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คำนำ 

พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2537 แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 7)       
พ.ศ. 2562 มาตรา 67 ภายใตบังคับกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล มีหนาที่ตองทำในเขตองคการบริหาร
สวนตำบล (3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ สอดคลองกับบทบัญญัติตามมาตร 25 แหงพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ไดใหความหมายของเหตุรำคาญวา คือ เหตุอันหนึ่งอันใด อันกอใหเกิดความเดือดรอนของ
ประชาชนผูที่อยูอาศัยในบริเวณใกลเคียง ทั้งนี้ไดใหอำนาจแกเจาพนักงานทองถิ่นในการหามผูหนึ่งผูใดในพื้นที่หรือ
สาธารณะหรือสถานที่เอกชน รวมทั้งการระงับเหตุรำคาญดวย ตลอดทั้งการดูแล ปรับปรุง บำรุงรักษา บรรดาถนน 
ทางบก ทางนำ้ ทางระบายน้ำ คู คลองและสถานท่ีตางๆ ในเขตของตนใหปราศจากเหตุรำคาญ ท้ังนี้ให เจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเปนหนังสือเพื่อระงับ การจัดและควบคุมเหตุรำคาญตางๆได เนื่องจากตำบลทาดินแดง 
เปนชุมชน มีชุมชนที่บานติดกัน ปญหาที่มีเรื่องรองเรียนจึงมาจากเหตุรำคาญ ในชีวิตประจำวัน การประกอบอาชีพ 
รวมถึงสภาพแวดลอมที่เปนตนเหตุของการเกิดเหตุรำคาญ จึงเปนอำนาจหนาที่ที่จะตองดำเนินการและระงับเหตุ
รำคาญตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในพ้ืนท่ี เพ่ือใหสอดคลองกับภารกิจหนาท่ีท่ีไดบัญญัติไวตามกฎหมาย และเปนการพัฒนา
ดานคุณภาพชีวิตความเปนอยูท่ีดีของประชาชนตอไป  

จากการดำเนินงานที่ผานมา งานสาธารณสุข สานักงานปลัด องคการบริหารสวนตาบลทาดินแดง ไดมีการ
ดาเนินงานตามขั้นตอนที่วางแผนไว แลวรายงานใหผูบริหารตัดสินใจ โดยปญหาการรองเรียนสวนใหญมาจากการ
พัฒนาดานโครงสรางพื้นฐาน กิจการปศุสัตว การประกอบชีพบางประเภท เปนตน การดำเนินงานแกไขและระงับ
เหตุรำคาญสวนใหญยังขาดการมีสวนรวมจากแกนนำชุมชน ดังนั้นจึงตองมีการพัฒนาเครือขายการดำเนินงานเพ่ือให
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเปนการปฏิบัติงานตามท่ีอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตาบล เพ่ือให
เปนไปเพ่ือประโยชนสุขและการมีสวนรวมของประชาชนในพ้ืนท่ีตำบลทาดินแดงตอไป  

งานสาธารณสุข สานักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง เปนหนวยงานหลักที่มีภารกิจในการ
ดำเนินการเพื่อระงับเหตุรำคาญทางดานสาธารณสุข มีความตระหนักถึงความจำเปนในการพัฒนาดังกลาว ซึ่งมี
หนาท่ีหลักวาดวยการสาธารณสุข ในการดำเนินงานดานการสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิงแวดลอมเพ่ือใหประชาชน
ในพื้นที่มีสุขภาพดีในสิ่งแวดลอมที่เอื้อตอสุขภาพ นอกจากนี้ยังเนนภารกิจในการสงเสริมใหมีการพัฒนาคุณภาพ
ระบบบริการอนามัยสิ ่งแวดลอมีที ่เอื ้อตอสุขภาพ ดังนั ้นจึงไดจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการ          
ขอรองเรียนและเหตุรำคาญ (Standard of Procedure : SOP) เพื่อใชเปนเครื่องมือหนึ่งในการสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานดานอนามัยสิ่งแวดลอมใหสามารถบริหารจัดการการบริการใหไดคุณภาพ มีประสิทธิภาพ และยั่งยืน 
ตลอดจนเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน และสอดคลองกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารราชการของประเทศตอไป  
 

งานสาธารณสุข สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง 
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียนและเหตุรำคาญ 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

งานสาธารณสุข สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง 

*************************** 

วัตถุประสงค  
คู มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการขอรองเรียนและเหตุรำคาญ (Standard Operating 

Procedure : SOP) จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
โดยมีเปาหมายใหเจาพนังกานทองถิ่น เจาพนักงานสาธารณสุข และผูซึ่งไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถิ่นตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 นำกระบวนการมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการเหตุรำคาญ        
ไปปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน และมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เปนไปตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ประโยชนของการจัดคูมือ SOP  

1. ผูปฏิบัติท่ีใชคูมือ SOP นี้จะไมเกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน เกิดความเขาใจและชวยเสริมสรางความ
ม่ันใจในการทำงาน เกิดผลงานท่ีมีคุณภาพตามระยะเวลาท่ีกำหนด เปนการลดข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอน และลด
ขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ  

2. เปนคูมือชวยในการเรียนรูการทำงานของผูท่ีเริ่มปฏิบัติงานใหมใหสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
และรวดเร็ว ชวยลดเวลาในการสอนงาน บุคลากร หรือเจาหนาท่ีท่ีสามารถทำงานแทนกันไดแตละหนวยงานสามารถ
เรียนรูงานซ่ึงกันและกัน ชวยในการออกแบบระบบงานใหม และปรบัปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ เปนตน  
 
ขอบเขต  

ครอบคลุมการดำเนินงานของ เจาพนักงานทองถิ่น เจาพนักงานสาธารณสุข และผูซึ่งไดรับการแตงตั้งจาก
เจาพนักงานทองถ่ิน พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ต้ังแตการรับเรื่องรองเรียน การแตงตั้งคณะทำงาน 
การมอบหมายผูรับผิดชอบ การตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีเหตุรำคาญการจัดทำขอสรุป วิเคราะหขอมูล แปรผล 
วินิจฉัย และรายงาน  
ผูรับผิดชอบ  

1. เจาพนักงานทองถ่ิน ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
2. เจาพนักงานสาธารณสุข  
3. ผูซ่ึงไดรับการแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ิน  
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รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1.การรับเรื่องรองเรียน  
องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง ในฐานะเจาพนักงานทองถิ่น ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข   

พ.ศ. 2535 ในการจัดการเหตุรำคาญ ไดจัดใหมีชองทางการรับเรื่องรองเรียน เรื่องเหตุรำคาญจากประชาชนและ
หนวยงานตางๆ รวมทั้ง มีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนประจำของหนวยงาน เพื่อเปนศูนยกลางในการจัดเก็บ
ขอมูล การสงตอ การสั่งการใหมีการปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  
ชองทางการรองเรียน (โทรศัพท โทรสาร หนังสือรองเรียน คำรองท่ัวไป หรือภาพ/ขอมูลทางเอกสารอิเล็กทรอนิกส)  

-ศูนยรับเรื่องรองเรียน สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง  
โทร 035-750960  
-ศูนยรับเรื่องรองเรียนเหตุรำคาญทางดานงานสาธารณสุข  
โทร 035-750960  
Facebook : องคการบริหารสวนตำบลทาดินแดง อำเภอผักไห จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
Website : www.thadindang.go.th 
E-mail : thadindangpakhai@gmail.com  

2.การแตงตั้งคณะทำงาน  
เพื่อใหการดำเนินการจักการเหตุรำคาญ มีระบบการทำงานที่มีประสิทธิภาพ องคการบริหารสวนตำบลทา

ดินแดง กำหนดใหมีคณะทำงานจัดการปญหาเหตุรำคาญ โดยกำหนดบทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน และมีความครอบคลุมกับสภาพปญหา ซึ่งสามารถแตงตั้งหนวยงานตางๆในพื้นที่ เชน โรงเรียน 
โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล เปนตน และประกาศแตงตั้งที่ปรึกษาในการจัดการเหตุรำคาญในพื้นที่กรณีตอง   
มีการหารือหรือขอความสำนักงานทรัพยากรจังหวัด สานักงานสาธารณสุขจังหวัด และปศุสัตวจังหวัด เปนตน     
รวมเปนคณะทำงาน เพ่ือใหสามารถจัดการปญหาเหตุรำคาญในหลายดาน ท้ังนี้คณะทำงาน ตองปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  

2.1 การลงพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง  
คณะทำงานตองมอบหมายเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบการลงพื้นที่ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา คำแนะนำ รวมท้ัง

ดำเนินการควบคุมปญหา กรณีเกิดเหตุรองเรียนในพ้ืนท่ี  

2.2 การจัดทำระบบฐานขอมูลเหตุรำคาญ 
 คณะทางานตองจัดทำระบบการรวบรวมขอมูล การรายงานผลเกี่ยวกับเหตุรำคาญ แลวนำขอมูลมาจัดทำ

สถิติปญหาเหตุรำคาญ โดยตองแยกรายละเอียดขอมูลประเภทเหตุรำคาญ สภาพปญหา แหลงเกิดปญหา          
กลุมประชาชนที่เดือดรอน ซึ่งอาจทำเปนฐานขอมูลประจำเดือน ประจำป รวมทั้งการจัดลำดับประเภทเหตุรำคาญ
จากมากไปนอย เพื่อสามรถนำขอมูลมาทำการวิเคราะห และกำหนดรูปแบบการเฝาระวังเหตุรำคาญที่เหมาะสมกับ
สภาพพ้ืนท่ีได  

2.3 ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงตามเรื่องท่ีรองเรียน  
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบขอเท็จจริงจากชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน เพื่อใหไดรับขอเท็จจริงที่ถูกตอง

ครบถวน กอนลงพื้นที่เพื่อทำการตรวจวินิจฉัย หรือตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่เกิดเหตุ ทั้งสถานที่ที่ถูกรองเรียน

และผูรองเรียน โดยใชหลักการทางวิชาการ เทคโนโลยี (กรณีจำเปน)แลวนาขอมูลมาทำการเรียบเรียง วิเคราะห และ

แปรผลหาขอสรุป โดยเทียบเคียงตามกฎหมาย หรือมาตรฐานท้ังในประเทศและตางประเทศท่ีเก่ียวของ 
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2.4 เรียบเรียง วิเคราะห และแปรผล  
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เก็บขอมูลทั้งดานสิ่งแวดลอม สภาพภูมิประเทศ พื้นที่ขางเคียง และสภาพปญหา

โดยรอบท้ังภายในสถานท่ีถูกรองเรียนและบานผูรองเรียน โดยมีการบันทึกขอมูลอยางละเอียดหากมีการเก็บตัวอยาง
ทางสิ่งแวดลอมเพื่อวิเคราะหทางหองปฏิบัติ ตองศึกษาการเก็บรักสภาพตัวอยางเปนอยางดี จากนั้นจึงนำขอมูล
ท้ังหมดมาวิเคราะหและแปรผล โดยเทียบเคียงตามมาตรฐานของกฎหมาย โดยตองชี้ใหเห็นวาเหตุรองเรียนท่ีเกิดข้ึน
ถือเปนเหตุรำคาญจริงหรือไม ท้ังนี้เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตองพิจารณาประเด็น ดังนี้  

2.4.1 กรณีเหตุรองเรียน ไมเปนเหตุรำคาญ ใหทำการยุติเรื่อง โดยประสานไปยังผูรองเรียนเพ่ือ
แจงผลการตรวจสอบขอเท็จจริง หากไมทราบชื่อ-สกุล ที่อยูของผูรองเรียนที่แนชัด ใหทำการประชาสัมพันธผลการ
ตรวจสอบดังกลาวผานทางสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน เสียงตามสาย บอรดประชาสัมพันธ หรือ
หนังสือพิมพชุมชน เปนตน  

2.4.2 กรณีเหตุรองเรียน เปนเหตุรำคาญ ใหพิจารณาวาผูกอเหตุหรือแหลงที่กอใหเกิดเหตุ
รำคาญ จัดเปนกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข หรือไม  

กรณีท่ี 1 เปนเหตุรำคาญท่ีมิใชเกิดจากกิจการท่ีเปนอันตรายทางสุขภาพ ใหเจาหนาท่ีทำการออก
คำสั่งทางการปกครอง เพ่ือใหผูกอเหตุรำคาญ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยใหทำการตรวจติดตามการปฏิบัติตาม
คาสั่งของผูกอเหตุดวย กลาวคือ หากผูกอเหตุปฏิบัติตามคำสั่งทางปกครองและสามารถแกไขปญหาเหตุรำคาญไดให
ทำการยุติเรื ่อง แลวแจงผู รองเรียน แตหากไมทราบชื่อรวมทั้งที่อยู ผูรองเรียนใหทำการประชาสัมพันธผลการ
ดำเนินการแกไขปญหาไปยังประชาชนท่ัวไป โดยผานทางสื่อประชาสัมพันธประเภทตางๆ  

กรณีที่2 เปนเหตุรำคาญท่ีเกิดจากกิจการที่เปนอันตรายทางสุขภาพ ใหเจาหนาที่พิจารณาวา
กิจการฯ ท่ีกอเหตุดังกลาว ไดรับใบอนุญาตใหประกอบกิจการ หรือไมไดรับใบอนุญาตใหประกอบกิจการดังนี้  

1) กรณีผูกอเหตุไมไดรับอนุญาตประกอบกิจการฯ เจาหนาท่ีสามารถดำเนินคดีกับผูกอเหตุได  

2) กรณีผู กอเหตุไดรับใบอนุญาตประกอบกิจการฯตามกฎหมาย ใหเจาหนาที่ดำเนินการออก
คำแนะนำ ตามแบบตัวอยางตรวจแนะนำของเจาพนักงานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 เพื่อให       
ผูกอเหตุแกไขปญหาเหตุรำคาญภายในระยะท่ีกาหนด มีรายละเอียดดังนี้  

ก. หากผูกอเหตุดำเนินการแกไขเหตุรำคาญตามคำแนะนำภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  
ใหเจาหนาที่ทำการตรวจติดตาม หากปรับปรุงผาน เหตุรำคาญยุติ ใหทำการยุติเรื่อง แจงผลไปยัง 

ผูรองเรียน กรณีไมทราบชื่อ ที่อยูผูรองเรียน ใหทำการประชาสัมพันธผลการดำเนินการแกไขปญหาไปยังประชาชน
ท่ัวไป โดยผานทางสื่อประชาสัมพันธประเภทตางๆ หากปรับปรุงไมผานใหเจาหนาท่ีออกคำส่ังทางปกครองเพ่ือให
ผูที่กอเหตุรำคาญภายในระยะเวลาที่กำหนด เมื่อผูกอเหตุปฏิบัติตามคำสั่งดังกลาว ใหเจาหนาท่ีดำเนินการตรวจ
ติดตาม หากผูกอเหตุปฏิบัติตามคำสั่ง และทำใหเหตุรำคาญยุติ ใหทำการยุติเรื ่อง แจงผลไปยังผูรองเรียนกรณี      
ไมทราบชื่อ ท่ีอยูผูรองเรียน ใหทำการประชาสัมพันธประเภทตางๆ แตหากผูกอเหตุปฏิบัติไมผานตามคำสั่งกำหนด 
และเหตุรำคาญยังไมยุติ ใหเจาหนาท่ีดำเนินคดีกับผูกอเหตุไดตามกฎหมาย  

ข. หากผูกอเหตุไมดำเนินการแกไขเหตุรำคาญตามคาแนะนำของเจาหนาท่ี ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด  

ใหเจาหนาท่ีออกคำส่ังทางการปกครอง เพ่ือใหปรับปรุง แกไขปญหา เม่ือผูกอเหตุปฏิบัติตามคำสั่ง
ดังกลาว ใหเจาหนาท่ีดำเนินการตรวจติดตาม หากผูกอเหตุปฏิบัติตามคำสั่ง ทำใหเหตุรำคาญยุติ ใหยุติเรื่อง  
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แจงผูรองเรียน กรณีไมทราบชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน ใหทำการประชาสัมพันธผลการดำเนินการแกไขปญหาไปยัง
ประชาชนทั่วไป โดยผานทางสื่อประชาสัมพันธประเภทตางๆ แตหากปฏิบัติไมผานตามคำสั่งที่กำหนดและ       
เหตุรำคาญยังไมยุติเรื่องใหเจาหนาท่ี ดำเนินคดีกับผูกอเหตุใหตามกฎหมาย  

การกำหนดนิยาม  
เหตุรำคาญ หมายถึง เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจกอใหเกิดความเดือดรอนของประชาชนผูท่ีอาศัยอยูใน

บริเวณใกลเคียง ซ่ึงมีสาเหตุมาจากการกระทำ ดังตอไปนี้  
- แหลงน้ำ ทางระบายน้ำ ที ่อาบน้ำ หรือที ่ใสมูลหรือเถา หรือสถานที ่อื ่นใดซึ ่งอยู ในทำเล            

ไมเหมาะสมสกปรก มีการสะสม หรือหมักหมมของสิ่งของ มีการเททิ้งสิ่งใด เปนเหตุใหมีกลิ่นเหม็นหรือ
ละอองเปนพิษ หรือเปนหรือนาจะเปนที่เพาะพันธุพาหะนำโรค หรือกอใหเกิดการเสื่อมหรืออาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ  

- การเลี้ยงสัตวในท่ีหรือวิธีใด หรือมีจำนวนเกินสมควรจนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจเปนอันตรายตอ
สุขภาพ  

- อาคารอันเปนที่อยูของคนหรือสัตว โรงงานหรือสถานที่ประกอบการใดไมมีการระบายอากาศ 
การระบายน้ำ การกำจัดสิ่งปฏิกูล หรือการควบคุมสารเปนพิษหรือมีแตไมมีการควบคุมใหปราศจากกลิ่น
เหม็นหรือละอองสารเปนพิษอยางพอเพียงจนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ  

- การกระทำใดๆ อันเปนเหตุใหเกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความรอน สิ่งที่มีพิษ ความสั่นสะเทือน 
ฝุน ละออง เขมา เถา หรือกรณีอ่ืนๆใด จนเปนเหตุใหเสื่อมหรือเปนอันตรายตอสุขภาพ  

ผูกอเหตุ หมายถึง บุคคลหนึ่ง บุคคลใด หรือสถานที่ประกอบกิจการใดๆ ที่เปนสาเหตุของปญหา
เหตุราคาญจนเปนสาเหตุใหเกิดการรองเรียน  

สถานที่ประกอบกิจการ หมายถึง กิจการที่เปนอันตรายทางสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535  
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แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ  
- คูมือวิชาการ เรื่อง ระบบการจัดการเหตุรำคาญ  

- คูมือระบบการจัดการเหตุรำคาญและกิจการท่ีเปนอันตราตอสุขภาพ  

- ตัวอยางแบบตรวจแนะนำของเจาพนักงาน พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535  

- ตัวอยางแบบฟอรมการรบัเรื่องรองเรียน (แบบ หก.01)  

- ตัวอยางแบบรายงานขอมูลการรองเรียนปญหาเหตุรำคาญ (แบบหก.02)  

- ตัวอยางแบบฟอรมทะเบียนสรุปการแกไขปญหาเหตุรำคาญ (แบบหก.03)  

- ตัวอยางแบบสอบสวนเหตุรำคาญ (แบบ หก.04)  
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