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จัดทำโดย…. 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ 



ค ำน ำ 
 

 
คู ่ม ือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม เล่มนี้  กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์ก ู ่ ได้จ ัดทำขึ้น 

สำหรับให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง  ในสังกัดกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมได้ศึกษาและนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือน้ีได้รวบรวมข้อมูล ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้อง 
สอดคล ้องก ับนโยบาย ว ิส ัยท ัศน ์  ภารก ิจ และเป ้าหมายขององค ์กรในท ิศทางเด ียวก ัน  การส ่งเสร ิมและสน ับสน ุน การม ีส ่วนร ่วม การร ับผ ิดชอบ 
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม จึงได้จัดทำ คู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
ให้บรรลุข้อกำหนด ซึ ่งตอบสนองต่อความต้องการ ของผู ้ร ับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ จากเหตุผลความสำคัญ และความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น 
คณะผู ้จ ัดทำหว ังเป ็นอย ่างย ิ ่ งว ่า ค ู ่ม ือการปฏิบัติเล ่มนี้ จะเป ็นประโยชน์ก ับพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง หร ือบ ุคคลที ่ปฏ ิบ ัต ิงานอย ู ่ภายใน
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ผู้ประกอบกิจการ และประชาชนทั่วไป 
 
 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
เทศบาลตำบลปรางค์กู่



สำรบญั 
 

 
 

 หน้า  
ความเป็นมา/ความสำคัญ   
วัตถุประสงค์   
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน   
ขอบเขต   
อำหน้าที่หน้าที่และความรับผิดชอบ   

    -การขออนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังตลาด   
    -การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกินกว่า ๒๐๐ ตารางเมตร                  
  -การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร   
  -การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   
  -กระบวนการดำเนินการ เรื่องเหตุเดือดร้อนรำคาญ   
  -การดำเนินการยื่นขอถังขยะ   
  -แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลปรางค์กู่   
  -แผนผังการดำเนินงานด้านการสืบสวนโรค การป้องกันและควบคุมโรค   
  -แผนผังข้ันตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในกองสาธารณสุขฯ   
  -ภาคผนวก (แบบฟอร์มการยื่นเรื่องต่างๆ)   



 

 
 
 
๑. ความเป็นมา/ความสำคัญ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

 เทศบาลตำบลปรางค์กู่ อำเภอปรางค์กู่ จังหวัดศรีสะเกษ  

                              การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำข้ึน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเพื่อใช้เป็นกรอบ
และแนวทางในการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าท่ีของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เพื่อให้เป็นคูมือกับเจ้าหน้าท่ีที่มาปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง เป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน  เพื่อให้บรรลุตามภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยสามารถนำคู่มือฉบับนี้  ไปใช้เป็นเครื่องมือในการปรับปรุง
กระบวนการทำงาน  การพัฒนาศักยภาพบุคลากรของส่วนราชการที่มีอยู่อย่างจำกัด รวมทั้งใช้เป็นคู่มือสำหรับเผยแพร่ให้กับประชาชนทั่วไป และผู้มาติดต่อราชการ ได้
เข้าถึงบริการสาธารณะได้อย่างสะดวดรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอนของการปฏิบัติราชการ และส่งผลให้กระบวนการปฏิบัติงานเกิดสัมฤทธิผลในเชิงประจักษ์ 

นอกจากน้ี คู่ มือการปฏิบั ติงานยังมีประโยชน ์สำหรับให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของผุ้ใต้บังคับ
บัญชาให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของแต่ละตำแหน่ง ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีขององคืกรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒.๒  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามกรอบและความรับผิดชอบบรรลุตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนด 

                          ๒.๓  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย นโยบาย  วิสัยทัศน ์ พันธกิจ  เป้าหมายและตัวช้ีวัดของหน่วยงาน 
                          ๒.๔ เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ในการ
พิจารณาความดีความชอบ 
                            ๒.๕  เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา 
                          ๒.๖  เพ่ือให้ประชาชนและผู้มาติดต่อราชการได้เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน  ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิผล 
เพิ่มขึ้น 

             ๒.๗ เพื่อให้หน่วยงาน/องค์กร สามารถปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างครบถ้วน และลดปัญหาการร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
             ๒.๘  เพื่อให้งานพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและงานส่ิงแวดล้อม ปฏิบัติได้ตามมาตรฐานสากล 
๓. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

                           ๓.๑ เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เมื่อผู้รับผิดชอบหลักไมอ่ยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                             ๓.๒ การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย พันธกิจ และเป็นไปตามอำนาจและหน้าท่ีของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
                             ๓.๓. การปฏิบัติงานมีกระบวนการที่ชัดเจน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานของแต่ละงาน 
                             ๓.๔ ลดปัญหาความขัดแย้ง หรือการเกี่ยงกันทำงาน ในกรณีผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                             ๓.๕. ผลการปฏิบัติงานภายในกองสาะรณสุขและส่งแวดล้อม สอดคล้องกับภารกิจ อำนาจหน้าที่ และตัวช้ีวัดในการประเมินคุณภาพ 
                           ๓.๖ ลดระยะเวลาในการท่ีต้องสอนงานให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีมาทำงานใหม่ 
                          ๓.๗ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานมีความมั่นใจในการปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น ทำให้ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นมีความถูกต้อง รวดเร็ว และทันกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้น  
                          ๓.๘ ประชาชนได้รับบริการสาธารณะ ด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมที่ครอบคลุม ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ตรงตาม 
ความต้องการ  

         ๓.๙ ผลการปฏิบัติงานเป็นงานที่มีคุณภาพ ส่งผลให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับผู้บริหารและหน่วยงานได้รับการยอมรับจากส่วนราชการต่างๆ  

๔. ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
                   การจัดคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   วัตถุประสงค์เพื่อให้พนักงานเทศบาลสามัญ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานอื่นๆ  
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตหิน้าท่ี  ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ได้นำมาประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบกฎหมาย  ข้อบังคับ 
และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องกับอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้นำไปใช้ในการทำงานที่เป็นไปในมาตรฐานระดับเดียวกัน  เพื่อให้การ
ทำงานต่อเนื่อง และเกิดประโยชน์สูงสุดกับประชาชนผู้รับบริการ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายการพัฒนาของหน่วยงาน 
 



 

 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคลภายในกองสาธารณสุขและสิงแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๕. การจำแบ่งอำนาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบตามโครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตำบลปรางค์กู่  
แบ่งแยกภารกิจ ได้ดังนี ้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(ระดันต้น) จำนวน  1  อัตรา 

นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 
 จำนวน  1  อัตรา (-ว่าง-) 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข (ปง./ชง.) 
 จำนวน  1  อัตรา  

พนักงานจ้างท่ัวไป 
 จำนวน  4  อัตรา  

เจ้าพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 จำนวน  4  อัตรา  

พนักงานจ้างเหมาบริการ 
จำนวน  15  อัตรา  

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

1.งานธุรการ 

๒.งานวางแผนสาธารณสุข 
 

4.งานสัตวแพทย์ 
 

3.งานรักษาความสะอาด 
 

5.งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 

6.งานป้องกันและควบคุมโรค 
 

7.งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

8.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 
งานกองทุน LTC/ศูนย์โฮมฮักเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

 



 

 
ลักษณะงานและกระบวนการปฏิบัติงาน 

กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม มีหน้าท ี ่ความร ับผิดชอบเก ี ่ยวก ับงานธุรการ งานอนามัยสิ ่งแวดล้อม งานวางแผนสาธารณสุข 
งานรักษาความสะอาด  งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค งานสัตว์แพทย์ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลปรางค์กู่ และงานอื ่นๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งแยกภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบ ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ไดดั้งนี ้

๑. งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ได้แก่ 
(๑)  งานจัดเก็บข้อมูลสถิติต่างๆ ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๒) งานสารบรรณและงานจัดเตรียมเอกสารประชุม อบรมและศึกษาดูงาน 
(๓) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ และการเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ  
(๔) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประสานงาน และอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(๕) งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
(๖) ดูแลรักษาความสะอาดภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๗) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(๘) งานจัดทำคำส่ังและประกาศต่างๆ 
(๙) งานควบคุมทะเบียนประวัติของพนักงานและลูกจ้างกองสาธารณสุขฯ 
(๑๐) งานการลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อนประจำปี และการลาอ่ืนๆ 
(๑๑) งานประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(๑๒) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 82-2457 ศรีสะเกษ  และหมายเลข 81-5192  

ศรีสะเกษ ให้อยูใ่นสภาพใช้การได้ตามปกติ   
(๑๓) งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ของประชาชน 

               (๑๔) ควบคุมการบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณ งานบริหารจัดการเอกสาร และงานการเงินและบัญชี ภายใน
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ส่วนราชการภายในเทศบาลและภายนอก 

(๑๕) ควบคุมงานพัสดุ ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
     (๑๖) เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเงิน เบิกจ่ายเงิน และเงินสวัสดิการอื่นๆ ของพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ 

และพนักงานจ้างทั่วไป ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
       (๑๗) ควบคุมดูแลการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการจ้างเหมาบริการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

(๑๘) ร่างโต้ตอบหนังสือ บ ันทึกเสนอหนังส ือ และเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ของกอง สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๑๙) งานควบคุมงบประมาณและจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๒๐) งานขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และงานโครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงานโครงการต่าง ๆ 
๒๑) งานตรวจสอบฎีกาและหนังสือเอกสารต่างๆ ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

           (๒๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประสานงานและอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ 
(๒๓) งานเบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้างกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๒๔)  งานฝึกอบรมและงานศึกษาดูงาน 
(๒๕) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม งานประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนา 

         (๒๖) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๒. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีในความรับผิดชอบดังน้ี 

(๑) งานควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ 
(๒) งานโครงการพัฒนาสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม งานจัดทำแผนปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
(๓) งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข และผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

             (๔) งานสุขาภิบาลอาหาร การออกตรวจสอบและให้คำแนะนำ เก่ียวกับสุขลักษณะของสถานท่ีจำหน่ายอาหาร การพัฒนาศักยภาพ 
ผู้สัมผัสอาหาร  ผู้ประกอบการ และประชาชน 

 



 

 
(๕) งานสุขาภิบาลตลาด ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาดโดยให้คำแนะนำตรวจสอบ เก่ียวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหารในตลาดสด  
(๖) งานตรวจสอบและออกใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งตามพระราชการบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ ได้แก่ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  สถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร ตลาด การจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ การให้ดำเนินการเก็บขนและกำจัดส่ิงปฏิกูล      
หรือมูลฝอย  

(๗) การจัดทำข้อมูลสถิติ สถานประกอบการที่ต้ังอยู่ภายในพื้นที่  โดยรายงานในระบบฐานข้อมูลของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุขและกอง
สาธารณสุขท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

(๘) การจัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม เช่น โครงการพัฒนาตลาดสด  โครงการอบรม
ผู้ประกอบการด้านอาหาร  โครงการอบรมให้ความกับประชาชนเกี่ยวกับกฎหมายสาธารณสุข  เป็นต้น  

(๙) การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อปรับปรุงลัฒนาระบบการออกใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
(๑๐) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. งานวางแผนสาธารณสุข   มีหน้าท่ีในความรับผิดชอบ ดังน้ี 
(๑) งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
(๒) งานเผยแพร่วิชาการ และประชาสัมพันธ์ ด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๓) งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม เพื่อปรับปรุงมาตรฐาน 
(๔) งานจัดทำแผน/โครงการ และแผนปฏิบัติงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
(๕) งานข้อมูลข่าวสาร จัดหาและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ 
(๖) งานวางแผนสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
(๗) งานติดตามและเมินผล และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
(๗) งานเผยแพร่และฝึกอบรมต่างๆ 
(๘) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔. งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีในความรับผิดชอบดังน้ี 
(๑) งานพัฒนาและทำความสะอาดท่ี/ทางสาธารณะ 
(๒) งานจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลในเขตเทศบาล  
(๓) งานล้างทำความสะอาดตลาดตามหลักการสุขาภิบาล 
(๔) งานล้างท่อหรือรางระบายน้ำท่ีอุดตัน ล้างถนน และอาคารสถานท่ีส่วนราชการ ท่ีสาธารณะท่ีประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน 
(๕) ควบคุม และกำกับดูแล การปฏิบัติงานจ้างของพนักงานจ้าง ในงานรักษาความสะอาด 
(๖) งานควบคุมและกำกับดูแล การรวบรวม เก็บกวาด เก็บขน และกำจัดขยะมูลฝอย 
(๗) งานจัดทำข้อมูล สถิติเกี่ยวกับปริมาณขยะมูลฝอย และส่ิงปฏิกูล 
(๘) งานรณรงค์สร้างจิตสำนึกในการคัดแยกขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลให้กับประชาชน สถานศึกษาและหน่วยงาน 
(๙) งานตรวจสอบและกำหนดปริมาณขยะเพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บค่าธรรมเนียม เก็บขน และกำจัดขยะมูลฝอย 
(๑๐) งานโครงการ/กิจกรรมด้านการรักษาความสะอาด  การปรับปรุงภูมิทัศน์ และการพัฒนาศักยภาพ อถล.และประชาชนเกี่ยวกับ

การบริหารจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  การเพิ่มพื้นท่ีสีเขียว เป็นต้น 
(๑๑) การเก็บรวบรวม ข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล ได้แก่ ปริมาณขยะท่ีเกิดขึ้น(อัตรา/คน/วัน/

เดือน/ปี) จำนวนครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องในการปฏิบัติงานด้านรักษาความสะอาด  การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การจัดทำประวัติในซ่อม และการรายงาน 
ประเมินสภาพการใช้งาน  เพื่อวางแผนในการจัดหามาทดแทน หลังจากจำหน่ายครุภัณฑ์ท่ีเส่ือมสภาพ ไม่สามารถใช้งานได้ หรือใช้งานได้แต่ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลลดลง ไม่คุ้มค่ากับงบประมาณท่ีต้องจ่าย 

(๑๐) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 

 

๕. งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
(๑) งานอนามัยแม่และเด็ก หญิงต้ังครรภ์ ทารกหลักคลอด แม่และเด็กอายุ ๐-๖ ปี    
(๒) งานอนามัยโรงเรียน 
(๓) งานโภชนาการ ทุกกลุ่มวัย 
(๔) งานสาธารณสุขมูลฐาน (สสม.) 
(๕) งานสุขภาพจิต  งานบำบัดและฟื้นฟูผู้ติดยาเสพติด 
(๖) งานสุขศึกษา เพื่อการป้องกันการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นวัยเรียนหรือป้องกันการท้องก่อนวัย 
(๗) งานพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้สูงอายุและผู้พิการ 
(๘) เงินอุดหนุนโครงการพระราชดำริ ด้านสาธารณสุข 
(๙) งานปฐมพยาบาลและรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
(๑๐) งานคัดกรองค้นหาผู้เจ็บป่วยจากโรคติดต่อและไม่ติดต่เร้ือรัง 
(๑๐) งานส่งเสริมสุขภาพ ในทุกกลุ่มวัย  
(๑๑) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. งานป้องกันและควบคุมโรค หน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
(๑) ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ 
(๒) การเฝ้าระวัง ค้นหาและติดตามผู้เจ็บป่วยจากโรคติดต่ออุบัติใหม ่ 
(๓) ประสานความร่วมมือและบูรณาการการทำงาน  ร่วมกับงานป้องกันควบคุมโรค ของโรงพยาบาล หรือสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอ และภาคีเครือข่ายต่างๆ ในพื้นที่ เพื่อเฝ้าระวังและควบคุมการเกิดโรคระบาดในพื้นที่   
(๔) จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนดำเนินการ เพื ่อให้ความรู ้และสร้างความเข้าใจในการดูแลรักษาสุขภาพ การป้องกัน

และควบคุมโรค ให้กับประชาชนในเขตเทศบาล  รวมถึงการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่สาธารณสุข ในการสืบสวน สอบสวนโรค การรายงาน  การติดตามและ
ประเมิน  

(๕) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๗. งานสัตว์แพทย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
(๑) งานป้องกัน เฝ้าระวังและควบคุม โรคระบาดในสัตว์  โรคติดต่อที่มีสัตว์เป็นพาหะนำโรค การคุมกำเนิดในสัตวท์ี่มีเจ้าของและ 

ไม่มีเจ้าของ  
(๒) การแก้ไขปัญหาสุนัขจรจัด การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
(๓) การติดตาม ตรวจสอบ ให้คำแนะนำ และแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญที่เกิดจากสัตว์  
(๔) การจัดข้อมูลสถิติ วิเคราะห์ และการศึกษาวิจัย ด้านสัตวแพทย์ 
(๕) การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานด้านปศุสัตว ์ในระดับอำเภอ จังหวัดและระดับกรม หรือที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในพื้นท่ี 
(๖) การเก็บตัวอย่างสัตว์ส่งตรวจหาเชื้อโรค  การตรวจเนื้อสัตว์ การตรวจสภาพสัตว์ก่อนฆ่า และการกำจัดซากสัตว์ 
(๗) การจัดทำโครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกับการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อจากสัตว์มาสู่คน และจากสัตว์ไปยังสัตว์ด้วยกัน 
(๘) งานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 



 
 

                                        ๘. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลปรางค์กู่ และกองทุนสนับสนุนระบบการดูแลระยาว สำหรับผู้สูงอายุ 
และผู้มีภาวะพ่ึงพิง 

  (๑)จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
  (๒) จัดทำรายงานสรุป  รายงานการรับเงิน การจ่ายเงินและเงินคงเหลือ รายเดือน รายไตรมาสและรายปี 

ผ่านโปรแกรมกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) ละเสนอคณะกรรมการกองทุนเพื่อรับรอง ทุกๆไตรมาส และทุกปีงบประมาณ 
 (๓) จัดทำแผนสุขภาพชุมชนและแผนการเงินประจำปี 
 (๔) จัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะทำงานกองทุน และกองทุน LTC l 

                                (๕) แจ้งผลการอนุมัติแผนงาน/โครงการ ให้ผู้ดำเนินงานทราบพร้อมจัดทำบันทึกข้อตกลง และจัดทำฎีกาเบิกจ่ายงบประมณ
สนับสนุนกับหน่อยขอรับงบประมาณ 
                               (๖) กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ของหน่วยงานหรือองค์กร ชมรมต่างๆ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 

                                              (๗) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานขอรับงบประมาณและบันทึกรายการอนุมัติเบิกจ่าย และรายงานเช็คผ่านโปรแกรมกองทุน 
หลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน (กปท.) ทุกๆเดือน  
                                                (๘)งานอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกองทุนมอบหมาย 
 

......................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการจัดต้ังตลาด 

๑. ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขออนุญาต/ขอต่อ 
อายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด พร้อมหลักฐาน ท่ีกำหนด 

๑๕ นาที งานสุขาภิบาลและ
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม 
เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึก ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกน้ันด้วย 

๔๐ นาที  

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

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่ อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง 
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ ใบอนุญาต 
แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่อ 
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน 
การอุทธรณ์ 

๘ วัน  

๔. การชำระ ค่าธรรมเนียม -กรณีมีคำส่ังอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 

๑ วัน  

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



 
 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ)  พร้อมรับรองสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา                        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ย่ืนคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๔ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา   
๒.๕ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ ประกอบการนั้นได้ 

โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร   พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๖ แผนผังโดยสังเขปท่ีแสดงสถานท่ีต้ังตลาด และจำนวนแผงจำหน่ายสินค้า ที่ขออนุญาตเปิดดำเนินการ 
๒.๗ คำขอรับใบอนุญาต(รายใหม่)/ขอต่ออายุใบอนุญาต(รายเดิม) 
๒.๘ ใบอนุญาตฉบับเดิม (กรณีรายเดิม) 

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

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์กู่



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
 
 

 



 
 

การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

๑. ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขออนุญาต/ขอต่อ 
อายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหาร 
และสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาที งานสุขาภิบาลและ
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม 
เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายในระยะเวลา ที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกน้ันด้วย 

๔๐ นาที  

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

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่ อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง 
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา 
รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ ใบอนุญาต 
แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหาร 
และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ 
อุทธรณ์ 

๘ วัน  



 
 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๔. การชำระค่าธรรมเนียม -กรณีมีคำส่ังอนุญาตแจ้งให้ผู้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 

        ๑  วัน งานสุขาภิบาลและ       
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

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

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ย่ืนคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา  
๒.๔ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการน้ันได้ 

โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคารพร้อมรับรองสำเนา  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒.๕ ขอรับใบอนุญาต(รายใหม่)/ขอต่ออายุใบอนุญาต(รายเดิม) 
๒.๖ ใบอนุญาตฉบับเดิม (กรณีรายเดิม) 

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

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
( พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ) 

 
 



 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
(พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

๑. ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ผูรั้บผิดชอบ หมายเหตุ 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนคำขอแจ้ง 
จัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ี 
สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีกำหนด 

๑๕ นาที งานสุขาภิบาลและ
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง ๓๐ นาที  

๒. การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถ ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ หลักฐานยื่นเพิ่มเติม 
ภายใน ๗ วัน นับแต่ วันที่ได้รับแจ้ง 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ ขอลงนามในบันทึกน้ันด้วย 

๑ ช่ัวโมง  

๓. การออกหนังสือ -
รับรองการแจ้ง 

การออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้ง เป็นอันส้ินสุด 
๑. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือ 
โทรศัพท์แจ้งผู้ขอแจ้งทราบ เพื่อมารับ หนังสือรับรองการแจ้ง 
๒. การแจ้งเป็นอันส้ินสุด แจ้งคำส่ังให้การ แจ้งเป็นอันส้ินสุด 
แก่ผู้แจ้งทราบ พร้อม แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๕ วัน  

๔. การชำระค่าธรรมเนียม -กรณีมีคำส่ังออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
แจ้งให้ผู้ย่ืนคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม 
ตามอัตราและระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 

๑ วัน  

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



๑๓ 
 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขอหนังสือรับรองการแจ้ง/การต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง 
๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ย่ืนคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา  
๒.๔ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๕ คำร้องขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง(กรณีรายใหม่) 
๒.๖ หนังสือรับรองการแจ้งฉบับเดิม (กรณีรายเดิม) 

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

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 



 

แผนผังแสดงข้ันตอนการย่ืนขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
(พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

 



 

๑๕ 
ขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

๑. ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขออนุญาต/ขอต่อ 
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาที งานสุขาภิบาลและ 
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถ ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ หลักฐานยื่นเพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลา ที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกน้ันด้วย 

๓๐ นาที  

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

๑๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่ อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง 
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพื่อมา รับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ ใบอนุญาต 
แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง สาธารณะ 
แก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ อุทธรณ์ 

๗  วัน  



 
 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

๔. การชำระค่าธรรมเนียม -กรณีมีคำส่ังอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ 
ค่าธรรมเนียม ตามอัตราและ ระยะเวลา 
ท่ีท้องถ่ินกำหนด 

   ๑  วัน งานสุขาภิบาลและ 
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

***ทั้งนี ้ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน ๒๐ วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ)*** 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังแผงจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
๒.๓ สำเนาเอกสารแจ้งการอนุญาตให้ขายในพื้นที่ผ่อนผันจากงานเทศกิจ จำนวน ๑ ฉบับ (กรณีขาย ในพ้ืนท่ีจุดผ่อนผันในลักษณะการวางท่ีหน่ึงท่ีใดเป็นปกติ) 
๒.๔ คำร้องขอรับใบอนุญาต/ขอต่ออายุใบอนุญาต(รายเดิม) 
๒.๕ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

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

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

 



 
 

ขั้นตอนการขอรับ/ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพและการรับทำเก็บขน/กำจัดส่ิงปฏิกูล 

๑. ข้ันตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลาให้บริการ 
 

ผูรั้บผิดชอบ หมายเหตุ 
 

๑. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคำขออนุญาต/ 
ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท กิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

๑๕ นาที งานสุขาภิบาลและ
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำ 
ขอและความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนคำขอให้แก้ไข/ เพิ่มเติม 
เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึก ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติม ภายในระยะเวลา ที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ ลงนามในบันทึกน้ันด้วย 

  ๔๐ นาที  

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

๒๐ วัน  

๓. การออกใบอนุญาต การแจ้งคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไม่ อนุญาต 
๑.กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์ 
แจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
เพ่ือมารับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำส่ังไม่อนุญาต/ 
ไม่ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท กิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๘ วัน  

๔. การชำระค่าธรรมเนียม -กรณีมีคำส่ังอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาต 
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกำหนด 

     ๑  วัน    งานสุขาภิบาลและ     
   อนามัยส่ิงแวดล้อม  

 

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



 
 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ย่ืนคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา 

อย่างละ ๑ ฉบับ 
๒.๔ สำเนาเอกสารสิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ ประกอบกิจการ จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๕ หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถใช้ ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 
๒.๖ สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาต พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒ พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นตน้ 
๒.๗ หลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) 

รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ผลการตรวจวัด คุณภาพด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด) 
๒.๘ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
๒.๙ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 

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

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 



 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการย่ืนขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(รับแจ้งเรื่องเหตุรำคาญ) 

1.เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
          2. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 

            (5-10 นาที)                           (2 วนั/ราย)          (2 วนั/ราย)           (2 วัน/ราย)                         (1 วัน/ราย) 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  5  ขั้นตอน  ระยะเวลาไม่เกิน 15-30 วัน/ราย  

           เพื่อความสะดวก  เอกสารที่ต้องนำมาด้วย  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน รับรองถูกต้อง 
2. เอกสาร/หลักฐานประกอบคำร้อง เช่น ภาพถ่าย คลิปวีดีโอ ฯลฯ  

สถานที่ติดต่อ  งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
โทร. 0-4567-9381 

รับเรื่องร้องเรียน   

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อได้ที่.. งานธุรการ สำนักงานเทศบาลตำบลปรางค์กู่  
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

รายละเอียดข้อเท็จจริง 

เรื่องราวร้องทุกข์ 2 วัน/ราย 
 
 

 
เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา 2 วัน/ราย  

 
 

 
ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว

ร้องทุกข์และสั่งการ 2 
วัน/ราย 

 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดำเนนิการ

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน  
 
 

 
ยื่นคำร้อง 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

การดำเนินการย่ืนเรื่อง ขอถังขยะ 
 

ลำดับท่ี กระบวนงานการ 
บริการ 

ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 
พิจารณา 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานท่ี รับผิดชอบ 

๑. คำร้องขอถังขยะ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่น 
คำร้องขอถังขยะ 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

๓.เจ้าหน้าท่ีลงพื้นที่ 
ตรวจสอบสถานท่ี 
ต้ังถังขยะ และนำ 
ถังขยะไปต้ัง 

สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน ๓ วัน/ราย งานรักษา 
ความสะอาด 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการ 
๑. แบบฟอร์มการย่ืนเร่ือง 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด นักขัตฤกษ์) 

๔. สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 



 
 

แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

เทศบาลตำบลปรางค์กู่ 

    ออกคำสั่งแต่งต้ัง 
 

 
 

 

คณะอนุกรรมการ 
LTC 

คณะทำงานกองทุนฯ คณะอนุกรรมการ กองทุนฯ ประกาศระเบียบกองทุนฯ 

 

 

 
กองทุนหลักประกันสุขภาพเพ่ือการดูแล ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
⬧ โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาว 

สำหรับผู้สูงอายุและบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 

 
 
 
ศูนย์โฮมฮักเทศบาลตำบลปรางค์กู่ จัดบริการดูแลผู้สูงอายุท่ีมี 
ภาวะพ่ึงพิงและ บุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ี 

- CM 
- CG 
- Care plan 

๑.เงินกองทุนตำบลฯ 
-รับโอนจาก สปสช. 
-เทศบาลสมทบ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ 
-เงินยกยอดจากปีท่ีผ่านมา 
-รายได้อื่นๆ เช่น ดอกเบี้ย เงินบริจาค 

๒.เงินกองทุนผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงฯ 
-รับโอนจาก สปสช. 

 

 

 

 
 
 

ประชาชนในพ้ืนท่ีได้รับการ ส่งเสริม 
ป้องกันรักษา ฟ้ืนฟู สุขภาพตามวัตถุประสงค์ 

ของกองทุน 

ผู้สูงอายุและบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิงได้รับการดูแลตามแผนดูแล 

  
   

 
 

 
 

   

 
  

   
 

 
  

  
 

คณะกรรมกำรกองทุนฯ 



 
 

แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการควบคุมโรค 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

แผนผังข้ันตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในกองสาธารณสุขฯ 
 

 



 
 

 
ภาคผนวก 

(แบบฟอร์มการยื่นเรื่องต่าง ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 


