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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน ได้จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับและปฏิบัติราชการของงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม ทีใ่ช้ศึกษาและน าไป
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเอกสารนี้  ได้แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ  นโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยู่ร่วมกันของบุคลากร
ในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม การส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ              
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ การสร้างคุณธรรมจริยธรรม 
และสร้างขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน งานสาธารณสุข 
กองสวัสดิการสังคม จึงได้จัดท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 
 
            งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม 
                  เทศบาลต าบลหนองขนาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  :  งานสารบรรณ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   งานรับหนังสือ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณของงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม มีมาตรฐานและถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่าข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานสารบรรณ ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับหนังสือ จนถึงขั้นตอนการด าเนินการตามข้อสั่งการ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การรับหนังสือภายใน  

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน (บันทึกข้อความ) ในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 - เลขทะเบียนรับ (เลขล าดับเรียงตามปีปฏิทิน) 
 - ที ่   (เลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา) 
 - ลงวันที่ (วัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา) 
 - จาก  (ผู้ส่ง : ส่วนราชการภายในหน่วยงาน) 
 - ถึง  (ผู้รับ : บุคคลภายในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม) 
 - เรื่อง  (เรื่องในหนังสือฉบับนั้น) 
 - การปฏิบัติ (บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น) 
 - หมายเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 
2. ระบุเลขทะเบียนรับ วันที่ และเวลา ในหนังสือฉบับนั้น 
3. เกษียนหนังสือ และเสนอผู้บังคับบัญชาขั้น (ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม) เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

การรับหนังสือภายนอก 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (จากงานสารบรรณกลาง) ในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 - เลขทะเบียนรับ (เลขล าดับเรียงตามปีปฏิทิน) 
 - ที ่   (เลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา) 
 - ลงวันที่ (วัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา) 
 - จาก  (ผู้ส่ง : ส่วนราชการภายในหน่วยงาน) 
 - ถึง  (ผู้รับ : บุคคลภายในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม) 
 - เรื่อง  (เรื่องในหนังสือฉบับนั้น หากไม่ระบุชื่อเรื่องให้สรุปเนื้อเรื่องบันทึกลงไป) 
 - การปฏิบัติ (บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น) 
 - หมายเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 
2. ระบุเลขทะเบียนรับ วันที่ และเวลา ในหนังสือฉบับนั้น 
3. เกษียนหนังสือ โดยลงความเห็นในการด าเนินการลงไป และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น (ผู้อ านวยการ
กองสวัสดิการสังคม ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน) เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1      รับหนังสือ 5 นาที - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2                                   หนังสือภายใน     

    
   เกษียนหนังสือ       เสนอ           

  
                                หนังสือภายนอก 

1 วัน 
 

1 วัน 

- 
 

- 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
- ปลัดเทศบาล 
- นายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน 

3  
 ด าเนินการตามข้อสั่งการ 

 

ภายในก าหนดการ
ของหนังสือสั่งการ 

- เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
หรือผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง จากเจ้า

พนักงานท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 



-3- 
คู่มือการปฏิบัติงาน  :  งานสารบรรณ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   งานส่งหนังสือ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณของงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม มีมาตรฐานและถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่าข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินงานสารบรรณ ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับหนังสือ จนถึงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การส่งหนังสือภายใน  

1. หนังสือ (บันทึกข้อความ) จากงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
(ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน)  
กรณีแจ้งส่วนราชการภายในหน่วยงานต่อ เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม)  
2. ออกเลขท่ีหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (ภายใน) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 - เลขทะเบียนส่ง (เลขล าดับเรียงตามปีปฏิทิน) 
 - ที ่   (เลขที่ของหนังสือที่ส่งออก (ที่ พบ 53404/_) กรณีท่ีเป็นหนังสือแจ้งเวียน (ที่ พบ 53404/ว _)) 
 - ลงวันที่ (วัน เดือน ปี ของหนังสือที่ส่งออก) 
 - จาก  (ผู้ส่ง : บุคคลภายในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม) 
 - ถึง  (ผู้รับ : หน่วยงานภายในหน่วยงาน) 
 - เรื่อง  (เรื่องในหนังสือฉบับนั้น) 
 - การปฏิบัติ (บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น) 
 - หมายเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 
3. ส่งหนังสือยังส่วนราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 

การส่งหนังสือภายนอก  

1. หนังสือจากงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น (ผู้อ านวยการ                     
กองสวัสดิการสังคม ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน)  
2. ออกเลขท่ีหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (ท่ีงานสารบรรณกลาง) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 - เลขทะเบียนส่ง (เลขล าดับเรียงตามปีปฏิทิน) 
 - ที ่   (เลขที่ของหนังสือที่ส่งออก (ที่ พบ 53404/_) กรณีท่ีเป็นหนังสือแจ้งเวียน (ที่ พบ 53404/ว _)) 
 - ลงวันที่ (วัน เดือน ปี ของหนังสือที่ส่งออก) 
 - จาก  (ผู้ส่ง : นายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน) 
 - ถึง  (ผู้รับ : หน่วยงานภายนอกหน่วยงาน) 
 - เรื่อง  (เรื่องในหนังสือฉบับนั้น) 
 - การปฏิบัติ (งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม) 
 - หมายเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 
3. ส่งหนังสือยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดท าเอกสาร/หนังสือ ขึ้นอยู่กับ 
ปริมาณงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2   

    หนังสือภายใน       หนังสอืภายนอก 

กรณีแจ้งส่วนราชการ 
         ภายในหน่วยงานต่อ  

1 วัน - - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
- ปลัดเทศบาล 
- นายกเทศมนตรีต าบลหนองขนาน 

3      หนังสือภายใน                                        1 วัน - - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
- ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

4  ออกเลขทะเบียนส่ง    ออกเลขทะเบียนส่ง 
         (ภายใน)              (ภายนอก) 
 

5 นาที - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

5  

          ท าส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

5 นาท ี - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

6 
     ส่งหนังสือยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขึ้นอยู่กับ 
ปริมาณงาน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  :  แจ้งการฆ่าสัตว์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   การแจ้งและตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์ 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม ด าเนินการเกี่ยวกับการแจ้งและตอบรับการแจ้ง
การฆ่าสัตว์ ตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง การแจ้งการฆ่าสัตว์และการออกหลักฐานการรับแจ้ง
การฆ่าสัตว์ พ.ศ. 2562 ได้อย่างถูกต้อง 

ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินการเกี่ยวกับการแจ้งและตอบ
รับการแจ้งการฆ่าสัตว์ ตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง การแจ้งการฆ่าสัตว์และการออกหลักฐาน
การรับแจ้งการฆ่าสัตว์ พ.ศ. 2562 ตั้งแต่ข้ันตอนการแจ้งการฆ่าสัตว์ การตรวจเอกสาร จนถึงขั้นตอนการออก
ใบอนุญาต 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ผู้ใดประสงค์จะท าการฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์หรือฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์  เพ่ือการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ ให้แจ้ง
รายละเอียดต่อพนักงานท้องถิ่น ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่โรงฆ่าสัตว์หรือสถานที่ฆ่าสัตว์
นอกโรงฆ่าสัตว์นั้นตั้งอยู่ และหากเป็นกรณีประสงค์จะท าการฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์เพ่ือการส่งออกด้วย ให้แจ้ง
รายละเอียดต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ โรงฆ่าสัตว์เพ่ือการส่งออกนั้น ทั้งนี้ วันและเวลาสิ้นสุดการฆ่าสัตว์ต้องไม่เกิน
สามสิบหกชั่วโมงนับจากวันและเวลาที่เริ่มการฆ่าสัตว์  
2. การแจ้งการฆ่าสัตว์ ผู้ประสงค์จะท าการฆ่าสัตว์สามารถแจ้งล่วงหน้าได้ไม่เกินเจ็ดวันก่อนท าการฆ่าสัตว์          
โดยยื่นเอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้  
 (๑) แบบแจ้งและตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์  
 (๒) ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายสัตว์ตามกฎหมายว่าด้วยโรคระบาดสัตว์ หรือหนังสือรับรองแหล่งที่มาของสัตว์
ที่ออกโดยปศุสัตว์จังหวัดหรือปศุสัตว์อ าเภอ  
3. เมื่อได้แจ้งการฆ่าสัตว์เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ประสงค์จะท าการฆ่าสัตว์ช าระค่าอากรการฆ่าสัตว์ต่อพนักงานท้องถิ่น  
4. เมื่อผู้ประสงค์จะท าการฆ่าสัตว์ได้ช าระค่าอากรการฆ่าสัตว์แล้ว ให้พนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
แล้วแต่กรณีออกหลักฐานการรับแจ้งการฆ่าสัตว์ในแบบแจ้งและตอบรับการฆ่าสัตว์ 
5. กรณีโรงฆ่าสัตว์เพ่ือการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ภายในประเทศ หรือการฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ ให้พนักงานท้องถิ่น
มอบต้นฉบับแบบแจ้งและตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์ให้กับผู้แจ้งการฆ่าสัตว์  โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เก็บส าเนาเอกสารดังกล่าวไว้ ๑ ฉบับ และมอบให้กับผู้ประกอบกิจการฆ่าสัตว์ ๑ ฉบับ  
6. กรณีโรงฆ่าสัตว์เพ่ือการส่งออกด้วย ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งมอบต้นฉบับเอกสารแบบแจ้ง และตอบรับการแจ้ง
การฆ่าสัตว์ให้ผู้แจ้งการฆ่าสัตว์ โดยมอบส าเนาเอกสารดังกล่าวให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๑ ฉบับ                
ผู้ประกอบกิจการฆ่าสัตว์ ๑ ฉบับ และให้พนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นผู้รับแจ้งการฆ่าสัตว์ เก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1 รับแบบแจ้งและตอบรับการแจ้งการฆ่าสัตว์ 
และใบอนุญาตเคลื่อนย้ายสัตว์ตามกฎหมาย
ว่าด้วยโรคระบาดสัตว์ หรือหนังสือรับรอง

แหล่งที่มาของสัตว์ที่ออกโดยปศุสัตว์จังหวัด
หรือปศุสัตว์อ าเภอ 

 

5 นาท ี - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2 ตรวจเอกสาร 

 

     เอกสารไม่ครบ         เอกสารครบ 

 
 แจ้งให้ยื่นเอกสารเพิ่มเติม 

 
       ตรวจเอกสาร  

10 นาที มีการแจ้งให้ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(เจ้าพนักงานตรวจโรคสัตว์) 

3  
ช าระค่าอากรการฆ่าสัตว์ 

 

30 นาท ี - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
(กองคลัง) 

4 ออกหลักฐานการรับแจ้งการฆ่าสัตว์ 
ในแบบแจ้งและตอบรับการฆ่าสัตว์ 

           กรณโีรงฆ่าสัตว์เพ่ือการจ าหน่าย  

1 วัน มีการตอบรับ 
การแจ้ง 

การฆ่าสัตว์ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

5              เนื้อสัตว์ภายในประเทศ หรือ 
    การฆ่าสัตว์นอกโรงฆ่าสัตว์ 

    ต้นฉบับ : ผู้แจ้งการฆ่าสัตว์ 
    ส าเนา   : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
              : ผู้ประกอบกิจการฆ่าสัตว์ 
               

5 นาที - เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

6                กรณโีรงฆ่าสัตว์เพ่ือการส่งออกด้วย 

    ต้นฉบับ : ผู้แจ้งการฆ่าสัตว์ 
    ส าเนา   : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
              : ผู้ประกอบกิจการฆ่าสัตว์ 
              : พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้ง  

5 นาที - พนักงานเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การรายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   การรายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีเป้าหมายให้ผู้ปฏิบัติ น า
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่ก าหนดในกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบการเก็บสถิติและข้อมูล 
การจัดท าบันทึกรายละเอียด และรายงานสรุปผลการท างาน ของระบบบ าบัดน้ าเสีย  พ.ศ. 2555 ไปปฏิบัติ                  
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และมีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินการควบคุมแหล่งก าเนิดมลพิษในพ้ืนที่ 
ตั้งแต่ขั้นตอนการรับรายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย  จนถึงขั้นตอนการรวบรวมข้อมูล                
เพ่ือรายงาน 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. เจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษหรือผู้ควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียตามมาตรา ๘๐ ต้องเก็บสถิติและข้อมูล
ซ่ึงแสดงผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียในแต่ละวัน และจัดท าบันทึกรายละเอียดดังกล่าว ตามแบบ ทส. ๑ 
เก็บไว้ ณ สถานที่ตั้งแหล่งก าเนิดมลพิษนั้นเป็นระยะเวลาสองปีนับแต่วันที่มีการเก็บสถิติและข้อมูลนั้น  

2. ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองแหล่งก าเนิดมลพิษหรือผู้ควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียตามมาตรา ๘๐ จัดท า
รายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียในแต่ละเดือน ตามแบบ ทส. ๒ และเสนอรายงานดังกล่าวต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในวันที่สิบห้าของเดือนถัดไป โดยยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่แหล่งก าเนิดมลพิษนั้น
ตั้งอยู่ หรือส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ หรือรายงานด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามที่อธิบดีกรมควบคุมมลพิษ
ประกาศก าหนด  

 ทั้งนี้ การส่งรายงานทางไปรษณีย์ตอบรับ ให้ถือวันที่ลงทะเบียนเป็นวันที่ส่งรายงาน และการส่งรายงาน
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือวันที่ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นถูกส่งออกจากระบบข้อมูลของผู้ส่งข้อมูลเป็น
วันที่ส่งรายงาน  

3. การรายงานต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับเพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้เสนอรายงาน
ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับรายงาน  

4. รวบรวมข้อมูลรายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสียในแต่ละเดือน  ตามแบบ ทส. ๒                      
ส่งให้ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดเพชรบุรีเป็นประจ าทุกเดือน 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1 รับรายงานสรุปผลการท างานของ                 
ระบบบ าบัดน้ าเสียในแต่ละเดือน ตามแบบ ทส. ๒ 

 

5 นาที - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

4 ออกหลักฐานการรับแจ้ง (ใบรับ) หรือ
ประทับตราเทศบาลต าบลหนองขนาน และ

ลงชื่อผู้รับพร้อมวันที่ในหนังสือน ากลับ  
เพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้เสนอรายงาน 

                           รวบรวมข้อมูล     

ภายใน 7 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับ

รายงาน 

มีการตอบรับ 
รายงานฯ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

3  
รายงานสรุปผลการท างานของระบบบ าบัดน้ าเสีย

ในแต่ละเดือน ตามแบบ ทส. ๒  
ส่งให้ส านักงานทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวัดเพชรบุรี 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   การขอรับ/ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในงานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม ด าเนินการอนุญาตการประกอบกิจการ                    
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง 

ขอบเขต 

 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการด าเนินการอนุญาตการประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอ                 
การตรวจเอกสาร การตรวจสอบกิจการก่อนออกใบอนุญาต จนถึงขั้นตอนการออกใบอนุญาต 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ผู้บริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายเจ้าหน้าที่ของท้องถิ่นตนให้รับผิดชอบในการด าเนินการ
ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
2. ผู้รับผิดชอบรับค าขออนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาตที่ผู้ประกอบการยื่นขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
3. ตรวจเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารให้แล้วเสร็จภายในสิบห้าวัน รวมถึงเอกสารประกอบที่ได้รับอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 - หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ตามที่ก าหนดในข้อบัญญัติท้องถิ่น ผู้รับผิดชอบต้องเสนอ                 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือแจ้งไปยังผู้ขออนุญาตให้มายื่นเอกสารที่แก้ไขถูกต้องสมบูรณ์เพ่ิม เติม และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเสร็จภายในสิบห้าวัน  
 - หากเอกสารถูกต้องสมบูรณ์จะเข้าสู่ขั้นตอนการตรวจสอบกิจการตามข้อบัญญัติท้องถิ่น  
 - หากเอกสารยังไม่ถูกต้องสมบูรณ์อีกเป็นครั้งที่ 2 ให้ผู้รับผิดชอบส่งคืนค าขอ  
4. ผู้รับผิดชอบจะต้องตรวจสภาพด้านสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตามข้อบัญญัติ ท้องถิ่น และ
กฎหมายที่ เกี่ยวข้องภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ ได้รับค าขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วน                       
เมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสภาพด้านสุขลักษณะแล้วให้ท ารายงานและเสนอความเห็นต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้เป็น 2 กรณีดังนี้  
 (1) กรณีที่มีสภาพถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือถูกต้องครบถ้วนแต่สมควรให้มีการปฏิบัติการใดๆ เพ่ิมเติมจากที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นเป็นเฉพาะราย 
ให้เสนอความเห็นว่า “สมควรออกใบอนุญาต” หรือ “สมควรออกใบอนุญาตโดยมีเงื่อนไข” ได ้ 
 (2) กรณีท่ีมีสภาพไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้รับผิดชอบที่ท าการตรวจสภาพมีค าแนะน าให้ผู้ขออนุญาตแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาอันสมควร ถ้าผู้ขออนุญาตไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามค าแนะน าให้เสนอความเห็นว่า                 
“ไม่สมควรออกใบอนุญาต” พร้อมด้วยเหตุผลดังกล่าว 
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               /5. เจ้าพนักงาน...                
5. เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องหรือครบถ้วน ในกรณีที่มีเหตุจ า เป็น                      
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาข้างต้น               
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็น
แต่ละครั้งให้ผู้ขออนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาดังกล่าวหรือตามที่ได้ขยายเวลาแล้วนั้น แล้วแต่กรณี                  
โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 - กรณีที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตให้มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ                     
โดยก าหนดให้ผู้ขออนุญาตต้องไปรับใบอนุญาตที่ส านักงานราชการส่วนท้องถิ่นภายในระยะเวลาอันสมควร 
(ทั้งนี้ไม่ควรเกินกว่าสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) หากพ้นก าหนดให้ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร  
 - กรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะไม่ออกใบอนุญาตก่อนที่จะมีค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตนั้น เจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องมีหนังสือแจ้งข้อเท็จจริงและเหตุที่จะไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการเพ่ือให้ผู้ขออนุญาตได้มีโอกาสโต้แย้ง
คัดค้านหรือชี้แจงแสดงหลักฐานของตนภายในก าหนดเวลาอันสมควร โดยหากล่วงเลยก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
ผู้ขออนุญาตไม่แจ้งความเห็นใดๆ หรือมีการแจ้งความเห็น แต่ผู้รับผิดชอบเห็นว่าไม่มีเหตุผลเพียงพอ                       
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจึงออก “ค าสั่งไม่อนุญาต” โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องระบุกรณีการใช้สิทธิอุทธรณ์ต่อ
รัฐมนตรีกระทรวงสาธารณสุข ตามมาตรา 66 แห่ง พระราชบัญญัติการ สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไว้ในค าสั่ง
ดังกล่าวด้วย  

หมายเหตุ  

1. ใบอนุญาตที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาตและให้ใช้ได้ เพียงในเขต
อ านาจของราชการส่วนท้องถิ่นท่ีเป็นผู้ออกใบอนุญาตนั้นเท่านั้น  
2. การขอต่อใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต หากมายื่นขอต่อใบอนุญาต
แล้วไม่ช าระค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาตตามก าหนด เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจปรับฐานช าระ
ค่าธรรมเนียมล่าช้า  
3. หากยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตหลังใบอนุญาตสิ้นอายุแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่ 

การช าระค่าธรรมเนียม 

 ตามบัญชีอัตราค่าธรรมเนียมท้ายเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหนองขนาน เรื่อง ควบคุมกิจการ                 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2563 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1 ก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

1 วัน - เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

2 รับค าขออนุญาต/ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

10 นาท ี - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

3 ตรวจเอกสาร 

 

 เอกสารไม่ครบครั้งที่ 1    เอกสารครบ 

 
 แจ้งให้ยื่นเอกสารเพิ่มเติม 

 
       ตรวจเอกสาร 

 
 เอกสารไม่ครบครั้งที่ 2        คืนค าขอ 
 

ไม่เกิน 15 วัน 
นับจากวันที่ 
ได้รับค าขอ 

มีการแจ้งให้ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 
หรือคืนค าขอ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

4  
ตรวจสุขลักษณะ 

 

ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่เอกสาร

ครบถ้วน 

- เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
หรือผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง 

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
5  

          ไม่ผ่าน                 ผ่าน 
 

  แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต        อนุญาต 

ขยายเวลา 
ในการออกใบอนุญาต 

ได้ 2 ครั้ง  
ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 

มีการแจ้ง 
ออกใบอนุญาต

หรือไม่ออก
ใบอนุญาต 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

6  

ช าระค่าธรรมเนียม 
 

30 นาท ี - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
(กองคลัง) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การจัดการเหตุร าคาญ (เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : งานสาธารณสุข กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลหนองขนาน 
 
ชื่อกระบวนการ  :   การจัดการเหตุร าคาญ (เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีเป้าหมายให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535 น ากระบวนการมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการเหตุร าคาญไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
และมีการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 

ขอบเขต  

 ครอบคลุมการด าเนินงานของเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข และผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง 
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ตั้งแต่การรับเรื่องร้องเรียน                   
การแต่งตั้งคณะท างาน การมอบหมายผู้รับผิดชอบ การตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณเีหตุร าคาญ การจัดท าข้อสรุป 
วิเคราะห์ข้อมูล แปรผล วินิจฉัย และรายงาน 

ช่องทางการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

1. ยื่นค าร้องด้วยตนเอง  :  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลหนองขนาน 
   :  เทศบาลต าบลหนองขนาน ต าบลหนองขนาน อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  
2. E-mail   :  nongkhanan@nongkhanan.go.th 
3. โทรศัพท์   :  ๐-3247-3681-2 
4. โทรสาร   :  032473683 
4. เว็บไซต์   :  http://www.nongkhanan.go.th 

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทางการรับเรื่องราวร้องทุกข์  
2. แต่งตั้งคณะท างานลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการลงพ้ืนที่ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า รวมทั้งด าเนินการควบคุมปัญหา กรณีเกิดเหตุร้องเรียนในพ้ืนที่ โดยการด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเรื่องที่ร้องเรียน จากชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เพ่ือให้ได้รับข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
ก่อนลงพ้ืนที่เพ่ือท าการตรวจวินิจฉยั หรือตรวจสอบข้อเทจ็จริงในพ้ืนทีเ่กดิเหตุ ทัง้สถานที่ทีถู่กร้องเรียนและผู้ร้องเรียน       
โดยใช้หลักการทางวิชาการ เทคโนโลยี (กรณีจ าเป็น) แล้วน าข้อมูลมาเรียบเรียงวิเคราะห์ และแปรผล หาข้อสรุป 
โดยเทียบเคียงตามกฎหมาย หรือมาตรฐานทั้งในประเทศและต่างประเทศที่เก่ียวข้อง  
3. เรียบเรียง วิเคราะห์ และแปรผล เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เก็บข้อมูลทั้งด้านสิ่งแวดล้อม สภาพภูมิประเทศ 
พ้ืนที่ข้างเคียง และสภาพปัญหาโดยรอบทั้งภายในสถานที่ถูกร้องเรียนและบ้านผู้ร้องเรียน โดยมีการบันทึกข้อมูล
อย่างละเอียด หากมีการเก็บตัวอย่างทางสิ่งแวดล้อมเพ่ือวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติ ต้องศึกษาการเก็บรักษาสภาพ 
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ตัวอย่างเป็นอย่างดี จากนั้นจึงน าข้อมูลทั้งหมดมาวิเคราะห์และแปรผล โดยเทียบเคียงตาม มาตรฐานของกฎหมาย
                    /โดย... 
โดยต้องชี้ ให้ เห็นว่าเหตุร้องเรียนที่ เกิดขึ้นถือเป็นเหตุร าคาญจริงหรือไม่ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ                     
ต้องพิจารณาประเดน็ ดังนี้  
 กรณีเหตุร้องเรียนไม่เป็นเหตุร าคาญ ให้ท าการยุติเรื่อง โดยประสานไปยังผู้ร้องเรียนเพ่ือแจ้งผล                  
การตรวจสอบข้อเท็จจริง หากไม่ทราบชื่อ - สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนที่แน่ชัด ให้ท าการประชาสัมพันธ์ผลการตรวจสอบ
ดังกล่าว ผ่านทางสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น เสียงตามสาย บอร์ด ประชาสัมพันธ์หรือหนังสือพิมพ์
ชุมชน เป็นต้น  
 กรณีเหตุร้องเรียนเป็นเหตุร าคาญ ให้พิจารณาว่าผู้ก่อเหตุหรือแหล่งที่ก่อให้เกิดเหตุร าคาญ จัดเป็น
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข หรือไม่  
 กรณีที่ 1 เป็นเหตุร าคาญท่ีมิใช่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายทางสุขภาพ ให้เจ้าหน้าที่ท าการออกค าสั่ง
ทางการปกครอง เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุร าคาญ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้ท าการตรวจติดตามการปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้ก่อเหตุด้วย กล่าวคือ หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่งทางปกครองและสามารถแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญได้     
ให้ท าการยุติเรื่อง แล้วแจ้งผู้ร้องเรียน แต่หากไม่ทราบชื่อรวมทั้งที่อยู่ผู้ร้องเรียนให้ท าการประชาสัมพันธ์                 
ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาไปยังประชาชนทั่วไป โดยผ่านทางสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ  
 กรณีที่ 2 เป็นเหตุร าคาญ ที่เกิดจากกิจการที่เป็นอันตรายทางสุขภาพ ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาว่ากิจการฯ 
ที่ก่อเหตุดังกล่าว ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการ หรือไม่ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบกิจการ ดังนี้  
 (1) กรณีผู้ก่อเหตุไม่ได้รับอนุญาตประกอบกิจการฯ เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุได้  
 (2) กรณีผู้ก่อเหตุได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการฯ ตามกฎหมาย ให้เจ้าหน้าที่ด า เนินการ                    
ออกค าแนะน าตามแบบตัวอย่างตรวจแนะน าของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
เพ่ือให้ผู้ก่อเหตุแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญภายในระยะที่ก าหนด มีรายละเอียดดังนี้  
  ก. หากผู้ก่อเหตุด าเนินการแก้ไขเหตุร าคาญตามค าแนะน าภายในระยะเวลาที่ก าหนด                      
ให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจติดตาม หากปรับปรุงผ่าน เหตุร าคาญยุติให้ท าการยุติเรื่องแจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียน 
กรณีไม่ทราบชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียนให้ท าการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาไปยังประชาชนทั่วไป 
โดยผ่านทางสื่อประชา สัมพันธ์ประเภทต่างๆ หากปรับปรุงไม่ผ่าน ให้เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งทางปกครอง เพ่ือให้ผู้ที่
ก่อเหตุร าคาญท าการปรับปรุงแก้ไขเหตุร าคาญภายในระยะเวลาที่ก าหนด เมื่อผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่งดงักล่าว 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจติดตาม หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่ง และท าให้เหตุร าคาญยุติให้ท าการยุติเรื่อง 
แจ้งผลไปยังผู้ร้องเรียนกรณีไม่ทราบชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียนให้ท าการประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ แต่หากผู้ก่อเหตุ
ปฏิบัติไม่ผ่าน ตามค าสั่งก าหนด และเหตุร าคาญยังไม่ยุติให้เจ้าหน้าที่ด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุได้ตามกฎหมาย  
  ข. หากผู้ก่อเหตุไม่ด าเนินการแก้ไขเหตุร าคาญตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ออกค าสั่งทางการปกครอง เพ่ือให้ปรับปรุงแก้ไขปัญหา เมื่อผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่งดังกล่าว 
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจ ติดตาม หากผู้ก่อเหตุปฏิบัติตามค าสั่ง ท าให้เหตุร าคาญยุติ ให้ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน 
กรณีไม่ทราบชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนให้ท าการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาไปยังประชาชนทั่วไป 
โดยผ่านทางสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่างๆ แต่หากปฏิบัติไม่ผ่านตามค าสั่งที่ก าหนด และ เหตุร าคาญยังไม่ยุติเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินคดีกับผู้ก่อเหตุได้ตามกฎหมาย 
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 * เมื่อด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง                   
แก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                        /** กรณี... 
 ** กรณีมีการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเรื่องร้องเรียนดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบ และ
รายงานผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขแก่ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง      
4. จัดท าระบบฐานข้อมูลเหตุร าคาญ โดยรวบรวมข้อมูล รายงานผลเกี่ยวกบัเหตุร าคาญ แล้วน าข้อมูลมาจัดท า
สถิติปัญหาเหตุร าคาญ ซึ่งอาจท าเป็นฐานข้อมูลประจ าเดือน ประจ าปีรวมทั้งการจัดดับประเภทเหตุร าคาญ           
จากมากไปน้อย เพ่ือสามารถน าข้อมูลมาท าการวิเคราะห์ และก าหนดรูปแบบการเฝ้าระวังเหตุร าคาญ                       
ทีเ่หมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ได ้ 

แบบฟอร์ม 

- แบบตรวจแนะน าของเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 / บันทึกการตรวจสอบ 
- แบบฟอร์มการรับเรื่องร้องเรียน (แบบ หก.01) / ค าร้องทั่วไป 
- แบบรายงานข้อมูลการร้องเรียนปัญหาเหตุร าคาญ (แบบ หก.02)  
- แบบฟอร์มทะเบียนสรุปการแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ (แบบ หก.03)  
- แบบสอบสวนเหตุร าคาญ (แบบ หก.04) 
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แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องร้องเรียนจากช่องทาง 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 

1 วัน มีช่องทาง 
การรับเรื่อง
ร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2 แต่งตั้งคณะท างานจัดการเหตุร าคาญ 1 วัน มีคณะท างาน
จัดการเหตุร าคาญ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

3  
 มอบหมายเจ้าหน้าที่พิจารณาด าเนินการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริงร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน หนังสือประสาน 

ขอความร่วมมือและ 

มีการปฏิบัติหน้าที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

4 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ตามข้อร้องเรียนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        

1 วัน มีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 
5 เรียบเรียง วิเคราะห์ แปรผล 

 
 

เป็นเหตุร าคาญ     ไม่เป็นเหตุร าคาญ 
               

                        ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
                         ประชาสมัพันธ์ข้อมูล 

5 วัน รายงานผล  
การตรวจวินิจฉัย 

เหตุร าคาญ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 

6    เป็นกิจการที่เป็น      ไม่เป็นกิจการที่เป็น 
 อันตรายต่อสุขภาพ     อันตรายต่อสุขภาพ 
 
 
ไม่มีใบอนุญาตฯ     มีใบอนุญาตฯ 

1 วัน ผลการตรวจสอบ 

กิจการ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 
 
 
 

7                          ออกค าสั่งทางปกครอง 

 

        ไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง  ปฏิบัติตามค าสั่ง 
            ให้ด าเนินคดี 

1 – 5 วัน มีการออกค าสั่ง 

ทางปกครอง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

8 
               ไม่ผ่าน             ตรวจสอบ 

                ผ่าน 
                        ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
                          ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 

ภายหลังสิ้นสุด 
ค าสั่งทางปกครอง 

(1 - 30 วัน) 

มีการตรวจติดตาม
การปฏิบัติตามค าสั่ง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 
 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลาท าการ ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

9    
 
ด าเนินคดี     แจ้งสิทธิ์ 
              การอุทธรณ์แก่ 
              ผู้ประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 

  

10  
ออกค าแนะน าให้แก้ไขเหตุร าคาญ 

 

15 วัน การออกค าแนะน า
ให้แก้ไขเหตุร าคาญ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 
11  

ไม่แก้ไข               แก้ไข 
- ผู้ก่อเหตุร าคาญ 

12 
              ไม่ผ่าน    ตรวจสอบ 

                                  ผ่าน 
                        ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

                       ประชาสัมพันธ์ข้อมูล 

มีการตรวจสอบผล
การปรับปรุงตาม

ค าแนะน า 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(งานสาธารณสุข และ

งานนิติการ) 
 

13  
  ออกค าสั่งทางปกครอง 
 

ไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง        ปฏบิัติตามค าสั่ง 

5 วัน มีค าสั่งทางปกครอง เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

14 
              ไม่ผ่าน    ตรวจสอบ 

                                   
                         
                          

ด าเนินคดี     แจ้งสิทธิ์              ผ่าน 
              การอุทธรณ์แก่ 
              ผู้ประกอบการ 
 
                        ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/            
                         ประชาสมัพันธ์ข้อมูล 

15 – 30 วัน มีการตรวจติดตาม
การออกค าสั่ง 

ทางปกครอง 

กรณีไม่ผ่าน 
- มีการด าเนินคดี  
- งานสาธารณสุข 
ส่งมอบเรื่อง  
- งานนิติการ ด าเนินคดี  

กรณีผ่าน  
- งานนิติการ ขอยุติเรื่อง 
แล้วแจ้งผู้ร้องเรียนและ
แจ้งประชาสัมพันธ์ 

 

 

 


