการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือ 

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๕ 
การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขออนญุาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจำหนา่ยสนิค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด โดยให้เจ้าหนา้ที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบนัทึกนัน้ด้วย 

๓๐ นาท ี  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ  
-กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ  เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๑๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา
รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตจำหน่ายสินคา้ในที่หรือทาง
สาธารณะ แก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธใินการ
อุทธรณ์ 

๕ วัน  

 

 

 



๑๖ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๔. การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจง้ให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

 

***ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๒๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 
 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     ๒.๓ สำเนาเอกสารแจ้งการอนุญาตให้ขายในพ้ืนที่ผ่อนผันจากงานเทศกิจ จำนวน ๑ ฉบับ (กรณีขาย 
                 ในพ้ืนที่ผ่อนผันในลักษณะการวางที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ) 
     ๒.๔ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
     ๒.๕ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
แผนผังแสดงข้ันตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๑. การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขออนญุาต/ 
ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาท ี งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำ
ขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัท ี
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผูย้ื่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด โดยให้เจ้าหนา้ที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบนัทึกนัน้ด้วย 

๔๐ นาท ี  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลกัษณะ  
-กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ  เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
-กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาต  แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/
ไม่ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

๘ วัน  

 



๑๙ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

๔. การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสั่งอนุญาต  แจง้ให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

 

***ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๓๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 
 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  
                 (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
     ๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน 

      นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
     ๒.๔ สำเนาเอกสารสิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ 
       ประกอบกิจการ จำนวน ๑ ฉบับ 
     ๒.๕ หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถใช้ 
       ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
 ๒.๖ สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นๆ ที่เกีย่วข้องในแต่ละประเภทกิจการ 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) ผลการตรวจวัด 
      คุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด) 

           ๒.๘ คำร้องขอรับใบอนุญาต  
 ๒.๙ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 

 
 
 
 

 



๒๐ 
แผนผังแสดงข้ันตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
กระบวนการดำเนินการ เรื่อง ร้องเรียนเหตุรำคาญ 

 
๑. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา  

ที่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา
ให้บริการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑.  ๑ วัน การรับเรื่อง
ร้องเรียนตาม

ระบบ 

เจ้าหน้าที ่

๒.  ๑ - ๕ วัน กำหนดบทบาท
ความรับผิดชอบ
ของคณะทำงาน 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

  บทบาทความ
รับผิดชอบของ
คณะทำงาน 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

๓.  ๑ วัน ตามหลักวิชาการ
ด้านอนามัย

สิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

๔.  ๕ วัน ตามหลักวิชาการ
ด้านอนามัย

สิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

๕.  ๑ วัน ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

การรับเรื่องร้องเรียน/เจ้าหน้าที่
พบข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ 
ที่อาจก่อให้เกิดเหตุรำคาญ 

แต่งตั้งคณะทำงานจัดการ 
เหตุเดือดร้อนรำคาญ 

มอบหมายเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
 -จัดทำระบบฐานข้อมูลเหตุรำคาญ 
 -วิเคราะห์สถานการณ์เหตุรำคาญ 
  ในพื้นที ่

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตามข้อร้องเรียน 

เป็นเหตุ
รำคาญ 

ไม่เป็นเหตุรำคาญ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

เป็นกิจการ 
ไม่เป็นกิจการ 

ไม่มี
ใบอนุญาต 

มี
ใบอนุญาต 



๒๒ 
ที่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา

ให้บริการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๖  ๑ - ๕ วัน ตาม พ.ร.บ. 
การ

สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

๗  
                                    ไม่ผ่าน 
 
 

                                        ผ่าน 

ภายหลัง
สิ้นสุด

คำสั่งทาง
ปกครอง 
(๑ - ๓๐ 

วัน) 

ตามหลัก
วิชาการด้าน

อนามัย
สิ่งแวดล้อมและ

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 

๘  ๑๕ - ๓๐ 
วัน 

ตาม พ.ร.บ. 
การ

สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 
 
 
 
 

๙  
 
 
 
 
                           ไม่ผ่าน 
                                                          ผ่าน 
  

 -ผู้ก่อเหตุรำคาญ 

ตามหลัก
วิชาการด้าน

อนามัย
สิ่งแวดล้อมและ

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 
 

๑๐  ๕ วัน 
 

ตาม พ.ร.บ. 
การ

สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/
งานนิติการ 
 

 

ออกคำสั่งทางปกครอง 

ไม่ปฏิบัติตาม
คำสั่งให้

ดำเนินคดี 

ปฏิบัติ
ตามคำสั่ง 

ตรวจสอบ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ออกคำสั่งทางปกครอง 

ไม่ปฏิบัติ
ตามคำสั่ง 

ปฏิบัติ
ตามคำสั่ง 

ออกคำแนะนำให้
แก้ไขเหตรุำคาญ ดำเนิน

คด ี
แจ้งสิทธิ์

การอุทธรณ์
แก่

ผู้ประกอบ
การ 

ไม่แก้ไข แก้ไข 

ตรวจสอบ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 



๒๓ 

ที่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา
ให้บริการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๑  
                    ไม่ผ่าน 
 
                     
 
 
  ผ่าน 
 
 
 

๑๕ - ๓๐ 
วัน 

ตาม พ.ร.บ. 
การ

สาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

กรณไีม่ผา่น มีการ
ดำเนินคด ี
-งานสาธารณสุข 
 ส่งมอบเรื่อง 
-งานนิติการ 
 ดำเนินคด ี
 

กรณผี่าน 
งานนิติการ 
ขอยุติเรื่อง แล้ว
แจ้งผู้ร้องเรียน 

 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการ 
 ๑. แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน 
 ๒. แบบตรวจคำแนะนำของเจ้าพนักงาน 

๓. แบบสอบสวนเหตุรำคาญ  
๔. เอกสารอ่ืนๆ ที่จำเป็นในการร้องเรียนเหตุรำคาญ 

 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ร่วมกับงานนิติการสำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ดำเนิน
คด ี

แจ้งสิทธิ์การ
อุทธรณ์แก่

ผู้ประกอบการ 



๒๔ 
การดำเนินการยื่น เร่ือง ขอถังขยะ 

 
ลำดับ

ที ่
กระบวนงานการ

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

๑. คำร้องขอถังขยะ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่น 
    คำร้องขอถังขยะ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    เอกสารหลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ 
   ตรวจสอบสถานที่ 
   ตั้งถังขยะ และนำ 
   ถังขยะไปตั้ง 
 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
 
 

๓ วัน/ราย งานรักษา
ความสะอาด 

 
๒. หลักฐานเอกสารประกอบการ 
 ๑. แบบฟอร์มการยื่นเรื่อง 
 ๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. เอกสารอื่นๆ ที่จำเป็น 
 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 
    นักขัตฤกษ์)  
 
๔. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลโนนสูง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลโนนสูง 

 
 
 
           แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลโนนสูง 

คณะกรรมการกองทุนฯ 

คณะอนุกรรมการ 
LTC 

คณะทำงาน
กองทุนฯ 

คณะอนุกรรมการ 
กองทุนฯ 

ออกประกาศ
ระเบียบกองทุนฯ 

๑.เงินกองทุนตำบลฯ 
   -รับโอนจาก สปสช. 
   -เทศบาลสมทบ ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๕๐ 
   -เงินยกยอดจากปีทีผ่่านมา 
   -รายได้อื่นๆ เชน่ ดอกเบี้ย เงินบริจาค 
๒.เงินกองทุนผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิงฯ 
    -รับโอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการที่สอดคล้องกับ
แผนสุขภาพชุมชนในพื้นที่ ดังนี้ 
  ๑.หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 
  ๒.องค์กร/กลุม่ประชาชน/หน่วยงานอ่ืน 
  ๓.ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพผูส้งูอายุ 
  ๔.การบรหิารหรือพัฒนากกอกงทุน 
  ๕.กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 
  ๖.ตามมติคณะกรรมการ สปสช. กำหนด 

การดำเนินงานตามประกาศคณะกรรมการกองทุน สปสช.  
  ➢จัดประชุมคณะกรรมการ  อนุกรรมการกองทุนฯ  คณะทำงาน 
  ➢การวางแผนการเงินประจำปี 
  ➢การวางแผนสุขภาพชุมชน 
  ➢การวางแผนงานโครงการ กิจกรรม 
  ➢การติดตามการดำเนนิงานโครงการ กิจกรรม 
  ➢รายงานการดำเนนิงานต่อ สปสช. 
 

กองทุนหลักประกันสุขภาพเพื่อการดูแล
ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
   ⬧ โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาว 
      สำหรับผู้สูงอายุและบุคคลอืน่ที่มีภาวะพึ่งพิง 

ศสช.โนนสูง/ รพ.โนนสูง จัดบริการ
ดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิงและ
บุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิงในพื้นที่ 
     - CM 
     - CG 
     - Care plan 
 

ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง
ได้รับการดูแลตามแผนการดูแล 

ประชาชนในพื้นที่ได้รับการ
ส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟื้นฟู

สุขภาพตามวัตถุประสงค์ 
ของกองทุน 



๒๖ 
แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการควบคุมโรค 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ย่ืนคำร้องท่ัวไปเกี่ยวกับ
การให้บริการควบคุมโรค 

รับเรื่อง/รับคำร้องเข้าระบบ 
ตรวจสอบเอกสารคำร้อง 

เกษียนหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ดำเนินการและ
จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

ดำเนินการให้บริการควบคุมโรค 
ตามคำร้อง 

จบการทำงาน 
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/ 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 



๒๗ 
แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการ ณ ศูนย์บริการสาธารณสุข 

ตามคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการศูนย์บริการสาธารณสุข เทศบาลตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในกองสาธารณสุขฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก 

(แบบฟอร์มการยื่นเรื่องต่าง ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๐ 
แบบฟอร์มยื่นคำร้องทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 
แบบฟอร์มยื่นคำร้องขอถังขยะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
แบบฟอร์มยื่นคำร้องขอใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
แบบฟอร์มตัวอย่างการตรวจแนะนำของเจ้าพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


