
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

      งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 
 

 
 
 
  
 

    กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตําบลเมืองคง 
อําเภอราษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 



คํานํา 

      คู่มือการปฏิบัติงานของงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อฉบับน้ีเป็นคู่มือท่ีสําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานท้ังระดับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานซ่ึงเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ันๆเป็นระบบและครบถ้วนสามารถนําไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการออกใบอนุญาตประเภทต่างๆการตรวจสอบดําเนินการเรื่องร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรําคาญการ
สุขาภิบาลอาหาร การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมเป็นต้นท้ังน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนท่ี
บอกเส้นทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีคําอธิบายตามท่ีจําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การทํางานและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทํางานไปในทิศทางเดียวกันส่งผลให้เกิดความสะดวกและประชาชนมีความพึงพอใจต่อ 
ระบบงาน 

     ท้ังน้ีคณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและสามารถบูรณาการความรู้ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานจริงเพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินการ เพ่ือสร้างความเข้าใจและเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อเทศบาลตําบลเมืองคง ต่อไป 

 
                                                                         งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลตําบลเมืองคง 



      ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ของงานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
เทศบาลตําบลเมืองคง 

การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบตัิราชการระดับหน่วยงานจะบรรลผุลสําเร็จมากน้อยเพยีงใดขึ้นอยู่กับผู้บริหาร
เทศบาลตําบลเมืองคงหัวหน้าหน่วยงานและสวนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลเมืองคงรวมถึงบุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้อง
ตระหนักถึงความสาํคัญของการประเมินผลการปฏิบตัิราชการซึ่งเปน็กลไก ทีส่ําคัญในการกระตุน้และผลักดันให้มีการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบัติราชการขององค์กรให้บรรลุเป้าหมาย 

        คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครือ่งมือที่สําคัญอย่างหนึ่งในการทํางานทั้งระดับหัวหนา้งานและผู้ปฏิบตัิงานซึ่งเป็นการจดัทํา
รายละเอียดของการทํางานในหนว่ยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบและครบถ้วนสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่นการสอน
งาน การตรวจสอบการทํางานการควบคุมงานการตดิตามงานและการประเมินผลการปฏิบตัิงานเป็นตน้ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การดําเนินงานขององค์กรเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดมคีําอธิบายตามที่จาํเป็นเพื่อให้
ผู้ปฏิบตัิงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผดิพลาดในการทํางานดังนั้นจึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้งานสุขาภิบาล
และอนามยัสิ่งแวดล้อมมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลกัษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบรกิารทั่วท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพเกดิผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายไดผ้ลผลติหรือการบริการที่มีคณุภาพและบรรลุข้อกําหนดทีส่ําคญัของ
กระบวนงานอีกท้ังเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานทีส่ามารถ ถา่ยทอดให้กับผู้ทีเ่ข้ามาปฏิบตัิงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็น
มืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบคุคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้
สามารถ 

เข้าใจและใช้ ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 



วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้งานสุขาภิบาลและอนามยัสิง่แวดล้อมมีคูม่ือการปฏิบตัิงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรทีแ่สดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพการบริการทั่วท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธภิาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลติหรือการบริการ
ที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดทีส่ําคัญของกระบวนงาน 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทํางานเป็นมือ
อาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 



ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ 

1. การตรวจแนะนํา พิจารณาออกใบอนุญาต หนังสือรับรองการแจ้งสถานประกอบการตามพระราชบัญญัติ การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ประกอบด้วย 

- ตรวจสอบและอนุญาตสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพสถานที่สะสมอาหาร 
- ตรวจสอบและอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่ 

สะสมอาหาร 
- ตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นตลาด 
- ตรวจสอบและอนุญาตให้จําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

2. การตรวจสอบ แก้ไขและระงับเหตเุดือดร้อนรําคาญ 
3. การดําเนินการด้านสุขาภิบาลอาหาร 



กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 

1. พระราชบัญญัติการติดตั้งบ่อดักไขมันบําบัดน้ําเสียในอาคาร พ.ศ. 2549 
2. พระราชบญัญตัิสสุานและฌาปนสถาน พ.ศ. 2554 
3. พระราชบัญญัติการจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2554 
4. พระราชบัญญัติการจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ. 2554 
5. พระราชบัญญัติการเก็บ ขน ขยะมูลฝอย พ.ศ. 2559 
6. พระราชบญัญตัิการจดัการสิ่งปฏิกลู พ.ศ. 2559 
7. พระราชบญัญตัิการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2559 
8. พระราชบญัญตัิการควบคุมการเลีย้งสัตว์หรือการปล่อยสัตว์และควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. 2565 



ตรวจสอบใบคาํรอ้งและตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

กระบวนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
10 นาท ี 10 นาท ี

 

 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอและสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 7 วัน 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคล 
- สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
- หนังสือมอบอํานาจ 

 
15 วัน 

 
10 นาที 

รับใบอนุญาต 
 

 
หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการ 22 วัน 

รบัชาํระคา่ธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ทาํหนงัสือแจง้ผูย้ืน่คาํขออนุญาต 
มารบัใบอนุญาตพรอ้มชาํระคา่ธรรมเนียม 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบสถานทีต่ ัง้ 
สถานประกอบกจิการแล้วพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 

กรอกแบบคาํรอ้งขออนุญาต 
แสดงหลกัฐานพรอ้มตรวจสอบ 



ตรวจสอบใบคาํรอ้งและตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

กระบวนการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

 
10 นาท ี 10 นาท ี

 

 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอและสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 7 วัน 
- ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอหรือผู้ยื่นจาํหน่าย 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคล 
- สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
- หนังสือมอบอํานาจ 

 
15 วัน 

10 นาที 
รับใบอนุญาต 

 

 
หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการ 22 วัน 

รบัชาํระคา่ธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ทาํหนงัสือแจง้ผูย้ืน่คาํขออนุญาต มา
รบัใบอนุญาตพรอ้มชาํระคา่ธรรมเนียม 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบสถานทีต่ ัง้ 
สถานประกอบกจิการแล้วพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 

กรอกแบบคาํรอ้งขออนุญาต 
แสดงหลกัฐานพรอ้มตรวจสอบ 



ตรวจสอบใบคาํรอ้งและตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

กระบวนการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 
10 นาท ี 10 นาท ี

 

 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอและสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 7 วัน 
- ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอ และผูช้่วยจําหน่าย 
- แผนที่สังเขปแสดงท่ีตั้งจําหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที)่ 

 
15 วัน 

 
10 นาที 

รับใบอนุญาต 
 

 
หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการ 22 วัน 

รบัชาํระคา่ธรรมเนียมและออกใบอนุญาต 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ทาํหนงัสือแจง้ผูย้ืน่คาํขออนุญาต มา
รบัใบอนุญาตพรอ้มชาํระคา่ธรรมเนียม 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบสถานทีต่ ัง้ 
สถานประกอบกจิการแล้วพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 

กรอกแบบคาํรอ้งขออนุญาต 
แสดงหลกัฐานพรอ้มตรวจสอบ 



กระบวนการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

1 รับยื่นคําขอรับใบอนุญาต 5 นาที ผู้ขออนุญ  าตยื่นคําขออนุญาต 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

คําขอตามแบบ ฟอร์มที่ 
กํ าหนด  กรอกเอกสาร 
ครบถ้วนและเอกสารที่  
กําหนดในแบบฟอร์ม 

เอกสารตรวจสอบทันทีที่ 
ผู้ขอยื่นคําขอ 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข แบบฟอร์มคําขอ 
จัดตั้งตลาด 

2 ลงรับเรื่อง 5 นาท ี ลงรับคําขอรับใบอนุญาตทันทีที่ผู้ 
ขอฯ ยื่นคําขอรับใบอนุญาต 

บันทึกรับเรื่องให้ชัดเจน เอกสารประทับตราลง 
นาม 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข ทะเบียนรับเรื่อง 

3 ตรวจสอบคําขอรับใบอนุญาต และ
เอกสาร 

5 นาท ี ตรวจสอบคําขอรับพร้อมเอกสาร หากคํา
ขอรับดังกล่าวไม่ถูกต้อง 
ค รบ  ถ้ วน  ส มบ  รู ณ์ ให้ แ จ้ ผู้ ขอ 
อนุญาตทราบภายใน 15 วัน นับ แต่
วันรับคําขอ 

ครบ  ถ้ วน ถู ก ต ้องตาม  ที่ 
กําหนดในแบบฟอร์มให้ 
บัตรคิวในการตรวจสถาน 
ประกอบการ 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข บัตรคิว 

4 เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่ตรวจตลาด 2 วัน ลงพื้นที่ตรวจตลาด หลักเกณฑ์ตามเทศบัญญัติ 
เทศบาลตําบลเมืองคง  
เรื่อง ควบคุมตลาด พ.ศ. 
2561 และกฎหมายอื่นที ่
เกี่ยวข้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข แบบตรวจตลาด  
ประเภท 1 หรือ 2 

5 แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

แจ้งวันที่ 
ตรวจ 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชําระเงิน 
หากไม่มาชําระค่าธรรมเนียม 
ภายใน 15 วัน ให้ยกเลิกการ 
อนุญาต 

อัตราค่าธรรมเนยีมตามเทศ 
บัญญัติเทศบาลตําบลเมืองคง 
เรื่อง ควบคุมตลาด พ.ศ. 
2561 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข แบบแจ้งให้มาชําระ 
ค่าธรรมเนียม 



 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

6 ผู ้ข อ อ นุ ญ า ต ม า ชํ า ร ะ 
ค่าธรรมเนียม 

7 วัน ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียม ชํ าระเงิน  ครบ  ถ้ วนตาม  
อัตราค่าธรรมเนียม 

เอกสาร นั กวิชาการจัดเก็บ 
รายได้ 

ใบเสร็จรับเงิน 

7 จั ด ทํ า ร า ย ง า น เ ส น อ 
ผู้อํานวยการกอง 

2 วัน จัดทําเอกสารผลการตรวจสอบ 
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

รายงานผลการตรวจสอบ 
สถานประกอบการตาม 
ห ล ัก เกณ ฑ์ เทศ บั ญ ญ ัติ 
พร้อมภาพถ่าย 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

8 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนาม 
อนุญาต 

2 วัน เจ้ าพ นั ก งาน  ท้ อ ง ถิ ่น ล งน าม 
อนุญาต 

ปฏิบัติงานตามระเบียบงาน 
สารบัญ 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

9 ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต - ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตลงลายมือรับ 
ใบอนุญาตในทะเบียนรับ 

ทะเบียนรับ เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

หมายเหตุ : กระบวนงานที่ 1-4 ใช้ระยะดําเนินการไม่เกิน 4 วัน กระบวนงานที่ 5-9 ใช้ระยะดําเนินการไม่เกิน 10 วัน 



กระบวนการดําเนินเร่ืองร้องเรียนเหตุเดือดร้อนรําคาญ 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

1 รับเรื่องร้องเรียนตาม 
ระบบ 

5 นาท ี ตรวจสอบเอกสารเพื่อหาพิกัด 
และแหล่งที่มาของสาเหตุของ เหตุ
ร้องเรียน 

เอกสารต้อสามารถแจ้งผลกลับไปที่ผู้ร้องเรียนได ้ เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข คําร้อง 

2 เสนอเรื่องต่อผอ.กอง/ 
ปลัด/นายก 

5 นาที เกษียรคําร้อง ระเบียบงานสารบัญ เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

3 สั่งการและมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ 

10 นาท ี ผอ .กองฯ หรือหัวหน้างาน 
พิจารณาสั่งการพร้อมประสาน 
หน่วยงานภายใน 

พิจารณาตามคําสั่งมอบหมาย บันทึก เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

4 ล งพื้  น ที่ ต ร ว จ ส อ บ 
ข้ อ เท็ จ จ ริ ง และ  จั ด 
รายงานการตรวจสอบ 

2 วัน ให้ออกตรวจแนะนําตามแบบ 
ต ร ว จ ค ํา แ น ะ นํ า ข อ ง เจ้ า 
พนักงาน 
- อ อ ก คํ า สั่ ง เจ้ าพ นั ก ง าน 
ท้องถิ่น 
- คําสั่งให้หยดุกรณีที่พบว่าเป็น 
อันตรายร้ายแรงต่อสุขภาพ 
- รายงานการตรวจสอบเหตุ 
รําคาญ 

รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอพิจารณา  โดยแจง 
รายละเอียดพร้อมความคิดเห็นจากการวินิจฉัย ว่าเป็น
เหตุรําคาญหรือไมส่มควรดําเนินการต่อไป อย่างไร 

เอกสารรายงาน เจ้าพนักงานสาธารณสุข แ บ บ ต ร ว จ 
แ น ะ นํ า ต า ม 
กฎหมาย 

5 เส น อ ร า ย ง า น แ ล ะ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน เสนอรายงานผลต่อผอ .กอง 
และเจ้าพนักงานท้องถิ่นพร้อม 
จัดทําหนังสือส่งผู้ร้องเรียนและ ผูถู้ก
ร้องเรียน 

ระเบยีบงานสารบญั และระบบงานสายการบังคับ 
บัญชา 

เ อ ก ส า ร ที่ 
เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข  



 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

6 ติดตามการแก้ไขปัญหา ตาม 
ระยะเวลา 
กําหนด 

เจ้าหน้าที่ติดตามผลการแก้ไข 
ปัญหาหากมีการแก้ไขจนไม่ 
เป็ น เห ตุ รํ า ค าญ  แ ล ้ว ให้  
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับเพื่อเสนอยุติเรื่อง 
พร้อมคํารับรองของผู้ร้อง/ผล 
การตรวจทางวิทยาศาสตร์ 

ติดตามภายในระยะเวลาที่กําหนดในแบบตรวจ เอกสาร นั กวิชาการจัดเก็บ 
รายได้ 

 

7 ออกคําสั่งเจ้าพนักงาน ท้ 
องถิ่  น ให้ แ ก้ ไข เพ่ื อ 
ระงับเหตุรําคาญ 

ตาม 
ระยะเวลา 
กําหนด 

เจ้ าห  น้ า ที ่อ อ ก ค ํา ส่ั ง เจ้ า พ 
นั กงานท้องถิ่น เพื่  อแก้ไข ร ะ งั 
บ เห ตุ รํ า ค าญ  โด  ย ให้  
ระยะเวลาในการปรับปรุงแก้ไข 
ภายในเวลาอันสมควร 

คําสั่งที่ถูกต้องตามรูปแบบคําสั่งทางปกครอง เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

8 ติดตามผลการปฏิบัติ 
ตามคําสั่ง 

 เจ้าหน้าที่ติดตามผลการปฏิบัต ิ
ตามคําสั่งเป็นที่เรียบร้อย ให ้เสนอ
เพื่อยุติเหตุรําคาญ 

ติดตามตามระยะเวลาที่กําหนดในคําสั่ง เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข แ บ บ ต ร ว จ 
แนะนํา 

9 กรณีไม่แก้ไขอีก 
ให้ดําเนินคดีฐานฝ่าฝนื 
คํ า สั ่ง เจ้ า พ นั ก ง า น 
ท้องถิ่น 

 ให้ส่งสําเนาเอกสารการดําเนิน 
เรื่องนั้นๆ ที่ผ่านมาให้กับนิติกร 
ดําเนินการต่อไป 

รายละเอียดตามเอกสาร เอกสาร นิติกร  

หมายเหตุ : การดําเนินการแก้ไขปัญหาร้องเรียนในแต่ละเรื่องไม่สามารถกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ชัดเจนขึ้นกับหลายปัจจัย ดังนั้น  จึงให้เป็นดุลพินิจของผอ.กอง/พนักงาน ท้องถิ่น แต่ยดึหลักตามที่
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกําหนด 



กระบวนการตรวจสอบสถานที่จําหน่ายอาหาร (กรณีการเฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหาร) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

1 เจ้าหน้าที่รับคําร้องเพื่อ 
ตรวจสอบ 

 เจ้ า ห น้ า ที ่ว า ง แ ผ น ก า ร 
ตรวจสอบ จัดเตรียมอุปกรณ์ ใน
การตรวจสอบ 

- เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองคง เรื่อง การ 
ควบคุมสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม อาหาร 
พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

2 เจ้ าห น้ าที่ ตรวจสอบ 
สถานที่จําหน่ายอาหาร 

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบสถานที่ประกอบการ 

- เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองคง เรื่อง การ 
ควบคุมสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม อาหาร 
พ.ศ. 2561 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข แ บ บ ต ร ว จ 
ร้านอาหาร 

3 รอผลการตรวจ SI2 24 
ชั่วโมง 

 ผลการตรวจ SI2 ตามแบบ 
ตรวจ 

หลักการตรวจโดยชุดตรวจ SI2 พร้อมการอ่าน 
ผลที่ถูกต้อง 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข แ บ บ ต ร ว จ 
ร้านอาหาร 

4 พิ จ ารณ  าตรวจสอบ 
สถานที่จําหน่ายอาหาร 

 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบสถานที่ประกอบ 
พิจารณาตรวจสอบสถานที่ 
จําหน่ายอาหาร 

- เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองคง เรื่อง การ 
ควบคุมสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม อาหาร 
พ.ศ. 2561 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

5 จัดทํารายงานเสนอ ผอ. 
กอง/นายก 

 เจ้ าห น้ าที่ จัด ทํ าและเสนอ 
รายงานการตรวจสอบสถานที่ 
จําหน่ายอาหารต่อ ผอ.กอง/ 
นายก 

- เทศบัญญัติเทศบาลตําบลเมืองคง เรื่อง การ 
ควบคุมสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสม อาหาร 
พ.ศ. 2561 

เอกสาร เจ้าพนักงานสาธารณสุข  

 


