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สาธารณสุขใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของงาน
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คุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง
ของงานส่งเสริมสาธารณสุข  ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ
และประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของงานส่งเสริมสาธารณสุข
เทศบาลต าบลสันป่าเปา  จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบลสันป่าเปา  

จากเหตุผลและความส าคัญและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น  งานส่งเสริมสาธารณสุข
เทศบาลต าบลสันป่าเปา  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
1.ความเป็นมา/ความส าคัญ  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดทาขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงานส่งเสริมสาธารณสุข  ทราบขั้นตอน              
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ  กฎหมาย  ระเบียบ ค าสั่ง                
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานส่งเสริมสาธารณสุข  เทศบาลต าบลสันป่าเปา  นอกจาก
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว  ยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านส่งเสริม
สาธารณสุข เทศบาลต าบลสันป่าเปา  
 

2.วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถาม  ลดเวลาในการสอนงาน  ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและ
สามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้  

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน                  
ตรงกับความต้องการได ้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าในการท างานได้อย่างเป็นระบบ               
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน  

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด

ความ ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  
7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้ เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท า งาน                         

และเป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ของการจัดทาคู่มือการปฏิบัตงิาน  
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
2. ได้งานที่คุณภาพตามก าหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน  
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม  
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4.ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสาธารณสุข  ให้ใช้กับส่วนราชการของเทศบาลต าบลสันป่าเปา  
อ าเภอสันทราย  จังหวัดเชียงใหม่  เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
 
5. ภารกิจ/หน้าที่  

อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลสันป่าเปา  มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล                
พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลไว้ เป็น 2 
ส่วน ประกอบด้วย มาตรา 50 และมาตรา 51 และอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 หมวด 2 การก าหนดอ านาจและหน้าที่ใน
การจัดระบบการบริการสาธารณะ มาตรา 16   ดังต่อไปนี้   

 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562             
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลไว้ เป็น 2 ส่วน ประกอบด้วย มาตรา 50 ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมายเทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 

1. รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
2. ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
3. รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
6. จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรม ให้แก่ ประชาชน รวมทั้ง

การจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก ” 
7. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
8. บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. หน้าที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 

การปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้
วิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้นและหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 

 

 

 

 

 

/มาตรา 51 ภายใต้... 
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มาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลอาจจัดท ากิจการใดๆในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
1. ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
5. บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
6. ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
7. ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
8. ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
9. เทศพาณิชย์ 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 หมวด 2 การก าหนดอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะ  มาตรา 16 ให้เทศบาลมีอ านาจและหน้าที่ ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์
ของประชาชนในท้องถิ่นด้วยตนเองดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมการกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 

/17. การรักษาความสะอาด... 
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17. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมห รสพ              

และสาธารณสถานอื่นๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้  ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติ                     

และสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สิน 
31. กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
6. โครงสร้างของกระบวนการ  

มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม  เจตนารมณ์ของ
กฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง พัฒนาและปรับปรุงงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่
ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้
ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค จัดบริการ รักษา
ความสะอาด การจัดการขยะมูลฝอย และปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีรายละเอียดปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1) ก ากับและความควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
2) ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน วัสดุต่างๆในงานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
3) ควบคุมดูแลการออกปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

/4) ตรวจสอบและรายงาน... 
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4) ตรวจสอบและรายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงานเบื้องต้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
5) จัดท าแผนงานด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
6) ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการของงานด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
7) ปฏิบัติหน้าที่รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน ตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุก รายงานผลการ

ตรวจสอบให้ผู้บังคับบัญชาทราบ แจ้งให้ผู้ร้อง และผู้ถูกร้องทราบถึงผลการตรวจสอบเหตุ
ดังกล่าว 

8) ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ร้านอาหาร  แผงลอย ตลาดสด 
9) ปฏิบัติหน้าที่ในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ร้านอาหาร                

แผงลอย  ตลาดสด  
10) ปฏิบัติหน้าที่งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
11) ปฏิบัติหน้าที่สุขาภิบาลโรงงาน 
12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

2. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
1) ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
2) รายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อในเบื้องต้น

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
3) จัดท าแผนการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อที่จะด าเนินการ เพ่ือบริการและตอบสนองต่อ

ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบล 
4) ออกปฏิบัติการควบคุมโรคติดต่อในพ้ืนที่ร่วมกับพนักงานเทศบาลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5) ปฏิบัติงานด้านธุรการของงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

3. งานสุขาภิบาลอาหาร  
1) ก ากับและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสุขาภิบาลอาหาร 
2) ปฏิบัติงานสุขาภิบาลอาหาร ตามข้อก าหนดด้านสุขาภิบาลอาหาร 
3) ออกปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานสุขาภิบาลอาหาร 
4) ตรวจสอบและรายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆในการปฏิบัติงานในเบื้องต้น 
5) ตรวจสอบ ควบคุม สถานที่จ าหน่ายและสะสมอาหาร ตามกฎระเบียบและพระราชบัญญัติ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 
6)  ออกใบอนุญาต หรือหนังสือแจ้งประกอบกิจการ ร้านอาหารแผงลอย ตลาดสด 
7) จัดท าทะเบียนร้านอาหาร และแผงลอย ร้านจ าหน่ายและสะสมอาหาร ถูกต้องครบถ้วน                 

ให้เป็นปัจจุบัน 
8) ปฏิบัติงานด้านธุรการของงานสุขาภิบาลอาหาร 
 
 
 

/4. งานส่งเสริมสุขภาพ... 
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4. งานส่งเสริมสุขภาพ  
1) ศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับวิธีการแก้ไขปัญหา รวมทั้งการก าหนด

มาตรฐานการส่งเสริมสุขภาพ 
2) ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของประชาชนโดยให้ค าแนะน าตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน

ส่งเสริมสุขภาพ เช่น การบริการ การส่งเสริมภาวะโภชนาการ การให้ความรู้ด้านสาธารณสุข
แก่ประชาชน ครู นักเรียน ตลอดจนการเผยแพร่การส่งเสริมสุขภาพ 

3) นิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลการส่งเสริมสุขภาพ โดยการตรวจความถูกต้องของ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

4) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการเฉพาะ
เรื่อง หรืองานส่งเสริมสุขภาพตามแผนพัฒนาสาธารณสุข 

5. งานกองทุนระบบหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น/ต าบล (สปสช.) 
1) รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานเอกสารต่างๆ ของส านักงานหลักประกันสุขภาพ

แห่งชาติ 
2) จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ระบบหลักประกันสุขภาพระดับต าบลสันป่าเปา 
3) บริหารงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามหมวดงบประมาณรายจ่ายในงาน

ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
4) รายงานผลการด าเนินการของระบบหลักประกันสุขภาพระดับต าบลสันป่าเปาแก่ส านักงาน

ระบบหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น/ต าบล 
5) ท าบัญชีรายรับรายจ่ายของกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลสันป่าเปา  
6) ลงข้อมูลต่างๆของกองทุนฯผ่านเวปไซต์กองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 1 เชียงใหม่ 

 
6. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ 

1) รับผิดชอบเกี่ยวกับการเผยแพร่กิจกรรม การให้สุขศึกษาทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
2) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานด้านสาธารณสุข 
3) ติดตามและประเมินผลงานการเผยแพร่และฝึกอบรม 

 

7. งานศูนย์การแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 
1) ก ากับและดูแลการปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 
2) รายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ในเบื้องต้นให้

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
3) จัดท าแผนงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ที่จะด าเนินการ เพ่ือบริการและตอบสนองต่อ

ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบล 
4) ปฏิบัติงานด้านธุรการของงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 

 
/8. งานป้องกันและบรรเทา... 
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8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1) ควบคุมการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย                  
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

2) ควบคุมด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืนๆที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ  การกู้ภัย                   
การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้านในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและ
บรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 

3) ควบคุมการตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่างๆให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้                     
ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  

4) รวบรวมข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่นส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ  หรือบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย  เพ่ือท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และ
การปฏิบัติการเป็นไปอย่างสะดวกทันต่อเหตุการณ์ 

5) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

6) ศึกษาค้นคว้าเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย                            
และมีประสิทธิภาพ 

7) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

8) วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงานให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

9) ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

10)   ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ  ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ               
ทั้งภาครัฐและเอกชนและประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไข
สถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตัวเอง 

11)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานหรือส่วนราชการ 
เพ่ือน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

12)   ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชน  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น 
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แผนภูมิขัน้ตอนการย่ืนขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
 

ดา้นสาธารณสขุ  

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 

 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 

2. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัประชาชน

ของผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนรา้นคา้ (กรณีท่ีมี) 

3. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู ้

ขอรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 
 

ติดต่อไดท่ี้  งานส่งเสริมสาธารณสุข  ทต.สนัป่าเปา 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 10  วนั/ราย   

1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    

     พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยัร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีตัง้ประกอบ

กิจการแนะน าดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พรอ้มรบัใบอนุญาต 



แผนภูมิขัน้ตอนการย่ืนขอใบอนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร                  

หรือท่ีสะสมอาหาร   
 

ดา้นสาธารณสขุ  
 

ขัน้ตอนการใหบ้ริการ 
 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 

2. ใบรบัรองแพทยผู์ป้ระกอบอาหาร  (กรณีเป็นรา้นอาหาร)   

3. ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พรอ้มแสดงบตัรประจ าตวัประชาชน

ของผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนรา้นคา้ (กรณีท่ีมี) 

4. หนงัสือมอบอ านาจพรอ้มส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูร้บัมอบกรณีผู ้

ขอรบัใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 
5. รูปถ่ายหนา้ตรงคร่ึงตวั ไมส่วมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด า ของเจา้ของกิจการ  ขนาด  

    1X1 น้ิว  กิจการละ 2 รูป 

ติดต่อไดท่ี้  งานอนามยัและส่ิงแวดลอ้ม  ทต.สนัป่าเปา 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 10  วนั/ราย   

แผนภูมิขัน้ตอนการแกไ้ขเหตุร าคาญ/รอ้งเรียนต่างๆ 

  1. ผูข้ออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ี 

      สะสมอาหาร    พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีอนามยัร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี  และสถานท่ีจ าหน่าย  

แนะน าดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พรอ้มรบัใบอนุญาต 



ตามพระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
 
 

  
 
 
 

 
           
 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 

แผนภูมิขัน้ตอนการสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค 

ทต.สนัป่าเปา 

รอ้งเรียน (เขียนค ารอ้ง/โทรสาร/จดหมาย/อ่ืนๆ) 

ตรวจสอบขอ้เท็จจริงตามค ารอ้ง 

แจง้ผลการตรวจสอบใหผู้ร้อ้งทราบ ไม่เกิน 5 วนัๆ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน สัง่ใหป้รบัปรงุ/แกไ้ขตามอ านาจหนา้ท่ี 

*  ระงบั  ปรบัปรงุ  แกไ้ข (พรอ้มแจง้ผูร้อ้งเรียน) 

* พกัใชเ้พิกถอนใบอนุญาต 

*ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

ติดตามและประเมินผล 



 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 

3  ชัว่โมง/ราย 

              กรณีเร่งด่วนใหก้ารสนนัสนุนในทนัที 

ผูข้อสนบัสนุนน ้าอุปโภคบริโภค 

 

ให้การสนับสนุน ฯ 
 

เจา้หน้าทีป่ระจ ารถบรรทุกน า้ 
ช่วยดบัเพลงิ 

 


