
 
 

ค ูม ือ ป ฏ ิบ ัต ิง า น  
น ัก ว ิช า ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  

 
 

จ ัด ท ํา โ ด ย  
 
 

น า ย ส ุร ศ ัก ด ิ์  ช ิ้น เ ข ม จ า ร ี  
ต ํา แ ห น ง  น ัก ว ิช า ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข ป ฏ ิบ ัต ิก า ร  

 
 
 
 
 
 

 
 



 
ท ี่ม า แ ล ะ ค ว า ม ส ํา ค ัญ  

 
 ก า ร จ ัด ท ํา ค ูม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร ข อ ง ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ุข า ภ ิบ า ล ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  ส ํา น ัก ป ล ัด  เ ท ศ บ า ล
ต ํา บ ล ท า แ ล ง  เ น ื่อ ง จ า ก ก า ร อ ย ูร ว ม ก ัน ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น อ ง ค ก ร เ ป  น ส  ว น ส ํ า ค ั ญ ท ี่ จ ะ ท ํ า ใ ห  อ ง ค  ก ร เ จ ร ิ ญ ก  า ว ห น  า ไ ป ใ น
ท ิ ศ ท า ง ท ี่ ด ี  ด ั ง น ั้ น  เ พ ื่ อ เ ป  น เ ค ร ื่ อ ง ม ื อ ใ น ก า ร ก ํ า ก ั บ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ร า ช ก า ร ข อ ง ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม  
เ ป น ไ ป ด ว ย  ค ว า ม ม ี ร ะ เ บ ี ย บ เ ร ี ย บ ร  อ ย  ถ ู ก ต  อ ง  ร ว ด เ ร ็ ว ส า ม า ร ถ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต  อ ง ก า ร ข อ ง ป ร ะ ช า ช น ไ ด  อ ย  า ง ม ี
ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ แ ล ะ  ผ ูป ฏ ิบ ัต ิง า น ไ ด ท ร า บ แ ล ะ เ ข  า ใ จ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  ข ั้น ต อ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ท ี่ ถ ู ก ต  อ ง ใ ห  ส อ ด ค ล  อ ง ก ั บ
น โ ย บ า ย  ว ิส ัย ท ัศ น  ภ า ร ก ิจ  แ ล ะ เ ป า ห ม า ย ข อ ง อ ง ค ก ร  ใ น ท ิศ ท า ง เ ด ีย ว ก ัน แ ล ะ เ ป น เ ค ร ื่อ ง ม ือ ใ น ก า ร ก ํา ก ั บ  พ ฤ ต ิ ก ร ร ม  
ก า ร อ ย ูร ว ม ก ัน ข อ ง บ ุค ล า ก ร  ใ น อ ง ค ก ร  ใ ห เ ป น แ บ บ แ ผ น เ ด ีย ว ก ัน  อ ีก ท ั้ง ย ัง เ ป น ต ัว ว ัด ป ร ะ ส ิท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ  ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ผ ล
ข อ ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ข อ ง พ น ัก ง า น ใ น ก อ ง  แ ล ะ ก า ร พ ิจ า ร ณ า เ ล ื่อ น ค า ต อ บ แ ท น  ก า ร ใ ห ค ว า ม ด ี ค ว า ม ช อ บ  ก า ร ส  ง เ ส ร ิ ม
ก า ร ม ี ส  ว น ร  ว ม ก า ร ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ด  ว ย ค ว า ม ซ ื่ อ ส ั ต ย  ส ุ จ ร ิ ต  โ ด ย ย ึ ด ห ล ั ก ธ ร ร ม า ภ ิ บ า ล  ก า ร จ ั ด ร ะ เ บ ี ย บ
ใ ห ก ับ อ ง ค ก ร  ก า ร ส ร า ง ค ุณ ธ ร ร ม จ ร ิย ธ ร ร ม ภ า ย ใ น อ ง ค ก ร  ก า ร ส ร า ง ข ว ัญ แ ล ะ ก ํา ล ัง ใ จ ใ ห แ ก เ จ า ห น า ท ี่ แ ล ะ ส ง เ ส ร ิม ใ ห 
บ ุค ล า ก ร ม ีค ว า ม ก า ว ห น า ใ น ห น า ท ี่ก า ร ง า น  ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  จ ึง อ อ ก ค ูม ือ เ ป น แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น
ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น ห น ว ย ง า น  
 

ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ข อ ง ก า ร จ ัด ท ํา ค ูม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  
 
 1 .   เ พ ื่อ เ ป น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ แ บ บ แ ผ น เ ด ีย ว ก ัน  
 2 .   เ พ ื่อ ใ ห ผ ูป ฏ ิบ ัต ิง า น ท ร า บ แ ล ะ เ ข า ใ จ ว า ค ว ร ท ํา อ ะ ไ ร ก อ น แ ล ะ ห ล ัง  
 3 .  เ พ ื่อ ใ ห   ผ ูป ฏ ิบ ัต ิง า น ท ร า บ ว า ค ว ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น อ ย า ง ไ ร  เ ม ื่อ ใ ด  ก ับ ใ ค ร  
 4 .   เ พ ื่อ ใ ห ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ส อ ด ค ล อ ง ก ับ น โ ย บ า ย  ว ิส ัย ท ัศ น  ภ า ร ก ิจ  แ ล ะ เ ป า ห ม า ย ข อ ง อ ง ค ก ร  
 5 .   เ พ ื่อ ใ ห ผ ูบ ร ิห า ร ต ิด ต า ม ง า น ไ ด ท ุก ข ั้น ต อ น  
 6 .   เ พ ื่ อ เ ป  น เ ค ร ื่ อ ง ใ น ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ผ ล ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ข อ ง พ น ั ก ง า น ใ น
อ ง ค ก ร  
 7 .   เ พ ื่อ เ ป น เ ค ร ื่อ ง ม ือ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ข อ ง ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  
 8 .  เ พ ื่ อ เ ป  น ก ร อ บ ก ํ า ห น ด พ ฤ ต ิ ก ร ร ม ก า ร อ ย ู ร ว ม ก ั น ใ น ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม ไ ด  อ ย  า ง ม ี
ค ว า ม ส ุข  
 9 .   เ พ ื่อ เ ป น แ น ว ท า ง ก า ร ส ง เ ส ร ิม ค ุณ ธ ร ร ม  จ ร ิย ธ ร ร ม ใ ห แ ก เ จ า ห น า ท ี่ใ น ส ํา น ัก ป ล ัด  
 1 0 .  เ พ ื่ อ ก ํ า ห น ด เ ป  น แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร ใ น ก า ร ใ ห  บ ร ิ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ใ น เ ข ต พ ื้ น ท ี่ ไ ด  อ ย  า ง
ร ว ด เ ร ็ว  
 

ข อ บ เ ข ต  
 

 ก า ร จ ัด ท ํา ค ูม ือ ป ฏ ิบ ัต ิง า น  เ พ ื่อ ใ ห ข า ร า ช ก า ร  พ น ัก ง า น จ  า ง ต า ม ภ า ร ก ิ จ  พ น ั ก ง า น จ  า ง ท ั่ ว ไ ป  ร ว ม ไ ป ถ ึ ง
พ น ัก ง า น  ท ี่ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น  า ท ี่ อ ื่ น ๆ  ท ี่ ไ ด  ร ั บ ม อ บ ห ม า ย ใ ห  ม ี ห น  า ท ี่ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม ใ ห 
ส อ ด ค ล อ ง ก ับ ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บ ีย บ  ข อ บ ัง ค ับ  ห น ัง ส ือ ส ั่ง ก า ร  ม ต ิ ห ล ัก เ ก ณ ฑ  ค ํ า ส ั่ ง ต า ม ห น  า ท ี่ ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง แ ต 
ล ะ ส ว น แ ล ะ ว ิธ ีก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ท ี่ค ร อ บ ค ล ุม  ต ั้ง แ ต ข ั้น ต อ น เ ร ิ่ม ต น จ น ถ ึง ส ิ้น ส ุด ก ร ะ บ ว น ง า น  
 
 



 
ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ  

 
 ก า ร แ ส ด ง ค ว า ม ร ับ ผ ิด ช อ บ ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ต า ม ต ํา แ ห น ง ห น า ท ี่ท ี่ต น ร ับ ผ ิด ช อ บ ต า ม ท ี่ไ ด ร ับ ม อ บ ห ม า ย
ร ว ม ไ ป ถ ึ ง  ผ ู บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ท ี่ ด ู แ ล แ ล ะ ค ว บ ค ุ ม ง า น น ั้ น ๆ  โ ด ย แ บ  ง จ า ก ส า ย ก า ร บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ต า ม ล ั ก ษ ณ ะ ง า น ต า ม
โ ค ร ง ส ร า ง ส ว น ร า ช ก า ร ด ัง น ี้  
 

แ ผ น ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุข  
 

 -  ง า น บ ร ิห า ร ท ั่ว ไ ป เ ก ี่ย ว ก ับ ส า ธ า ร ณ ส ุข  
 -  ง า น บ ร ิก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุข อ ื่น  
 

ล ัก ษ ณ ะ ง า น ท ี่ ป ฏ ิ บ ัต ิ  
 
 จ ั ด ท ํ า แ ล ะ ก ํ า ก ั บ ด ู แ ล ง า น ส า ร บ ร ร ณ ท ั่ ว ไ ป  ง า น จ ั ด ท ํ า แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ฎ ี ก า เ บ ิ ก จ  า ย เ ง ิ น ข อ ง ง า น
ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม  บ ร ิ ห า ร จ ั ด ก า ร ง า น อ น า ม ั ย ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม  ก ํ า ก ั บ ด ู แ ล ค ว บ ค ุ ม ก ิ จ ก า ร ท ี่ เ ป  น อ ั น ต ร า ย ต  อ
ส ุข ภ า พ  ก ํา ก ับ ด ูแ ล ต ร ว จ ส อ บ ด ํา เ น ิน ก า ร เ ร ื่อ ง ร อ ง เ ร ีย น เ ห ต ุเ ด ือ ด ร อ น ร ํา ค า ญ ใ น พ ื้น ท ี่ เ ท ศ บ า ล ต ํา บ ล ท า แ ล ง  
 

ข ั้น ต อ น ก า ร ป ฏ ิ บ ัต ิง า น  
 
 ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ุข า ภ ิบ า ล ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  ส ํา น ัก ป ล ัด  เ ท ศ บ า ล ต ํา บ ล ท า แ ล ง  ไ ด ก ํา ห น ด แ น ว ท า ง แ ล ะ
ห ล ัก เ ก ณ ฑ เ พ ื่อ ใ ห ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ร า ช ก า ร ข อ ง น ัก ว ิช า ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข  เ ป น ไ ป ด ว ย ค ว า ม ม ี ร ะ เ บ ี ย บ เ ร ี ย บ ร  อ ย  ถ ู ก ต  อ ง  
ร ว ด เ ร ็ว แ ล ะ ส อ ด ค ล อ ง ก ับ  ข อ ส ั่ง ก า ร ข อ ง ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า ท ุก ร ะ ด ับ  จ ึง อ อ ก ค ู ม ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร เ พ ื่ อ ใ ช  เ ป  น ห ล ั ก เ ก ณ ฑ 
แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ร า ช ก า ร  ภ า ย ใ น ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม  ใ ห  ท ุ ก ฝ  า ย ถ ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ โ ด ย แ บ  ง ก า ร ก ํ า ห น ด
แ น ว ท า ง ภ า ย ใ ต ก า ร ก ํา ก ับ ด ูแ ล ข อ ง ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  ท ั้ง น ี้ใ ห น ํา ห ล ัก เ ก ณ ฑ ห ร ื อ แ น ว ท า ง
ป ฏ ิบ ัต ิง า น ร า ช ก า ร น ี้ก ํา ห น ด เ ป น ต ัว ป ร ะ เ ม ิน ค ว า ม ส ํา เ ร ็จ ข อ ง ง า น ใ น แ ต ล ะ  ส  ว น ง า น ต อ ไ ป  ด ัง น ั้น ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ
ส ุข า ภ ิบ า ล ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  ไ ด ก ํา ห น ด ก ฎ ห ล ัก เ ก ณ ฑ  เ ป น แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร  ด ัง น ี้  
 
 1 .   ก า ร ก ํา ห น ด ด า น ง า น ส า ร บ ร ร ณ  ก า ร ป ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ  เ ข า ร ับ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม แ ล ะ ง า น อ ื่น ๆ  
  ก า ร ร ับ  –  ส ง ห น ัง ส ือ  ป ร ะ ช า ส ัม พ ัน ธ  ป ร ะ ก า ศ  ข อ ง ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  ใ ห อ ย ูใ น ค ว า ม  
ร ับ ผ ิด ช อ บ ข อ ง น ัก ว ิช า ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข  โ ด ย ก า ร ก ํา ก ับ ด ูแ ล ข อ ง ก อ ง ส า ธ า ร ณ ส ุข แ ล ะ ส ิ่ง แ ว ด ล อ ม  
 
 2 .   ก า ร จ ัด เ ก ็บ เ อ ก ส า ร ด า น ง า น ส า ร บ ร ร ณ  
  -  ห น ัง ส ือ ร ับ  ห น ัง ส ือ ส ง  ค ํา ส ั่ง  บ ัน ท ึก ข อ ค ว า ม  ป ร ะ ก า ศ  ใ ห ง า น ธ ุร ก า ร จ ัด เ ก ็บ ภ า ย ห ล ัง เ ส ร ็จ ส ิ้น ก า ร
ด ํา เ น ิน ก า ร เ พ ื่อ  เ ก ็บ ร ัก ษ า แ ล ะ ห น ัง ส ือ ส ั่ ง ก า ร ท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง  
  -  ก า ร เ ส น อ ห น ัง ส ือ ต า ง ๆ  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต  อ ง  แ ล  ว น ํ า เ ส น อ ห ั ว ห น  า ส ํ า น ั ก ป ล ั ด  เ พ ื่ อ พ ิ จ า ร ณ า
ต อ ไ ป  ห า ก ม ีก า ร แ ก ไ ข ข อ ผ ิด พ ล า ด ก ็ท ํา  เ ค ร ื่อ ง ห ม า ย ก ํา ก ับ ไ ว   แ ล ะ แ จ  ง ก ล ั บ ไ ป ย ั ง ส  ว น ท ี่ เ ส น อ ง า น ม า เ พ ื่ อ แ ก  ไ ข แ ล ะ
น ํา เ ส น อ ใ ห ม   
  -  ต ร ว จ ส อ บ ห น ัง ส ือ ส ั่ง ก า ร ข อ ง ก ร ม  ส ง เ ส ร ิม ก า ร ป ก ค ร อ ง ท อ ง ถ ิ่น ท ุก ว ัน  ห า ก ม ีห น ัง ส ือ ส ํา ค ั ญ ใ ห  น ํ า
เ ร ีย น ห ัว ห น า ส ํา น ัก ป ล ัด  เ พ ื่อ ท ร า บ แ ล ะ ด ํา เ น ิน ก า ร ต อ ไ ป  



  -  ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ท ํา บ ัน ท ึก ก า ร ข อ อ น ุญ า ต เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร เ ส น อ ผ า น ห ั ว ห น  า ส ํ า น ั ก ป ล ั ด  
ป ล ัด เ ท ศ บ า ล  น า ย ก เ ท ศ ม น ต ร ี ต ํา บ ล ท า แ ล ง  ท ั้ง น ี้ ใ ห  เ ป น ไ ป ต า ม  ร ะ เ บ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  
 
 3 .  ก า ร ด ํา เ น ิน ก า ร โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ ก า ร เ บ ิก จ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  
  ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ร ะ เ บ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  ว า ด  ว ย ค  า ใ ช  จ  า ย ใ น ก า ร ฝ  ก อ บ ร ม  แ ล ะ ก า ร เ ข  า ร ั บ ก า ร
ฝ ก อ บ ร ม  ข อ ง เ จ า ห น า ท ี่ท อ ง ถ ิ่น  พ . ศ .  2 5 5 7  ด ัง น ี้  
  3 . 1  ก า ร จ ัด ท ํา โ ค ร ง ก า ร ต า ม ข อ บ ัญ ญ ัต ิ  
   –  ก ร ณ ี จ ั ด ท ํ า โ ค ร ง ก า ร ใ ห  เ ส น อ ผ ู บ ร ิ ห า ร อ น ุ ม ั ต ิ โ ค ร ง ก า ร ก  อ น ด ํ า เ น ิ น ก า ร โ ค ร ง ก า ร  โ ด ย
เ อ ก ส า ร ท ี่ ต  อ ง แ น บ  ไ ด  แ ก   โ ค ร ง ก า ร  ก ํ า ห น ด ก า ร  ป ร ะ ก า ศ / ค ํ า ส ั่ ง แ ต  ง ต ั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ด ํ า เ น ิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร  
ห น ัง ส ือ แ จ ง ส ว น ร า ช ก า ร  ท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง  เ ป น ต น  
   -  บ ัน ท ึก จ ัด ห า พ ัส ด ุ แ จ ง ก อ ง ค ล ัง  เ พ ื่อ ด ํา เ น ิน ต า ม ข ั้น ต อ น ต า ม ร ะ เ บ ีย บ  
   -  เ จ  า ห น  า ท ี่ ผ ู ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ โ ค ร ง ก า ร ต า ม ข  อ บ ั ญ ญ ั ต ิ ผ ู เ บ ิ ก ส  ง ร ู ป ถ  า ย / ร า ย ช ื่ อ ผ ู ร  ว ม ง า น แ ล ะ
เ อ ก ส า ร ท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง  ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ บ ิก จ า ย ห ล ัง เ ส ร ็จ ส ิ้น โ ค ร ง ก า ร  
  3 . 2  ก า ร ย ืม เ ง ิน ต า ม โ ค ร ง ก า ร  
   -  ส ง โ ค ร ง ก า ร เ อ ก ส า ร ต น เ ร ื่อ ง ท ั้ง ห ม ด ใ ห ก อ ง ค ล ัง ก อ น ว ัน ท ี่จ ะ ใ ช เ ง ิน ไ ม น อ ย ก ว  า  5  ว ัน  
ท ํา ก า ร  น อ ก จ า ก  
   -  จ ัด ท ํา บ ัน ท ึก ย ืม เ ง ิน ต า ม แ บ บ / จ ัด ท ํา ส ัญ ญ า ย ืม ก ํา ห น ด ส ง ใ ช ภ า ย ใ น  3 0  ว ัน น ับ จ า ก  
ว ัน ท ี่ไ ด ร ับ เ ง ิน  –  ห ล ัง จ า ก ด ํา เ น ิน ก า ร โ ค ร ง ก า ร เ ส ร ็จ ส ิ้น ภ า ย ใ น  3 0  ว ัน  น ับ จ า ก ว ัน ท ี่ไ ด ร ับ เ ง ิน ต า ม ส ัญ ญ า  
  3 . 3  ส ัญ ญ า ย ืม เ ง ิน  แ ล ะ ส ง เ อ ก ส า ร ต า ม ร า ย ก า ร ด ัง น ี้  
   -  บ ัน ท ึก ส ง ใ ช เ ง ิน ย ืม พ ร อ ม ถ า ย เ อ ก ส า ร โ ค ร ง ก า ร แ น บ เ ร ื่อ ง  
   -  ใ บ เ ส ร ็จ ร ับ เ ง ิน  

   -  ภ า พ ถ า ย / ร า ย ช ื่อ ผ ูร ว ม ง า น  
   -  ก ร ณ ีม ีเ ง ิน เ ห ล ือ จ า ย จ า ก โ ค ร ง ก า ร บ ัน ท ึก ส ง ใ ช เ ง ิน ส ด  
 4 .   ก ํา ก ับ ด ูแ ล ค ว บ ค ุม ก ิจ ก า ร ท ี่เ ป น อ ัน ต ร า ย ต อ ส ุข ภ า พ  
  4 . 1  ห ล ัก เ ก ณ ฑ  ว ิธ ีก า ร  
   ผ ู ใ ด ป ร ะ ส ง ค  ข อ ใ บ อ น ุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร ท ี่ เ ป  น อ ั น ต ร า ย ต  อ ส ุ ข ภ า พ ใ น แ ต  ล ะ ป ร ะ เ ภ ท
ก ิจ ก า ร ต อ ง ย ื่น ข อ อ น ุญ า ต ต อ เ จ า พ น ัก ง า น ท อ ง ถ ิ่น ห ร ือ  พ น ัก ง า น เ จ า ห น า ท ี่ท ี่ร ับ ผ ิด ช อ บ  โ ด ย ย ื่น ค ํา ข อ ต า ม แ บ บ ฟ อ ร  ม
ท ี่ก ฎ ห ม า ย ก ํา ห น ด  พ ร อ ม ท ั้ง เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ข อ อ น ุญ า ต ต า ม  เ ท ศ บ ัญ ญ ัต ิ เ ท ศ บ า ล ต ํา บ ล ท า แ ล ง  เ ร ื่อ ง  ก ิจ ก า ร ท ี่
เ ป  น อ ั น ต ร า ย ต  อ ส ุ ข ภ า พ  พ . ศ .  2 5 5 2  ณ  ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ส ุ ข า ภ ิ บ า ล ส ิ่ ง แ ว ด ล  อ ม  ส ํ า น ั ก ป ล ั ด  เ ท ศ บ า ล ต ํ า บ ล     
ท า แ ล ง  
  4 . 2  เ ง ื่อ น ไ ข ใ น ก า ร ย ื่น ค ํา ข อ  
   ( 1 )  ผ ูป ร ะ ก อ บ ก า ร ต อ ง ย ื่น เ อ ก ส า ร ท ี่ถ ูก ต อ ง แ ล ะ ค ร บ ถ ว น  
   ( 2 )  ส ํ า เ น า ใ บ อ น ุ ญ า ต  ห ร ื อ เ อ ก ส า ร ห ล ั ก  ฐ า น ต า ม ก ฎ ห ม า ย อ ื่ น ท ี่ เ ก ี่ ย ว ข  อ ง ต า ม ป ร ะ เ ภ ท
ก ิจ ก า ร ท ี่ข อ อ น ุญ า ต  
   ( 3 )  ส ภ า พ ส ุข ล ัก ษ ณ ะ ข อ ง ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก า ร แ ต ล ะ ป ร ะ เ ภ ท ก ิจ ก า ร ต อ ง ถ ูก ต อ ง ต า ม  
ห ล ัก เ ก ณ ฑ   
   ( 4 )  ร ะ บ ุเ พ ิ่ม เ ต ิม ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฑ  ว ิธ ีก า ร  แ ล ะ เ ง ื่อ น ไ ข ก า ร ข อ แ ล ะ ก า ร อ อ ก ใ บ อ น ุ ญ า ต  แ ล ะ
ต า ม แ บ บ ท ี่ ร า ช ก า ร ส ว น ท อ ง ถ ิ่น ก ํา ห น ด ไ ว   
 5 .  ข ั้น ต อ น ก า ร ใ ห บ ร ิก า ร ก า ร ย ื่น ข อ ใ บ อ น ุญ า ต ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก า ร ท ี่เ ป น อ ัน ต ร า ย ต อ ส ุข ภ า พ  



  ข ั้น ต อ น ท ี่ 1  เ จ  า พ น ั ก ง า น ส า ธ า ร ณ ส ุ ข แ ล ะ ค ณ ะ ท ํ า ง า น  อ อ ก ต ร ว จ พ ื้ น ท ี่ แ ล ะ ส ถ า น ท ี่ ต ั้ ง ป ร ะ ก อ บ
ก ิ จ ก า ร  เ พ ื่ อ ต ร ว จ ส ถ า น ท ี่ ด  า น ส ุ ข ล ั ก ษ ณ ะ  ร ะ ย ะ เ ว ล า บ ร ิ ก า ร  จ ํ า น ว น  3  ว ั น  ใ น ก ร ณ ี ถ ู ก ต  อ ง ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  ด  า น
ส ุข ล ัก ษ ณ ะ  เ ส น อ พ ิจ า ร อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต  ส ว น ก ร ณ ีไ ม ถ ูก ต อ ง ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฑ ด า น ส ุข ล ัก ษ ณ ะ แ น ะ น ํา ใ ห ป ร ับ ป ร ุง แ ก  ไ ข
ด า น ส ุข ล ัก ษ ณ ะ  
  ข ั้ น ต อ น ท ี่  2  ผ ู ข อ อ น ุ ญ า ต ย ื่ น ค ํ า ข อ อ น ุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร ท ี่ เ ป  น อ ั น ต ร า ย ต  อ ส ุ ข ภ า พ  พ ร  อ ม
เ อ ก ส า ร เ จ า ห น า ท ี่ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร  ร ะ ย ะ เ ว ล า บ ร ิก า ร  5  ว ัน  ผ ูข อ ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต ย ื่น ค ํา ข อ ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต ป ร ะ ก อ บ ก ิจ
ก า อ ัน ต ร า ย ต อ ส ุข ภ า พ ( แ ต ล ะ ป ร ะ เ ภ ท ก ิจ ก า ร )  พ ร อ ม ห ล ัก ฐ า น ท ี่ ท  อ ง ถ ิ่ น ก ํ า ห น ด  เ จ  า ห น  า ท ี่ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต  อ ง
ข อ ง ค ํ า ข อ แ ล ะ ค ว า ม ค ร บ ข อ ง เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น ท ั น ท ี ก ร ณ ี ไ ม  ถ ู ก ต  อ ง / ค ร บ ถ  ว น  เ จ  า ห น  า ท ี่ แ จ  ง ต  อ ผ ู ย ื่ น ค ํ า แ ก  ไ ข /
เ พ ิ่ม เ ต ิ ม เ พ ื่อ ด ํา เ น ิน ก า ร  ห า ก ไ ม ส า ม า ร ถ ด ํา เ น ิน ก า ร ห า ก ไ ม  ส า ม า ร ถ ด ํ า เ น ิ น ก า ร ไ ด  ใ น ข ณ ะ น ั้ น  ใ ห  จ ั ด ท ํ า บ ั น ท ึ ก ค ว า ม
บ ก พ ร อ ง แ ล ะ ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ห ร ือ ห ล ัก ฐ า น ย ื่น เ พ ิ่ม เ ต ิม ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ท ี่ก ํา ห น ด  โ ด ย ใ ห  เ จ  า ห น  า ท ี่ แ ล ะ ผ ู ย ื่ น ค ํ า ข อ
ล ง น า ม ไ ว ใ น บ ัน ท ึก น ั้น ด ว ย  
  ข ั้น ต อ น ท ี่ 3  เ จ า พ น ัก ง า น ท อ ง ถ ิ่น พ ิจ า ร ณ า อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต  ร ะ ย ะ เ ว ล า บ ร ิก า ร  5  ว ัน  ก ร ณ ีอ น ุญ า ต ม ี
ห น ัง ส ือ แ จ ง ก า ร อ น ุญ า ต แ ก ผ ูข อ อ น ุญ า ต ท ร า บ เ พ ื่อ ม า ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ท ี่ท อ ง ถ ิ่น ห า ก พ  น ก ํ า ห น ด ถ ื อ ว  า
ไ ม ป ร ะ ส ง ค จ ะ ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต  เ ว น แ ต จ ะ ม ีเ ห ต ุห ร ือ ข อ แ ก ต ัว อ ื่น อ ัน ส ม ค ว ร  ก ร ณ ีไ ม อ น ุญ า ต แ จ ง ค ํา ส ั่ง ไ ม อ อ ก ใ บ อ น ุ ญ า ต
ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร ท ี่ เ ป  น อ ั น ต ร า ย ต  อ ส ุ ข ภ า พ ( ใ น แ ต  ล ะ ป ร ะ เ ภ ท ก ิ จ ก า ร ) แ ก  ผ ู ข อ อ น ุ ญ า ต ท ร า บ พ ร  อ ม แ จ  ง ส ิ ท ธ ิ ใ น ก า ร
อ ุท ธ ร ณ   
  ข ั้ น ต อ น ท ี่  4  ผ ู ข อ อ น ุ ญ า ต ช ํ า ร ะ ค  า ธ ร ร ม เ น ี ย ม  พ ร  อ ม ร ั บ ใ บ อ น ุ ญ า ต  ผ ู ข อ อ น ุ ญ า ต ช ํ า ร ะ
ค า ธ ร ร ม เ น ีย ม  พ ร อ ม ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต  ร ะ ย ะ เ ว ล า บ ร ิ ก า ร  ๑  ว ั น  แ จ  ง ใ ห  ผ ู ข อ อ น ุ ญ า ต ม า ช  า ร ะ ค  า ธ ร ร ม เ น ี ย ม ต า ม อ ั ต ร า
แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล า ท ี่ท อ ง ถ ิ่น ก ํา ห น ด ( ต า ม เ ท ศ บ ัญ ญ ัต ิ เ ท ศ บ า ล ต ํา บ ล ท า แ ล ง  เ ร ื่อ ง  ก ิจ ก า ร ท ี่เ ป น อ ัน ต ร า ย ต อ ส ุข ภ า พ  พ . ศ .  
2 5 5 2 )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แ ผ น ภ ูม ิก า ร ท ํา ง า น  

ข ั้น  
ต อ น ท ี่ 

ผ ัง ก ร ะ บ ว น ก า ร  ร ะ ย ะ  
เ ว ล า  

ม า ต ร ฐ า น ค ุณ ภ า พ ง า น  ต ัว ช ี้ว ัด  ผ ูร ับ ผ ิด  
ช อ บ  

ร ะ ย ะ เ ต ร ีย ม ก า ร  
1   

 
        ก ํา ห น ด ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ  

1   ว ัน  1 . ม ีค ว า ม ร ูเ ก ี่ย ว ก ับ  
พ . ร . บ . ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข  
พ . ศ .  2 5 3 5  ห ร ือ ผ า น
ก า ร อ บ ร ม ห ล ัก ส ูต ร
ก ฎ ห ม า ย ส า ธ า ร ณ ส ุข ใ น
เ ร ื่อ ง ใ บ อ น ุญ า ต ห ร ือ ม ี
ป ร ะ ส บ ก า ร ณ ใ น ก า ร
ท ํา ง า น  อ ย า ง น อ ย  1  ป    
2 .  ก ํา ห น ด บ ท บ า ท
ห น า ท ี่ข อ ง ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ  
 

ค ํา ส ั่ง แ ต ง ต ั้ง  ห ร ือ
ห น ัง ส ือ ม อ บ ห ม า ย
ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ ท ี่ม ี
ค ุณ ส ม บ ัต ิต า ม
ม า ต ร ฐ า น ค ุณ ภ า พ
ง า น  

เ จ า
พ น ัก ง า น
ท อ ง ถ ิ่น  

ร ะ ย ะ ด ํา เ น ิน ก า ร  
2   

 
    จ ัด ท ํา ค ูม ือ ส ํา ห ร ับ ป ร ะ ช า ช น  
    ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว า ด ว ย ก า ร  
    ส า ธ า ร ณ ส ุข ใ น ก า ร พ ิจ า ร ณ า  
    อ น ุญ า ต ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  
 

 

1   ว ัน  ก า ร ด ํา เ น ิน ก า ร จ ัด ท ํา
ค ูม ือ ส ํา ห ร ับ ป ร ะ ช า ช น
ต า ม ม า ต ร า  7  ว ร ร ค ส อ ง   
แ ห ง  พ . ร . บ .  ก า ร อ ํา น ว ย
ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร
พ ิจ า ร ณ า อ น ุญ า ต ข อ ง
ท า ง ร า ช ก า ร  พ . ศ .  
2 5 5 8  
 

ค ูม ือ ส ํา ห ร ับ
ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ ป ด
ป ร ะ ก า ศ ไ ว  ณ  
ส ถ า น ท ี่ก ํา ห น ด ใ ห 
ย ื่น ค ํา ข อ  แ ล ะ
เ ผ ย แ พ ร ท า ง ส ื่อ
อ ิเ ล ็ก ท ร อ น ิก ส   

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ
บ ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

3   
 

      ส ํา ร ว จ ก ิจ ก า ร ท ี่ต อ ง ม า ข อ  
         ใ บ อ น ุญ า ต  

อ ย า ง
น อ ย ป 
ล ะ  1  
ค ร ั้ง  

แ ผ น ก า ร ส ํา ร ว จ ก ิจ ก า ร  ข อ ม ูล ก ิจ ก า ร ท ี่ต อ ง
ไ ด ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต
ต า ม  พ . ร . บ . ก า ร
ส า ธ า ร ณ ส ุข  พ . ศ .  
2 5 3 5  ใ น พ ื้น ท ี่  
 

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ
บ ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

4   
 

 ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ ท ี่ไ ด ร ับ ม อ บ ห ม า ย  
 ร ับ ค ํา ข อ อ น ุญ า ต ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก า ร  

 

1  ว ัน  ก า ร ก ํา ห น ด ห ล ัก เ ก ณ ฑ 
แ ล ะ ว ิธ ีก า ร ข อ อ น ุญ า ต
ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก า ร ต า ม
ม า ต ร า  5 5  แ ห ง  พ . ร . บ .
ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข  พ . ศ .  
2 5 3 5  
 

แ บ บ ค ํา ข อ ร ับ
ใ บ อ น ุญ า ต  

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ
บ ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

 
7 7 7  

 



ข ั้น ต อ น
ท ี่  

ผ ัง ก ร ะ บ ว น ก า ร  ร ะ ย ะ  
เ ว ล า  

ม า ต ร ฐ า น ค ุณ ภ า พ ง า น  ต ัว ช ี้ว ัด  ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ  

5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภ า ย ใ น
ว ัน ท ี่

ร ับ ค ํา ข อ  
 
 

ภ า ย ใ น  
1 5   ว ัน  
น ับ แ ต 
ว ัน ท ี่ไ ด 
ร ับ ค ํา ข อ  

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ห ล ัก ฐ า น ต า ม า ต ร า   8  
ว ร ร ค  ห น ึ่ง  แ ห ง  พ . ร . บ .
ก า ร อ ํ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น
ก า ร พ ิจ า ร ร า อ น ุญ า ต ข อ ง
ท า ง ร า ช ก า ร  พ . ศ .  2 5 5 8  
แ ล ะ ม า ต ร า  5 6 ว ร ร ค ห น ึ่ง
แ ห ง  พ . ร . บ . ก า ร
ส า ธ า ร ณ ส ุข  พ . ศ .  2 5 3 5  

- ม ีก า ร อ อ ก ห น ัง ส ื อ
บ ัน ท ึก ค ว า ม
บ ก พ ร อ ง แ จ  ง ใ ห ผ ูย ื่น
ค ํา ข อ ท ร า บ ท ั น ท ี  
- ผ ล ก า ร ต ร ว จ
เ อ ก ส า ร  

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ
ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

6   
 
 
 

 
 
 
 

ภ า ย ใ น   
3 0   ว ัน  
น ับ แ ต 
ว ัน ท ี่ร ับ
เ อ ก ส า ร
ค ร บ  
ถ ว น  

ก า ร ต ร ว จ ส ุ ข ล ัก ษ ณ ะ ข อ ง
ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก ิ จ ก า ร ใ ห 
เ ป น ไ ป ต า ม ข  อ ก ํ า ห น ด
ท อ ง ถ ิ่น ห ร ื อ ก ฏ ก ร ะ ท ร ว ง ฯ  

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ
ส ุข ล ัก ษ ณ ะ ข อ ง
ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ
ก ิจ ก า ร ท ี่ย ื่น ข อ ร ับ
ใ บ อ น ุญ า ต  

เ จ า พ น ั ก ง า น
ส า ธ า ร ณ ส ุข
ห ร ือ ผ ูซ ึ่ง
ไ ด ร ับ แ ต ง ต ั้ง
จ า ก เ จ า
พ น ัก ง า น
ท อ ง ถ ิ่น  

ร ะ ย ะ ต ิด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิน ผ ล  
7   

 
 
 
 

ห ร ือ
ข ย า ย
เ ว ล า ใ น
ก า ร
ใ บ อ น ุญ
า ต ไ ด   2   
ค ร ั้ง ๆ ล ะ
ไ ม เ ก ิน
1 5   ว ัน  

ก า ร อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต ห ร ือ
ห น ัง ส ือ แ จ ง ไ ม  อ น ุญ า ต ต า ม
ม า ต ร า   5 6   ว ร ร ค ส อ ง
แ ล ะ ว ร ร ค ส า ม แ ห ง  พ . ร . บ .
ก า ร ส า ธ า ร ณ ส ุข  พ . ศ .  
2 5 3 5  

ห น ัง ส ือ ใ บ อ น ุ ญ า ต
ก า ร ป ร ะ ก อ บ ก ิจ ก า ร
แ ล ะ ท ะ เ บ ีย น ก า ร
อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต  

เ จ า พ น ั ก ง า น
ท อ ง ถ ิ่น  

8   
 
 
 
 

ภ า ย ใ น
เ ว ล า ท ี่
ก ํา ห น ด
ใ น ข อ  
ก ํา ห น ด
ท อ ง ถ ิ่น  

ก า ร แ จ ง ใ ห  ผ ูป ร ะ ก อ บ
ก ิจ ก า ร ม า ย ื่ น ข อ ต  อ อ า ย ุ
ใ บ อ น ุญ า ต  

เ อ ก ส า ร แ ส ด ง ข อ ม ู ล
ผ ูข อ ร ับ ใ บ อ น ุญ า ต
ม า ย ื่น ค ํา ข อ ต อ อ า ย ุ
ใ บ อ น ุญ า ต  

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ
ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

9   
 
 
 
 

 
ป ล ะ   1   
ค ร ั้ง  

ก า ร ส ร ุป ผ ล ก า ร อ อ ก
ใ บ อ น ุญ า ต อ ย  า ง ค ร อ บ ค ล ุม
ใ น ป ร ะ เ ด ็น ท ี่เ ก ี่ย ว ข  อ ง  

ร า ย ง า น ส ร ุป ผ ล ก า ร
อ อ ก ใ บ อ น ุญ า ต  

ผ ูร ับ ผ ิด ช อ บ
ท ี่ไ ด ร ับ
ม อ บ ห ม า ย  

ตรวจเอกสาร 

ถูกตอง/ไมครบถวน 

แจงใหแกไข/ยื่น
เอกสารเพ่ิมเติม 
 

ไมถูกตอง/ไม
ครบถวน

แกไข/เพ่ิมเติม ไมแกไข/เพ่ิมเติม 
 

คืนคําขอ 

ตรวจ
สุขลักษณะ 

ไมผาน ผาน 

แจงคําส่ังไม
อนุญาต 

อนุญาตพรอมเก็บ
คาธรรมเนียม 

ติดตามใหยื่นคําขอกอนใบอนุญาต
ส้ินอายุและการชําระคาธรรมเนียม 

วิเคราะหและสรุปผลการ
ออกใบอนุญาต 

 



 


