


คำนำ 

คู ่มือการปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม ฉบับนี ้เป็นคู ่มือการปฏิบัต ิงาน            
ของงานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาด่าน ได้จัดทำขึ้นสำหรับให้ข้าราชการ      
ลูกจ้าง และพนักงานภายในงานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาด่าน ได้ศึกษา        
และนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง 
รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือนี้ได้รวบรวมข้อมูลลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐาน
คุณภาพงานที่ถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน      
การส่งเสริมและสนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึด        
หลักธรรมาภิบาล งานสาธารณสุข สำนักปลัด จึงได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
หน่วยงาน ให้บรรลุข้อกำหนด ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ 

จากเหตุผลความสำคัญ และความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่ง          
ว่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จักเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ  ลูกจ้าง และพนักงานงานสาธารณสุข              
และสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาด่าน ผู้ประกอบการ ประชาชน และผู้มารับบริการ 
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สารบัญ 

เร่ือง                หน้า 
ความเป็นมา/ความสำคัญ  1 
วัตถุประสงค์ 1 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 1 
ขอบเขต  1 
ความรับผิดชอบ 1 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 2-4 
ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 4-6 
การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 7-9 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 10-12 
แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

13 

การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 14-15 
แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 16 
แผนการนำขยะมูลฝอยไปกำจัดและขั้นตอนการดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 17 
แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาล ของเทศบาลตำบลนาด่าน 

18 

แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาด่าน 19 
ภาคผนวก (แบบฟอร์มการยื่นเรื่อง ๆ) 20-35 

 
                      

 
 
 
 
 



 

 



 

คู่มือปฏิบัติงาน 
1. ความเป็นมา/ความสำคัญ 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ เทศบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบคำสั่ง 
ประกาศ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือ การปฏิบัติงาน
ไปเป็นเครื ่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลการศึกษาหาความรู้  และเป็นแนวทาง           
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน           
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาด่าน นอกจาก          
ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม ใช้เป็นคู ่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์             
ให ้ผ ู ้บร ิหารใช ้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบ ัต ิงานเป็นการเพิ ่มประสิทธ ิภาพ เก ิดประสิทธ ิผล                     
ในการบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลนาด่าน 
๒. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรงานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 4. เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิ ภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน      
ในองค์กร 
 5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
 6. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
 ๗. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน     
ตรงกับความต้องการ 
 8. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพ้ืนทีได้อย่างรวดเร็ว 
3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 
 5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
 6. ช่วยลดดเวลาในการสอนงาน 
 ๗. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 
4. ขอบเขต 
 การจัดคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที ่อื ่น ๆ ที ่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที ่รับผิดขอบงานในสังกัดสำนักปลัด งานสาธารณสุข           
และสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
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๕. ความรับผิดชอบ 
 หน้าที ่ร ับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับชอบ ตามโครงสร้างแผนอัตรากำลัง            
โดยงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดขอบ มีดังนี้ 

1. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ตำบลนาด่าน 
2. งานส่งเสริมสุขภาพเด็ก ผู้สูงอายุ และคนพิการ 
3. งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ 
4. งานจัดทำแผนโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขท้องถิ่น วางแผน

สาธารณสุข งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานวางแผนสาธารณสุข งานศูนย์บริการสาธารณสุข       
และงานรักษาความสะอาด 

5. งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการและการฝึกอบรม  
 ๖. งานควบคุมสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม ป้องกันและควบคุมโรคติดต่องานสัตวแพทย์ และอื่น  ๆ  
 7. งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
 8. งานควบคุมตรวจสอบการประกอบการค้า เหตุรำคาญมลภาวะ และกิจการที ่เป็นอันตราย          
ต่อสุขภาพ  
 9. งานชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบอาหาร  
 ๑0. งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม  
 ๑๑. จัดทำฎีกาเดินทางไปราชการและฎีกาท่ีเกี่ยวกับงานสาธารณสุข  
 ๑๒. งานสาธารณสุขอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติ
เทศบาล (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
 มาตรา ๕0 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 (๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
 (๒) ให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ 
 (๒/๑) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริม สนับสนุน หน่วยงานอ่ืน      
ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
 (๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
 (๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
 (๖) จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรมให้แก่ประชาชน       
รวมทั้งการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก 
 (๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 (๘) บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 (๙) หน้าที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
 การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้วิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล       
การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูล
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ข่าวสาร ทั ้งนี ้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั ้น และหลักเกณฑ์และวิธ ีการ                    
ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
 มาตรา ๕๑ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลอาจจัดทำกิจการใด ๆ ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
 (๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
 (๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
 (๔) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
 (๕) บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
 (๖) ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
 (๗) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
 (๘) ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
 (๙) เทศพาณิชย์ 
 อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 
 มาตรา ๑๖ ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบ
การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 
 (๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 (๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 (๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
 (๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 (๕) การสาธารณูปการ 
 (๖ ) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
 (๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
 (๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 (๙) การจัดการศึกษา 
 (๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 (๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 (๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 (๑๓) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (๑๔) การส่งเสริมกีฬา 
 (๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 (๑๖ ) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
 (๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 (๑๘) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
 (๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 (๒0) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
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 (๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 (๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 (๒๓) การร ักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเร ียบร ้อย และการอนามัย โรงมหรสพ                
และสาธารณสถานอื่น ๆ 
 (๒๔) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที ่ด ิน  ทรัพยากรธรรมชาติ                  
และสิ่งแวดล้อม 
 (๒๕) การผังเมือง 
 (๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
 (๒๗) การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 (๒๘) การควบคุมอาคาร 
 (๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สิน 
 (๓๑) กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
 การวางแผนการสาธารณสุข ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที ่เกี ่ยวข้องกับสาธารณสุข           
งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดทำงบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข        
งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริการสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด และงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 6 งาน คือ 
 1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานจัดเก็บข้อมูลสถิติต่าง ๆ ของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  (๒) ควบคุมงานสารบรรณ และงานบริหารงานเอกสารของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  (3) ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกเสนอหนังสือ และการเก็บรักษาเอกสารต่าง  ๆ ของงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  (๔) งานดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื ่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประสานงาน      
และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  (5) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  
  (6) งานจัดทำคำสั่งและประกาศประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  
 2. งานอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้  
  (๑) งานควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ 
  (๒) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
  (๓) งานคุ้มครองผู้บริโภค  
  (4) งานตรวจสอบและออกใบอนุญาต ตามพระราชการบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
ได้แก่ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร กิจการตลาด  การจำหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
  (5) งานตรวจสอบและกำหนดปริมาณขยะเพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บค่าธรรมเนียม     
เก็บขนและกำจัดขยะมูลฝอย 



5 
 

 

  (6) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๓. งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดทำแผนงานด้านสาธารณสุข  
     มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) งานส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาลที่เก่ียวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม  
  (๒) งานศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ เกี่ยวกับงานวิชาการสุขาภิบาล 
  (3) งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย เกี่ยวกับงานสุขาภิบาล เพ่ือปรับปรุงมาตรฐานสุขาภิบาล  
  (๔) งานจัดทำแผน/โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  (๕) งานข้อมูลข่าวสาร จัดหาและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ 
  (๖) งานวางแผนสาธารณสุข 
  (๗) งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
  (๔) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้  
  (1) งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (2) ควบคุมดูแลงานเก็บขนขยะมูลฝอย 
  (3) ควบคุมดูแลงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (4) งานคัดแยกขยะมูลฝอย 
  (5) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๕. งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) งานอนามัยแม่และเด็ก  
  (2) งานอนามัยโรงเรียน               
  (3) งานโภชนาการ 
  (4) งานสาธารณสุขมูลฐาน  
  (5) งานสุขภาพจิต  
  (6) งานด้านสุขศึกษา  
  (7) งานผู้สูงอายุ 
  (8) งานหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 

๑. สรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
๒. สรุปและรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ รายไตรมาส และรายปี 

ผ่านโปรแกรมกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
๓. จัดทำแผนสุขภาพชุมชน และแผนการเงินประจำปี 
๔. จัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงานกองทุน 
๕. แจ้งผลการอนุมัติแผนงาน/โครงการ ให้ผู ้ดำเนินงานทราบพร้อมจัดทำบันทึก

ข้อตกลง และจัดทำฎีกาโอนเงินให้กับหน่วยงานที่ขอเบิกเงินเพ่ือดำเนินงานโครงการ 
๖. กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ของหน่วยงานหรือองค์กร

ชมรมต่าง ๆ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
๗. ติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลงานกองทุนต่าง ๆ ผ่านโปรแกรมกองทุน

หลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
๘. งานอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการกองทุนมอบหมาย 

  (9) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๖. งานป้องกันและควบคุมโรค มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
  (๑) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  (2) การป้องกัน ควบคุม และเฝ้าระวังโรคระบาดในสัตว์ การคุมกำเนิดสัตว์เลี้ยงในชุมชน 
และในกรงเลี้ยงสุนัข ป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายจากเหตุรำคาญจากสัตว์ 
  (3) ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำแนะนำ แก้ไขปัญหาเหตุรำคาญเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสัตว์ 
รายงานข้อมูลสถิติ และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
  (4) ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงานกับปศุสัตว์อำเภอ ปศุสัตว์จังหวัดในส่วน 
ที่เก่ียวข้องกับท้องถิ่น 
  (5) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
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การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 

1. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู ้ที ่จะทำการโฆษณาโดยใช้เครื ่องขยายเสียงด้วยกำลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที่ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับ
อนุญาต และให้มีอำนาจกำหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง     
และผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่อง
ขยายเสียงในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานที่บำเพ็ญศาสนกิจ และทางแยก             
ที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ และห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียน
ระหว่างทำการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาติจะต้องยื่นคำร้องตามแบบ 
ฆ.ษ. 1 ต่อเจ้าพนักงานตำรวจเจ้าของท้องที่ก่อนมาดำเนินการ 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 กา รต ร ว จสอบ
เอกสาร 

ผู ้มีใบอนุญาตให้มีเพื ่อใช้
เ คร ื ่ อ งขยาย เส ี ย งและ
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้
เ คร ื ่ อ งขยาย เส ี ย งและ
ไ ม โ ค ร โ ฟน  ม า ย ื ่ น ต่ อ
เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบคำ
ร ้อง (แบบ ฆ.ษ.1) และ
เอกสารประกอบคำขอ 

25 นาที งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

2 การพิจารณา เจ ้าหน้าที ่ร ับเร ื ่องเสนอ
ความเห ็นตามลำด ับชั้น
จนถึงพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้
ออกใบอนุญาต 

15 นาที  

3 ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมี
มต ิ

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม   
ในใบอน ุญาตให ้ทำการ
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย 
เสียง ชำระค่าธรรมเนียม
และรับใบอนุญาต (ฆ.ษ.2) 

15 นาที  

4. ระยะเวลาดำเนินกิจกรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ รวม 55 นาที  
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5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 5.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บ ั ต ร ป ร ะ จ ำ ตั ว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2 หน ั งส ื อร ั บรองน ิ ติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (พร้อม
สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชน
ของผู้แทน
นิติบุคคล 
(กรณีผู้
ขอรับ

ใบอนุญาต
หรือผู้แจ้ง
เป็นนิติ
บุคคล)) 

3 หนังสือมอบอำนาจที่
ถ ูกต้องตามกฎหมาย
(กรณีผู้ประกอบการไม่ 
สามารถมาย ื ่นคำขอ
ด ้ วยตนเอง )  พร ้อม
สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู ้มอบ
อำนาจและผู ้ร ับมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5.1 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องตามแบบ 
ฆ.ษ.1 ที่เจ้าพนักงาน
ตำรวจเจ้าของท้องที่
แสดงความคิดเห็นแล้ว 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้ง
การใช ้ เคร ื ่ องขยาย
เสียง 

- 1 1 ฉบับ - 

 

6. ค่าธรรมเนียม 
6.1 โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำนองการค้า 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 

6.2 โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) 
ค่าธรรมเนียม60 บาท 
หมายเหตุ - 

6.3 โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า (โฆษณาประจ าที่) 
ค่าธรรมเนียม75 บาท 
หมายเหตุ - 
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การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

1. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  
1.2 ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
1.3 เทศบัญญัติเทศบาลตำบลนาด่าน เรื่อง ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2566 

2. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที ่
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ผ ู ้ ขอร ั บ ใบอน ุญาตย ื ่ น คำขอ
อน ุญาต/ขอต ่ออาย ุใบอน ุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 
 

15 นาที งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื ่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามใน
บันทึกนั้นด้วย 
 

40 นาที  

2 การพิจารณา เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ตรวจสถานท ี ่ ด ้ าน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน  
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ที ่
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง
ไม่อนุญาต 
๑. กรณีอน ุญาตม ีหน ังส ือหรือ
โทรศัพท์แจ้งการอนุญาตแก่ผู ้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต 
๒. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั ่งไม่
อน ุญาต/ไม ่ต ่ออาย ุใบอน ุญาต
ประกอบกิจการที ่ เป ็นอันตราย     
ต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู ้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

4 การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท ี ่ท ้องถิ่น
กำหนด 

1 วัน  

 

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

3. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
  ๒.๑ สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒.๒ หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

      (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
  ๒.๓ สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทนนิติ
บุคคล  
          (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๒.๔ สำเนาเอกสารสิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที ่ใช้
ประกอบกิจการ จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๒.๕ หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

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 เป็นต้น 

๒.๗ หลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด) 

๒.๘ คำร้องขอรับใบอนุญาต 
๒.๙ ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
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4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด        

นักขัตฤกษ์) 
5. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาด่าน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน 

(2) เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต ้อง      
ของเอกสารหลักฐาน 

กรณีไม่ถูกต้อง แนะนำต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 
กรณีที่สามารถแก้ไขได้ในทันท ี กรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้

ในขณะนั ้นให้บันทึกความ
บกพร่อง และเอกสารที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม 

(3) เจ ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจด้าน
สุขลักษณะ 

แก ้ ไ ขค ำ ข อ /
จ ัดส ่งเอกสาร
ตามระบุในการ
แจ ้ งครบถ ้ วน
แล้ว 

กรณีท่ีไม่แก้ไขคำขอ 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
คำขอ และเอกสาร

หลักฐาน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
คำสั่งไม่อนุญาต 

แนะนำให้ปรับปรุง 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(4) เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบอนุญาต 

(5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตรา 

ภายใน 30 วัน 

ภายใน 1-5 วัน 
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การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 

 

1. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
1.2 เทศบัญญัติเทศบาลตำบลนาด่าน เรื่อง การควบคุมกิจการตลาด พ.ศ. 2568 

2. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 

ที ่
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

ผ ู ้ ข อร ั บ ในอน ุญ า ตยื่ น ค ำ ขอ
อน ุญาต/ขอต ่ออาย ุใบอน ุญาต
จ ั ดต ั ้ ง ตลาด  พร ้ อมหล ั ก ฐาน            
ที่กำหนด 

15 นาที งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบถ ้ วน      
ของเอกสารหลักฐาน ทันที 
- กรณ์โมลกต้องครบถ้วน 
เจ ้าหน้าที ่แจ ้งต่อผู ้ย ืนคำขอให้
แก้ไข/เพิ ่มเติม เพื ่อดำเนินการ 
หากไม ่สามารถดำเน ินการได้    
ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หล ั กฐานย ืน เพ ิ ่ ม เต ิ มภาย ใน
ระยะ เ วลาท ี ่ ก ำหนด โ ดย ให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยืนคำนอลงนามใน
บันทึกนั้นด้วย 

40 นาที  

2 การพิจารณา เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ตรวจสถานท ี ่ ต ้ าน
ส ุ ขล ั กษณะกรณ ีถ ู กต ้ อ งตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขต้านสุขลักษณะ 

20 วัน  

3 การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่ง
ไมอ่นุญาต 
 

8 วัน  
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ที ่
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  1. กรณีอน ุญาตม ีหน ังส ือหรือ
โทรศัพท์แจ้งการอนุญาตแก่ผู ้ขอ
อนุญาตทราบ เพ่ือมารับใบอนุญาต
2. กรณ์ไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่    
ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร ้อมแจ ้ งส ิทธิ ในการ
อุทธรณ์ 

 งานสาธารณสุข 
สำนักปลัด 

 

4 การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาท ี ่ท ้องถิ่น
กำหนด 

1 วัน  

 

* ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 30 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 3.1 สำเนาบัตรประจัวตัว (ประชาชน/บ้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน 1 ฉบับ 

3.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบบั 
3.3 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ     
      (กรณีที่ผู้ยืนคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
3.๔ สำเนาหนังสือรับรองการจุดทะเบียนบิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำประชาชนของผู้แทน        
      นิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
๒.๕ สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้    
      ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
2.6 แผนผังโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด/จำนวนแผงตลาด 
2.7 คำร้องบอรับใบอนุญาต 
2.8 ใบอนุญาต (กรณีรายเดิม) 

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ)์ 
5. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลนาด่าน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการยื่นขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
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แผนการนำขยะมูลฝอยไปกำจัดและข้ันตอนการดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 

1. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
1.2 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
1.3 เทศบัญญัติตำบลนาด่าน เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2556 
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แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการ 

งานสาธารณสุข สำนักปลัดเทศบาล ของเทศบาลตำบลนาด่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
กฎหมาย : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
             (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 จนถึงฉบับล่าสุด (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 
 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า  
วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่น ๆ  

หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่งานสาธารณสุข 
วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท 

จัดลำดับชั้นความเร็วของหนังสือ 
เกษียณหนังสือ ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 
ระยะเวลา 5 นาที 
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แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลนาด่าน 

กฎหมาย : ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เร่ือง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง       
             ส่วนท้องถิ่นดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพ ในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่        
             พ.ศ. 2567 
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ภาคผนวก 
(แบบฟอร์มการย่ืนเร่ือง ๆ) 
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