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วัตถุประสงค์ของการจัดทำาคู่มือ SOP

	 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานระบบบริการอนามัยสิ่งแวดล้อมสำาหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 (SOP)	 

จดัทำาขึน้	โดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใชเ้ปน็แนวทางในการปฏิบติังานทีเ่ปน็มาตรฐานเดยีวกนั 

ผูป้ฏิบตังิานสามารถใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการทำางาน	ทราบวา่ควรปฏบิตังิานอยา่งไร	เมือ่ใด	กบัใคร	เปน็ประโยชน์

กับผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกข้ันตอน	 ลดความผิดพลาดในการทำางาน	 นอกจากนี้ยังสามารถใช้เป็นเครื่องมือ

ในการฝึกอบรม	 เป็นสื่อในการประสานงาน	 เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย	วิสัยทัศน์	ภารกิจ	และเป้า

หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้

ประโยชน์ของการจัดทำาคู่มือ SOP

	 1.	 ผูป้ฏบิติังานทีใ่ชคู้ม่อื	SOP	นี	้จะไมเ่กดิความสับสนในการปฏบิติังาน	เกดิความเข้าใจและชว่ยเสรมิสรา้ง 

	 	 ความมั่นใจในการทำางาน	ได้งานที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่กำาหนด	เป็นการลดขั้นตอนการทำางานที่ 

	 	 ซับซ้อน	ลดข้อผิดพลาดจากการทำางานที่ไม่เป็นระบบ

	 2.	 เป็นคูม่อืชว่ยในการเรยีนรูก้ารทำางานของผูท้ีเ่ริม่ปฏบิตังิานใหมใ่หส้ามารถเริม่ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

  และรวดเรว็	ชว่ยลดเวลาในการสอนงาน	บคุลากรหรอืเจา้หนา้ทีส่ามารถทำางานแทนกนัได	้แตล่ะหนว่ยงาน 

  รู้งานซึ่งกันและกัน	ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน	เป็นต้น

เนื้อหาของคู่มือ SOP

	 แต่ละกระบวนงานประกอบด้วย

 1. วัตถุประสงค์	เป็นการบอกถึงสิ่งที่ต้องการจากการปฏิบัติตาม	SOP	นั้นๆ	

 2. ขอบเขตของงาน	เป็นการระบุว่า	SOP	ที่ใช้ในการปฏิบัติงานนั้น	ครอบคลุมสิ่งใดบ้าง

 3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 ระบุหน่วยงาน/ตำาแหน่งบุคคลที่นำา	 SOP	 ไปปฏิบัติ	 เพื่อให้บรรลุตาม 

	 	 วัตถุประสงค์

 4. เอกสารอ้างอิง	ระบุชื่อและหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ	SOP

 5. แผนภูมิการทำางาน	เป็นการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยย่อ	เพื่อให้ทราบว่า	ใคร	ทำาอะไร

 6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน	เป็นการบรรยายรายละเอียดของการทำางานตามแผนภูมิ

 7. คำานิยาม	เป็นการอธิบายความหมาย	เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน	

 8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง	 เป็นการระบุชื่อและหมายเลขของแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึก 

	 	 การปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่างๆ
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สำาหรับองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น

ชื่อกระบวนงาน

พัฒนาศักยภาพผู้ประกอบกิจการ ลำาดับกระบวนงาน : 7

ผู้จัดทำากลุ่มวิจัยและพัฒนาระบบ

สุขาภิบาลอาหาร

สำานักสุขาภิบาลอาหารและน้ำา กรมอนามัย

วันที่เริ่มใช้เอกสาร 1 ตุลาคม 2556

จำานวนหน้า   : 7     หน้า

 
1. วัตถุประสงค ์

	 เพือ่ใหบ้คุลากรของทอ้งถิน่มคีวามรู	้ความเข้าใจในกระบวนงานพฒันาศกัยภาพผูป้ระกอบกจิการเพือ่พัฒนา
ศักยภาพเจา้ของหรือผูป้ระกอบกจิการตา่งๆทีต้่องควบคมุในทอ้งถิน่ใหป้ฏิบติัได้ถกูตอ้งตามกฎหมายหรอืข้อกำาหนด
ในท้องถิ่น

2. ขอบเขต

	 กระบวนงานพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบกิจการเป็นกระบวนงานพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจ	 ทักษะ	
ความชำานาญและความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประกอบกิจการต่างๆ	 ให้ปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย
หรือข้อกำาหนดในท้องถิ่นโดยเฉพาะด้านสุขลักษณะซึ่งอาศัยการเรียนรู้จากการอบรมฝึกปฏิบัติเป็นหลัก	 เริ่มต้ังแต่	 
การกำาหนดผูร้บัผดิชอบเกีย่วกบักระบวนงานพัฒนาศกัยภาพ	และสำารวจขอ้มลูทีม่อียูจ่ากงานทะเบยีนเกีย่วกับกิจการ
ต่างๆ	ในท้องถิ่นว่ามีกิจการใดบ้างที่มีปัญหาและมีการออกข้อกำาหนดหรือเทศบัญญัติเกี่ยวกับกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพที่ต้องควบคุม	 ทะเบียนรายชื่อผู้ประกอบกิจการมีการจัดทำาอยู่หรือไม่	 เมื่อรวบรวมข้อมูลและคัดเลือก
กิจการที่จำาเป็นต้องดำาเนินการพัฒนาศักยภาพ	 จึงจัดทำาโครงการฯ	 เพื่อเสนอขออนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วจึง 
แตง่ตัง้คณะกรรมการ	/คณะทำางาน	กำาหนดเนือ้หา/หลกัสตูรประเดน็การฝกึอบรม	เตรยีมการกอ่นอบรม	ดำาเนนิการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรพัฒนาศักยภาพด้านสุขาภิบาลอาหาร	 ตามหลักสูตรพัฒนาศักยภาพด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม 
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ	 ของกรมอนามัย	 ในท้องถิ่น	 ประเมินและสรุปผลการฝึกอบรมมอบใบประกาศนียบัตร/บัตรประจำาตัว 
(ถ้ามี)	แล้วจัดทำาทะเบียนผู้ประกอบกิจการ/ผู้สัมผัสอาหารที่ผ่านการอบรม	และสรุปเป็นรายงานเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
(โดยอาจกำาหนดเงื่อนไขในการอนุญาตประกอบกิจการให้ผู้ประกอบกิจการอาจต้องมีความรู้หรือผ่านขั้นตอนการ
พัฒนาศักยภาพหรือฝึกอบรมตามหลักสูตรที่กำาหนดไว้มาก่อน)

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	(อปท.)	

4. เอกสารอ้างอิง

	 4.1	 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข	พ.ศ.	2535																																																										
	 4.2	 ข้อกำาหนดของท้องถิ่นเกี่ยวกับการขอใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง																																																									
	 4.3	 กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	เช่น
	 	 	 -	 พระราชบัญญัติอาหาร	พ.ศ.	2522
	 	 	 -	 พระราชบัญญัติโรคติดต่อ	พ.ศ.	2523
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	 	 	 -	 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง	พ.ศ.	2535
	 	 	 -	 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่	พ.ศ.	2535
	 	 	 -	 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์	พ.ศ.	2551
	 4.4	 หลักสูตรการอบรม/การพัฒนาศักยภาพ	ตามกลุ่มเป้าหมายต่าง	ๆ
	 4.5	 หลักสูตรการอบรม/การพัฒนาศักยภาพด้านสุขาภิบาลอาหาร	ตามกลุ่มเป้าหมายต่าง	ๆ
	 4.6	 คู่มือผู้สัมผัสอาหาร
	 4.7	 คู่มือการจัดการอนามัยสิ่งแวดล้อม	สถานบริการ	แต่งผม	เสริมสวยสะอาด	ปลอดภัย	น่าใช้บริการ
	 4.8	 คู่มืออนามัยขั้นพื้นฐาน	พ.ร.บ.	2535
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5. แผนภูมิการทำางาน

ลำาดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(วันทำาการ)

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ

1

7	วัน
ผู้รับผิดชอบมีความรู้

ทางด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม

คำาสั่งแต่งตั้งผู้รับ
ผิดชอบ

นายกเทศมนตรี/
ผู้บริหารอปท.

2

7	วัน
มีทะเบียนรายชื่อผู้ประกอบ

กิจการที่ต้องควบคุม

จำานวน/กลุ่ม
ผู้ประกอบกิจการ

ที่ต้องอบรม

ผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย
จากอปท.

3

15	วัน
มีโครงการเป็นระบบระบุ
กลุ่มเป้าหมาย/หลักสูตร
ระยะเวลาและแผนชัดเจน

โครงการพัฒนา
ศักยภาพฯ

ผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย
จากผู้บริหาร

4

-
โครงการพัฒนา
ศักยภาพฯที่ผ่าน

การอนุมัติ

ผู้ที่ได้รับ	
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย
จากอปท.

5

7	วัน คำาสั่งแต่งตั้ง
ผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย

6.

30	วัน
มีการประสานงาน					

วิทยากร	/การจัดเตรียม
สถานที่

- คณะทำางาน

7.

1-5	วัน

หลักสูตรอบรมตาม
หลักสูตรพัฒนาศักยภาพ
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ	ของ

กรมอนามัย

การอบรม
เป็นไปตาม
หลักสูตรฯ
กรมอนามัย

คณะทำางาน

8.

1	วัน
มีการประเมินผลการอบรม

ตามแบบฟอร์มของ
กรมอนามัย

ผู้เข้ารับการ
อบรมมีความรู้

เพิ่มขึ้น	
ร้อยละ	80

คณะทำางาน

กำาหนดผู้รับผิดชอบ

สำารวจทะเบียน/รวบรวมข้อมูล

จัดทำาโครงการ

เสนอขออนุมัติ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

แต่งตั้งคณะทำางาน

เตรียมการก่อนอบรม

ดำาเนินการอบรม

ประเมินผลการอบรม
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ลำาดับ ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(วันทำาการ)

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ

9.

1	วัน
ประกาศนียบัตร/
บัตรประจำาตัว

ประกาศนียบัตร/
บัตรประจำาตัว

คณะทำางาน

10.

1	วัน
ทะเบียนตามมาตรฐาน

งานทะเบียน
คำาสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ

คณะทำางาน

11.

30	วัน
สรุปผลการดำาเนินงาน
ได้ครอบคลุมประเด็น/

เนื้อหาการอบรม

รายงานผลการ
ดำาเนินงาน

คณะทำางาน

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

	 ในการพฒันาศกัยภาพผูป้ระกอบกจิการนีจ้ะเนน้การจัดฝึกอบรมเปน็หลัก	ซ่ึงการฝกึอบรมพัฒนาศกัยภาพ	
มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้
 6.1 กำาหนดผู้รับผิดชอบ 
   ผู้บริหารเทศบาล/หน่วยงาน	กำาหนดผู้รับผิดชอบกระบวนงานถ่ายทอดฝึกอบรมบุคลากรของท้องถิ่น
ด้านการสุขาภิบาลอาหาร	ด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม	ในรูปงานพัฒนาศักยภาพ	/คณะทำางาน	/บุคคล	ผู้ได้รับมอบหมาย
เพื่อดำาเนินการ
 6.2 สำารวจทะเบียน/รวบรวมข้อมูล
	 	 	 สำารวจขอ้มลูทีม่อียูจ่ากงานทะเบยีนเกีย่วกบักจิการต่างๆในท้องถ่ินวา่มกีจิการใดบา้งท่ีมปีญัหาและ
มกีารออกขอ้กำาหนดหรอืเทศบญัญติัเกีย่วกบักจิการทีเ่ปน็อนัตรายต่อสุขภาพทีต้่องควบคมุซ่ึงรวมถงึสถานประกอบ
กิจการด้านอาหาร	ร้านอาหาร	แผงลอยจำาหน่ายอาหาร	ทะเบียนรายชื่อผู้ประกอบกิจการมีการจัดทำาอยู่หรือไม่	เมื่อ
รวบรวมข้อมูลและคัดเลือกกิจการที่จำาเป็นต้องดำาเนินการเพื่อจัดทำาโครงการพัฒนาศักยภาพต่อไป
 6.3 จัดทำาโครงการ
	 	 	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง	จัดทำาโครงการพัฒนาศักยภาพหรือฝึกอบรม	พร้อมรายละเอียด
ของกิจกรรมท่ีต้องทำาในการฝึกอบรม	 เพื่อเป็นขั้นตอนในการดำาเนินงาน	 โดยนำาโครงการที่เคยทำาหรือร่างโครงการ	
จากคูม่อืการดำาเนินงานท่ีเกีย่วข้อง	มาเขียนเปน็วตัถปุระสงคข์องการฝกึอบรม	และกำาหนดเน้ือหา	/	หลกัสตูรประเดน็ 
ในการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม	 รวมทั้งเวลาที่ใช้ในการฝึกอบรม	 กำาหนดผู้เข้ารับการ
อบรมอาจแยกกลุม่ตามประเภทสถานประกอบกจิการเนือ่งจากลกัษณะการจดัการตามข้อกำาหนดแตกตา่งกนั	กำาหนด
วิธีการในการฝึกอบรม	 วิทยากร	 วันเวลาท่ีใช้ในการอบรม	 สถานที่	 งบประมาณท่ีใช้	 และระบุวิธีการประเมินผล	 /	
ติดตามผลการอบรม	รวมทั้งพิธีการมอบประกาศนียบัตร/บัตรประจำาตัว
 6.4 เสนอขออนุมัติ 
	 	 	 ตามระเบียบและขัน้ตอนของท้องถิน่	ใหผู้บ้รหิารพจิารณา	ถา้ไดร้บัการอนมัุตโิครงการกด็ำาเนนิการ
อบรมต่อไป	ถ้าไม่ได้รับการอนุมัติโครงการอาจจะมีการปรับปรุงแก้ไขโครงการให้เหมาะสม	เพื่อขออนุมัติใหม่	หรือ
ยุติการดำาเนินโครงการตามความเหมาะสม

มอบประกาศนียบัตร/บัตร

ประจำาตัวผู้ประกอบกิจการ

จัดทำาทะเบียนผู้ประกอบ

กิจการผู้ที่ผ่านการอบรม

สรุปผลการดำาเนินงาน
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 6.5 แต่งตั้งคณะทำางาน
	 	 	 ผู้บริหาร	/	หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะทำางานโดยพิจารณาจากความจำาเป็น	อาจมีบุคลากรอื่นๆ
มาร่วมดำาเนินการ	 อาจใช้ทั้งบุคลากรภายใน	 และ	 ภายนอกหน่วยงาน	 เช่น	 สถานีอนามัย	 โรงพยาบาล	 สำานักงาน
สาธารณสุขอำาเภอ	สำานักงานสาธารณสุขจังหวัด	อาจเป็นผู้ที่มีความรู้	ความสามารถที่แตกต่างกันออกไป	โดยคำานึง
ถึงการบรรลุเป้าหมาย	 คณะทำางานจะช่วยกันจัดเตรียมเนื้อหาหรือเป็นวิทยากรที่จะทำาการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์และระยะเวลาที่เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับความต้องการของผู้เข้ารับการอบรม	โดยยึดหลักสูตรการ
พัฒนาศักยภาพด้านสุขาภิบาลอาหาร	 และหลักสูตรการพัฒนาศักยภาพด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม	 ของกรมอนามัย 
เป็นแนวทาง
 6.6 เตรียมการก่อนอบรม
	 	 	 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ผู้เก่ียวข้องเตรียมการก่อนการฝึกอบรมกับกลุ่มเป้าหมายท่ีกำาหนดไว้โดย
ดำาเนินการตามหลักสูตรที่ผ่านการทดสอบ/ตรวจสอบแล้ว
	 	 	 1.	 จำาแนกผู้เข้ารับการอบรม	 แล้วแจ้งให้ทราบพร้อมโครงการ	 ตารางการอบรมและรายละเอียด
อื่นๆ	ที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการอบรมปฏิบัติ
	 	 	 2.	 ตดิตอ่ทีป่รกึษา	วทิยากร	แล้วทำาหนงัสือเชญิ	พร้อมทัง้แนบรายละเอยีดโครงการและตารางการ
ฝึกอบรม
	 	 	 3.	 ติดต่อสถานที่ฝึกอบรม	สถานที่ดูงาน	(ถ้ามี)	และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อขอความร่วมมือ
	 	 	 4.	 จัดเตรียมอุปกรณ์การฝึกอบรมทั้ง	Hardware	และ	Software	ให้ครบถ้วนและมีสภาพพร้อมที่
จะใช้งานได้
	 	 	 5.	 จดัเตรยีมเอกสารประกอบการฝกึอบรม	โดยตดิตอ่ขอตน้ฉบบัจากวทิยากรทีบ่รรยายแตล่ะวชิา
	 	 	 6.	 จัดเตรียมยานพานหะเพื่ออำานวยความสะดวก
	 	 	 7.	 จัดเตรียมเกี่ยวกับพิธีเปิดการฝึกอบรม	ซึ่งได้แก่
	 	 	 	 -	 เชิญประธานในพิธี	ส่วนใหญ่จะเชิญผู้บังคับบัญชาระดับสูง	หรือผู้ที่เหมาะสม
	 	 	 	 -	 กำาหนดตวัผูก้ลา่วรายงานและพธีิกร	ซ่ึงอาจเปน็คนเดียวกนัสำาหรบัผูก้ลา่วรายงานมักจะเปน็
หัวหน้าหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม	หรือหัวหน้าโครงการ
	 	 	 	 -	 ร่างคำากล่าวรายงานและคำากล่าวเปิดการอบรมโดยผ่านความเห็นชอบของผู้กล่าวรายงาน	
และประธานก่อนจัดพิมพ์
	 	 	 	 -	 จดัเตรยีมเจา้หนา้ทีโ่สตทศันปูกรณต์า่งๆ	การเตรยีมกลอ้งบนัทกึภาพในพธิเีปดิการฝึกอบรม
	 	 	 	 -	 เตรียมป้ายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม	 ควรเขียนเฉพาะชื่อให้มีขนาดใหญ่	 เพื่อให้เห็นในระยะ
ไกลพอสมควร
	 	 	 	 -	 จัดทำาบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม	เพื่อการลงทะเบียนในวันพิธีเปิด
	 	 	 	 -	 เตรียมโต๊ะสำาหรับลงทะเบียน
	 	 	 	 -	 เตรียมห้องประชุมสำาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม	 แขกรับเชิญและผู้ร่วมพิธีทั้งหมด	 โดยให้มี
การทำาความสะอาด	จัดหาไม้ประดับ
	 	 	 	 -	 เตรียมโต๊ะหมู่บูชา	ที่กราบพระ	ดอกไม้	ธูป	เทียนและเทียนชนวนควรจุ่มน้ำามันหมาดๆ	ก่อน
ประธานในพิธีมาถึง	ตั้งธงชาติไว้ด้านซ้ายพระบรมฉายาลักษณ์ตั้งไว้ด้านขวา	เรียงหน้าเข้าหา	โต๊ะหมู่บูชา
	 	 	 	 -	 ตรวจสอบระบบเสียงไมโครโฟนของผู้กล่าวรายงานและประธาน
	 	 	 	 -	 กำาหนดตัวผู้ส่งเทียนชนวนให้ประธาน	กำาหนดตัวผู้รับลงทะเบียนของผู้เข้ารับ	การฝึกอบรม	
และผู้ต้อนรับแขก
	 	 	 	 -	 จัดเตรียมน้ำาชา	กาแฟ	และของว่างหลังพิธีเปิดการฝึกอบรม
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 6.7 ดำาเนินการอบรม
	 	 	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้องดำาเนินการฝึกอบรมกับกลุ่มเป้าหมายที่กำาหนดไว้โดยดำาเนินการ
ตามหลกัสตูรทีผ่า่นการพจิารณาแลว้	ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรมและวทิยากรจะทำางานกนัอยา่งหนกั	ในกจิกรรมการเรียน
การสอน	 เพื่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและการเรียนรู้ให้มากท่ีสุด	 ดังนั้น	 ผู้รับผิดชอบการฝึกอบรมจึงมีส่วน
สำาคัญยิ่งที่จะช่วยให้ทั้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม	และวิทยากรมีความพร้อมให้มากที่สุดสิ่งที่จะสามารถสนับสนุนให้เกิด
ความพร้อมแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและวิทยากร	ได้แก่
	 	 	 1.	 จัดเจ้าหน้าที่อำานวยความสะดวกตลอดเวลา
	 	 	 2.	 จัดเอกสารประกอบการอบรมให้พร้อม	โดยประสานงานทั้งวิทยากรว่าจะแจกเมื่อใด
	 	 	 3.	 ดแูลความพรอ้มของอาหารว่าง	น้ำาชา	กาแฟ	และอาหารกลางวนัตลอดระยะเวลาการฝกึอบรม
	 	 	 4.	 ตรวจสอบระบบแสง	เสียง	และอุปกรณ์ให้พร้อมทุกวัน
	 	 	 5.	 ดูแลให้มีการทำาความสะอาดห้องอบรมและห้องน้ำาทุกวัน
	 	 	 6.	 จัดเจ้าหน้าที่และพาหนะต้อนรับ	-	ส่งวิทยากรกรณีที่เชิญวิทยากรจากภายนอกหน่วยงาน
	 	 	 7.	 จัดเจ้าหน้าที่แนะนำาวิทยากรแก่ผู้เข้ารับการอบรม	 ชื่ออะไร	 เป็นใคร	 ทำางานท่ีไหน	 ความรู้
ประสบการณ์	หัวข้อวิชาที่จะบรรยาย
	 	 	 8.	 ในกรณีท่ีตอ้งไปศกึษาดงูานและพักแรมตามทีต่า่ง	ๆ 	ตอ้งทำากำาหนดการและหวัขอ้ปฏบิตัพิรอ้ม
รายละเอียดต่างๆ	ที่ควรทราบแจกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ	เพื่อความพร้อมของทุกฝ่าย
	 	 	 9.	 จัดเจ้าหน้าที่ดูแลเกี่ยวกับยาและเวชภัณฑ์ที่จำาเป็นสำาหรับกรณีฉุกเฉิน
	 	 	 10.	 จดัเจ้าหนา้ทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการประเมนิผลรายวชิา	เมือ่เสรจ็สิน้การอบรมและประเมินผล
รวมว่าการจัดอบรมตลอดหลักสูตรได้ผลดีหรือไม่อย่างไร
	 	 	 11.	 ตลอดการอบรม	 ควรจัดกิจกรรมแทรกตามโอกาสท่ีเหมาะสม	 เพ่ือให้เกิดความคุ้นเคยและ 
ความเป็นกันเองในกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม
 6.8 ประเมินผลการอบรม
	 	 	 เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผดิชอบ/ผูเ้ก่ียวขอ้งกำาหนดวธิกีารและขัน้ตอนในการประเมนิ	โดยมีการตดิตาม	ผู้เขา้
รบัการอบรมไดน้ำาความรู้ท่ีไดจ้ากการอบรมไปใชป้ระโยชน/์ถา่ยทอดตอ่กลุม่เป้าหมายตอ่ไปหรอืไมผู้่ประเมนิอาจตอ้ง
เขา้สุม่ประเมนิผูเ้ข้ารับการอบรมขณะกำาลงัถ่ายทอดใหก้ลุม่เป้าหมายวา่การถา่ยทอดและเนือ้หาวชิายงัคงถกูตอ้งและ
สื่อสู่กลุ่มเป้าหมายได้ตรงตามเนื้อหาเดิม
 6.9 มอบประกาศนียบัตร/บัตรประจำาตัวผู้ประกอบกิจการ
	 	 	 ผู้ผ่านการอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรและบัตรประจำาตัว	ซึ่งมีเงื่อนไขการต่ออายุบัตรประจำาตัว
ตามทีท่อ้งถิน่กำาหนด	โดยอาจจดัทำาพธิกีารมอบวุฒิบตัรและบตัรประจำาตัวตามความเหมาะสมและปดิการอบรม	(ถา้ม)ี
 6.10 จัดทำาทะเบียนผู้ประกอบกิจการ/ผู้ผ่านการอบรม 
	 	 	 จัดทำาทะเบียนผู้ประกอบกิจการที่ผ่านการอบรมตามมาตรฐานงานทะเบียน
 6.11 สรุปผลการดำาเนินงาน
	 	 	 เจ้าหนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบ/ผูเ้ก่ียวขอ้งสรปุผลเปน็รายงานการดำาเนนิการฝกึอบรมตอ่หวัหนา้หนว่ยงาน	
โดยรายงานรายละเอยีดวา่ดำาเนนิการฝกึอบรมจะประกอบด้วยวตัถุประสงค์ในการฝกึอบรม	ทีม่าของปญัหา	เนือ้หา/	
หลักสูตรในการฝึกอบรม	วิธีการฝึกอบรม	กลุ่มเป้าหมาย	การประเมินผลในการฝึกอบรม	ปัญหาอุปสรรค	และการ
แก้ไข
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7. คำานิยาม

	 7.1	 การพัฒนา	หมายถึง	การเปลี่ยนแปลงอย่างมีกระบวนการ	โดยมีจุดมุ่งหมาย
	 7.2	 การพัฒนาศักยภาพ	 หมายถึงการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจ	 ทักษะ	 ความชำานาญและ 
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่	รวมทั้งการพัฒนาด้านคุณธรรมและจริยธรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา
	 7.3	 การฝึกอบรม	 หมายถึง	 กิจกรรมท่ีมุ่งเน้นสร้างความรู้ความเข้าใจ	 ทักษะ	 และแนวคิดใหม่	 ให้กับ
บุคลากร/ผู้ประกอบกิจการ/ผู้สัมผัสอาหาร	เพื่อนำาไปพัฒนาการปฏิบัติงานให้ได้ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น
	 7.4	 สถานประกอบกิจการ	 หมายถึง	 สถานที่ที่ใช้้ในการประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ีออกตามความในมาตรา	 31	 แห่่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข	 พ.ศ.	 2535	
แก้ไขเพิม่เติมถงึ	(ฉบบัที	่2)	พ.ศ.	2550	สถานประกอบกจิการ	หมายรวมถงึ	ร้านอาหาร	แผงลอยจำาหนา่ยอาหารทัว่ไป 
แผงลอยจำาหน่ายอาหารในตลาด	ตลาดทุกประเภท	โรงอาหารในหน่วยงานต่างๆ
	 7.5	 ผู้ประกอบกิจการ	หมายถึง	เจ้าของกิจการ	ผู้จัดการ	ผู้ดูแลร้านอาหาร	ผู้ดูแลกิจการ
	 7.6	 ผูด้ำาเนนิกจิการ	หมายถึง	ผูเ้ป็น็เจ้า้ของ	หรือบคุคลทีเ่รียกชือ่อยา่งอืน่	ซ่ึงรบัผดิชอบดำาเนนิการสถาน
ประกอบกิจการนั้น	
	 7.7	 ผู้สัมผัสอาหาร	หมายถึง	เจ้าของแผงลอยจำาหน่ายอาหาร	ผู้เตรียมอาหาร	ผู้ปรุง	ผู้เสิร์ฟ	ผู้จำาหน่าย
อาหาร	ผู้ทำาความสะอาดภาชนะอุปกรณ์ของร้านอาหารและแผงลอยจำาหน่ายอาหาร
	 7.8	 ราชการส่วนท้องถ่ิน	 หมายถึง	 องค์การบริหารส่วนจังหวัด	 เทศบาล	 องค์การบริหารส่วนตำาบล	
กรุงเทพมหานคร	 เมืองพัทยา	 หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายกำาหนดให้เป็นราชการส่วนท้องถิ่น	
กำาหนด
	 7.9	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 หมายถึง	 เทศบาลนคร	 เทศบาลเมือง	 เทศบาลตำาบล	 องค์กรบริหาร
ส่วนตำาบล	กรุงเทพมหานคร	เมืองพัทยา	หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่กฎหมายกำาหนดให้เป็นราชการส่วน
ท้องถิ่น	
	 7.10	 ขอ้กำาหนดของท้องถิน่	หมายถงึ	ขอ้บญัญตั	ิเทศบญัญตั	ิหรอืขอ้บงัคบัซึง่ตราขึน้หรอืออกโดยราชการ
ส่วนท้องถิ่น
	 7.11	 เจ้าพนักงานท้องถิ่น	 หมายถึง	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร	 สำาหรับเขตกรุงเทพมหานคร	 
นายกเมอืงพทัยา	สำาหรบัเขตเมอืงพทัยา	นายกเทศมนตรี	สำาหรบัในเขตเทศบาล	นายกอบต.	สำาหรบัเขต	องคก์ารบรหิาร
ส่วนตำาบล
	 7.12	 เจ้าพนักงานสาธารณสุข	 หมายถึง	 บุคคลซึ่งดำารงตำาแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข
แต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานสาธารณสุข
	 7.13	 หลักสูตร	หมายถึง	แนวทางการจัดการศึกษาผ่านกระบวนการการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียน
ให้มีความรู้ความสามารถตามวัตถุประสงค์	ซึ่งผ่านการทดสอบและประเมินผลแล้ว	

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

	 8.1	 แบบประเมินการฝึกอบรม	รายวิชา	และผู้บรรยาย
	 8.2	 แบบประเมินภาพรวมของการจัดอบรม
	 8.3	 แบบทดสอบความรู้ก่อนและหลังการอบรม
	 8.4	 แบบฟอร์มมาตรฐาน	ทะเบียนผู้ประกอบกิจการกิจการต่างๆที่ผ่านการอบรม
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แนวทางการเขียน Flow Chart

	 Flow	Chart	คืออะไร

	 การใชส้ญัลกัษณต์า่งๆ	ในการเขยีนแผนผังการทำางานเพ่ือใหเ้หน็ถึงลักษณะและความสัมพันธก์อ่นหลงัของ

แต่ละขั้นตอนในกระบวนการทำางาน

ประโยชน์ของ Flow Chart

	 1.	 ช่วยให้เข้าใจกระบวนการทำางานง่ายขึ้น

	 2.	 เป็นเครื่องมือสำาหรับการฝึกอบรมพนักงาน

	 3.	 ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล

	 4.	 สะดวกในการนำาไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ	คู่มือการปฏิบัติงาน	หรือวิธีการปฏิบัติงานในลำาดับต่อไป

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนแผนภูมิการทำางาน (Flow Chart)

	 เริ่มต้น	/	สิ้นสุด

 

	 กิจกรรม	/	การดำาเนินงาน

 

	 การตัดสินใจ	

	 การจัดเก็บ	

	 เชื่อมต่อไปกระบวนการอื่น

 

	 แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน



ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
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แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

 l ตวัอยา่ง	แบบประเมนิความพงึพอใจหลงัการอบรม	หลกัสตูรการสขุาภบิาลอาหาร	สำาหรับผูส้มัผสัอาหาร

 l	 ตัวอย่าง	แบบประเมินความพึงพอใจหลังการอบรม	หลักสูตรการสุขาภิบาลอาหาร	สำาหรับผู้ประกอบ 

	 	 กิจการด้านอาหาร

 l	 ตัวอย่าง	ทะเบียนบัตรประจำาตัวผู้ประกอบกิจการอาหาร

 l	 ตัวอย่างทะเบียนบัตรประจำาตัวผู้สัมผัสอาหาร
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ตัวอย่าง

แบบประเมินความพึงพอใจหลังการอบรม

หลักสูตรการสุขาภิบาลอาหาร สำาหรับผู้สัมผัสอาหาร

วันที่.................เดือน.................พ.ศ.	.....................

โปรดขีดเครื่องหมาย/ในระดับความพึงพอใจตามความคิดเห็นของท่าน

ประเด็น
ระดับความพึงพอใจ

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด

เนื้อหา

1.ตรงตามความต้องการ

2.สร้างความรู้ความเข้าใจ

3.สามารถนำาไปใช้ในการปฏิบัติงาน

วิทยากร

4.มีความสามารถในการถ่ายทอด

5.ความครอบคลุมเนื้อหาที่บรรยาย

6.มีความชัดเจนในการตอบคำาถาม

7.สื่อ/เอกสารที่ประกอบการบรรยาย

การบริหาร
จัดการ

8.การติดต่อแจ้งข่าวการอบรม

9.สถานที่จัดอบรม

10.การจัดห้องอบรม/แสงสว่าง/เสียง

11.อาหาร

12.ระยะเวลาในการจัดอบรม

13.การบริการและอำานวยความสะดวก
ของผู้จัดการอบรม

14.การจัดนิทรรศการ

l	 นอกจากหัวข้อวิชาที่ระบุไว้ในการอบรมครั้งนี้แล้ว	ท่านคิดว่ายังมีข้อวิชาใดบ้างที่ควรเพิ่มเติม
(โปรดระบุ)
 1. ....................................................................................................................................................................
	 	 เหตุผล.........................................................................................................................................................
 2. ....................................................................................................................................................................
	 	 เหตุผล.........................................................................................................................................................

l	 ข้อเสนอแนะอื่นๆ								
 .........................................................................................................................................................................
 .........................................................................................................................................................................

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

 .........................................................................................................................................................................
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ตัวอย่าง

แบบประเมินความพึงพอใจหลังการอบรม

หลักสูตรการสุขาภิบาลอาหาร สำาหรับผู้ประกอบกิจการด้านอาหาร

วันที่.................เดือน.................พ.ศ.	.....................

โปรดขีดเครื่องหมาย/ในระดับความพึงพอใจตามความคิดเห็นของท่าน

ประเด็น
ระดับความพึงพอใจ

มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด

เนื้อหา

1.ตรงตามความต้องการ

2.สร้างความรู้ความเข้าใจ

3.สามารถนำาไปใช้ในการปฏิบัติงาน

วิทยากร

4.มีความสามารถในการถ่ายทอด

5.ความครอบคลุมเนื้อหาที่บรรยาย

6.มีความชัดเจนในการตอบคำาถาม

7.สื่อ/เอกสารที่ประกอบการบรรยาย

การบริหาร
จัดการ

8.การติดต่อแจ้งข่าวการอบรม

9.สถานที่จัดอบรม

10.การจัดห้องอบรม/แสงสว่าง/เสียง

11.อาหาร

12.ระยะเวลาในการจัดอบรม

13.การบริการและอำานวยความสะดวก
ของผู้จัดการอบรม

14.การจัดนิทรรศการ

l	 นอกจากหัวข้อวิชาที่ระบุไว้ในการอบรมครั้งนี้แล้ว	ท่านคิดว่ายังมีข้อวิชาใดบ้างที่ควรเพิ่มเติม
(โปรดระบุ)
 1. ....................................................................................................................................................................
	 	 เหตุผล.........................................................................................................................................................
 2. ....................................................................................................................................................................
	 	 เหตุผล.........................................................................................................................................................

l	 ข้อเสนอแนะอื่นๆ								
 .........................................................................................................................................................................
 .........................................................................................................................................................................

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

 ......................................................................................................................................................................... 
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เงื่อนไขการประเมินกระบวนงานที่ 7 พัฒนาศักยภาพผู้ประกอบกิจการ

	 การประเมนิกระบวนงานท่ี	7	พฒันาศกัยภาพผูป้ระกอบกจิการใหม้ผีลการดำาเนนิงาน	ตามเงือ่นไขทกีำาหนด	

ดังตารางที่	1

ตารางที่ 1	แสดงข้อกำาหนดเงื่อนไขการ	“ผ่าน”	เกณฑ์กระบวนงานที่	7

ผ่าน มีการดำาเนินงานตามแผนภูมิการทำางาน	 ต้ังแต่ขั้นตอนที่	 1-7	 และมีผลการดำาเนินงานตาม 
ตัวชี้วัดของขั้นตอนลำาดับที่	2,	3,	5	และ	7	ซึ่งมีคะแนนรวม	60	คะแนนขึ้นไป

ไม่ผ่าน ไม่สามารถดำาเนินการได้ตามเงื่อนไขที่กำาหนด
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ลำาดับ ผังกระบวนการ ผลการประเมิน คะแนน หลักฐาน

1    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

5 -

2    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

15 มีทะเบียนรายชื่อ

ผู้ประกอบกิจการ

ที่ต้องควบคุม

3    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 โครงการพัฒนา

ศักยภาพฯ

4    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

- -

5    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 คำาสั่งแต่งตั้ง

6    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

- -

7    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

20 การอบรมเป็นไป

ตามหลักสูตรฯ

กรมอนามัย

8    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 -

9    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 -

กำาหนดผู้รับผิดชอบ

สำารวจทะเบียน/รวบรวมข้อมูล

จัดทำาโครงการ

แต่งตั้งคณะทำางาน

เตรียมการก่อนอบรม

ดำาเนินการอบรม

ประเมินผลการอบรม

มอบประกาศนียบัตร/

บัตรประจำาตัวผู้ประกอบกิจการ

เสนอขออนุมัติ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ

ตารางที่ 2 ตารางแจกแจงคะแนน
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ลำาดับ ผังกระบวนการ ผลการประเมิน คะแนน หลักฐาน

10    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 -

11    มีการดำาเนินการ

   ไม่มีการดำาเนินการ

10 -

จัดทำาทะเบียนผู้ประกอบกิจการ

ผู้ที่ผ่านการอบรม

สรุปผลการดำาเนินงาน



ภาคผนวก ง
คณะผู้จัดทำาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานระบบบริการอนามัย

สิ่งแวดล้อมสำาหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

Standard Operating Procedure (SOP) ฉบับพิมพ์ ปี 2554
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ที่ปรึกษา

1.	 นพ.เจษฎา	 โชคดำารงสุข	 อธิบดีกรมอนามัย

2.	 นพ.ณัฐพร	 วงษ์ศุทธิภากร	 รองอธิบดีกรมอนามัย

3.	 นายศุมล	 ศรีสุขวัฒนา	 ผู้อำานวยการสำานักกฎหมาย	สำานักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

4.	 นายพิษณุ	 แสนประเสริฐ	 ผู้อำานวยการสำานักอนามัยสิ่งแวดล้อม

5.	 นางสาวสิริวรรณ		 จันทนจุลกะ	 ผู้อำานวยการกองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ

6.	 นางนันทกา	 หนูเทพ	 รักษาการผู้อำานวยการสำานักสุขาภิบาลอาหารและน้ำา

7.	 นายสมชาย	 ตู้แก้ว	 ผู้อำานวยการศูนย์บริหารกฎหมายสาธารณสุข

8.	 นางสาวนพเก้า	 พรหมมี	 ผู้อำานวยการศูนย์ห้องปฏิบัติการกรมอนามัย

คณะผู้จัดทำา

กลุ่มวิจัยและพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหาร	สำานักสุขาภิบาลอาหารและน้ำา	กรมอนามัย

คณะผู้รวบรวม / เรียบเรียง

1.	 นางสุนทรีย์	 รักษามั่นคง	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำานาญการพิเศษ

2.	 นางสาวนวรัตน์	 อภิชัยนันท์	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

3.	 นางสาวพรทิพา	 โพธิ์ไพโรจน์	 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ

4.	 นางสาวยุพดี	 กันระดก	 นักวิชาการสาธารณสุข





คำานำา

	 ด้วยท้องถิ่นมีบทบาทหน้าที่ในการควบคุมดูแลด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายของ	 องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น	(พ.ร.บ.เทศบาล	พ.ศ.2496,	พ.ร.บ.	อบต.	พ.ศ.2537,	พ.ร.บ.	เขตปกครองพิเศษ	กทม.	และพัทยา)	กอรปกับ

ไดร้บัผลจากนโยบายการกระจายอำานาจ	ตาม	พ.ร.บ.	กำาหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอำานาจ	พ.ศ.	2542	กำาหนด

ให้งานสาธารณสุขด้านการส่งเสริมสุขภาพ	การรักษาพยาบาล	การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ	 เป็นภารกิจที่

ราชการต้องถ่ายโอนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ดังนั้น	ท้องถิ่นซึ่งเป็นหน่วยงานที่ใกล้ชิดกับประชาชนในการ

ตอบสนองและแก้ไขปัญหาโดยตรง	โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมจึงมีบทบาทสำาคัญทั้งในอำานาจหน้าที่

โดยตรง	และตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข	พ.ศ.	2535	และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม	พ.ศ.2550	

 กรมอนามัย	กระทรวงสาธารณสุข	ซึ่งมีหน้าที่ดำาเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข	ในการดำาเนินงาน

ด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมของประเทศ	 เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพดีในสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อ

สขุภาพ	จงึให้ความสำาคญักบัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน	เนือ่งจากปจัจุบันองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่	มบีทบาทและ 

เปน็กลไกทีส่ำาคญัตอ่การดำาเนนิงานดา้นอนามยัส่ิงแวดล้อม	โดยส่งเสริมใหม้กีารพัฒนาคณุภาพระบบบริการอนามยั

สิ่งแวดล้อม	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ให้เป็นระบบและมีคุณภาพ	ดังนั้น	กรมอนามัย	กระทรวงสาธารณสุข	จึงได ้

จดัทำาคูม่อืมาตรฐานการปฏบัิตงิานระบบบรกิารอนามัยสิง่แวดล้อม สำาหรบัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ กระบวนงาน 

ที่ 7 การพัฒนาศักภาพผู้ประกอบกิจการ	 เพื่อเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานด้าน

อนามัยสิ่งแวดล้อมให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 สามารถบริหารจัดการการบริการด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมได้

คุณภาพตามมาตรฐานการปฏบิตังิานระบบบรกิารอนามยัสิง่แวดลอ้มในแตล่ะทอ้งถิน่อยา่งมปีระสทิธภิาพและยัง่ยนื	

เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน	สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารราชการของประเทศต่อไป

กรมอนามัย

สิงหาคม	2556
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