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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของส านักปลัด งานสาธารณสุขและส่งแวดล้อม ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่ ง         
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ ได้จัดท าขึ้น ส าหรับข้าราชการ และลูกจ้างพนักงาน ภายใน
ส านักปลัด ศึกษา และน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือนี้ได้รวบรวมข้อมูล ล าดับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และส่วนที่เกี่ยวข้องซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อ ข้าราชการและลูกจ้าง พนักงาน ส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านผือ ประชาชน และผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผอื 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข 
สารบัญ 

หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ขอบเขตงาน  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน การขออนุญาตจัดตั้ง/ 
        ขอรับหนังสือรับรองสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายใหม่)  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน การขออนุญาตจัดตั้ง/ 
        ขอรับหนังสือรับรองสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร (รายเก่า)  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน การขออนุญาตประกอบ 
        กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (รายใหม่)  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน การขออนุญาตประกอบ 
        กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (รายเก่า) 8 
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน ค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน การขออนุญาตประกอบกิจการ จัดตั้งตลาด 
 

 



 
ขอบเขตงาน 

 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ ของกฎหมายที่ว่าด้วยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง ศึกษา วิจัย พัฒนาองค์
ความรู้ ปรับปรุงรูปแบบการจัดระบบการ ให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การอาชีว อนามัย อย่างทั่วถึงก าหนด
มาตรฐานทางด้านส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือความสมบูรณ์ของร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม พร้อมทั้งจัดสรรสวัสดิการด้านการ
รักษาพยาบาลในกลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ อย่างทั่วถึง จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
การป้องกันโรค การควบคุมสิ่งแวดล้อมและพฤติกรรมอนามัย ตลอดจนการคุ้มครองผู้บริโภคให้แก่ประชาชนรวมทั้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง ส่งเสริมด ารงรักษาไว้ซึ่งคุณภาพสิ่งแวดล้อม บริหารงานการจัดการคุณภาพด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มุ่งเน้น
การควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมอันเนื่องมาจากภาวะมลพิษ ประสานการบริหารจัดการ การบ ารุงรักษาและ   
การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น จัดบริการรักษาความสะอาด การจัดการมูลฝอยและ      
สิ่งปฏิกูลรวมทั้งการวิเคราะห์ผลกระทบทางสิ่งแวดล้อม ก าหนดนโยบายแนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานแผนการ
ให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตามนโยบายหลักของผู้บริหารงานท้องถิ่น และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
การพัฒนาของจังหวัด และส่วนกลาง ส่งเสริมการประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และเสริมศักยภาพในการด าเนินกิจกรรม โดยมุ่งเน้นการกระตุ้นให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการอันจะน าไป  
สู่การสร้างสรรค์คุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อมของเทศบาลต าบลบางภาษี พร้อมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย ดังนั้น กองสาธารณสุข จึงแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 
  1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ดูแลควบคุมและรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหน้าที่
งานแผนงานสาธารณสุข งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด และงานเผยแพร่และฝึกอบรม ประกอบกับ
การก าหนดนโยบายการควบคุมก ากับดูแล และอ านวยการด าเนินงานของกลุ่ม งานบริการการแพทย์ กลุ่มงานบริการ
สาธารณสุข กลุ่มงานบริการส่งเสริมสุขภาพให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามแผนงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้พร้อมทั้ง
ด าเนินกิจกรรมอ่ืนใด ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค
ไม่ติดต่อและโรคติดต่อ 
   1.1 งานแผนงานสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   การศึกษา วิจัย วิเคราะห์ นิเทศ ติดตามผล และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจัดท า
และประสานแผนการด าเนินกิจกรรมของกองการสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับนโยบายแผนแม่บทและศักยภาพ
ของ เทศบาลต าบลบางภาษีประมวลแผนและหาความจ าเป็นของแผนงานและโครงการของ ส่วนราชการต่าง ๆ แผนพัฒนา
บุคลากร แผนอัตราก าลัง 3 ปี การจัดหาบุคลากร แผนงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ การรักษาพยาบาล การควบคุมป้องกัน
โรค การสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อมการบริการรักษาความสะอาด เป็นต้น ติดตาม ประเมินผล และรายงานผ ลการ
ด าเนินงานตามระยะเวลาของ แผน / โครงการงานประชาสัมพันธ์ และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนงานบริการข้อมูลข้อ
สารต่าง ๆ งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและอย่างต่อเนื่องงานอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 



 
   1.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
    งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
    งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตราย ต่อสุขภาพ 
    งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
    งานสุขาภิบาลโรงงาน 
    งานชีวอนามัย 
    งานฌาปนกิจ 
    งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   1.3 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาด โดยการจัดเก็บ
รวบรวม ขนส่ง ถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล บริหารบุคลากรด้านการรักษาความสะอาด เก็บกวาด
ล้างท่อท าความสะอาดถนน ทางเท้า ทางน้ า ที่สาธารณะ พัฒนาพ้ืนที่รกร้างว่างเปล่า การให้บริการสุขาเคลื่อนที่ พัฒนางาน
ด้านสิ่งปฏิกูล การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และวัสดุ – อุปกรณ์ของงานรักษาความสะอาดและก าจัดสิ่งปฏิกูล และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   1.4 งานเผยแพร่และฝึกอบรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
    งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
    งานพัฒนาบุคลากรด้านการสาธารณสุข 
    งานประเมินผล 
    งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   1.5 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน ทางด้านวิชาการ โดย
การศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรฐานและแผนการด าเนินงานควบคุม ก ากับการส่งเสริมสุขภาพการสาธารณสุขมูล
ฐานงานวิชาการและแผนงานให้บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของกลุ่มงานและปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่งานด้านสุขภาพ งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว 
งานสาธารณสุข มูลฐาน งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต 
   1.6 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน ค้นคว้า วิจัย การ
ให้บริการการจัดท าแผนงาน / โครงการด้านการป้องกันและควบคุมโรคต่าง ๆ ทั้งโรคไม่ติดต่อและโรคติดต่อ ด าเนินการป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ การเฝ้าระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยา โรคต่าง ๆ เช่น โรคไร้เชื้อ โรคระบบหลอดเลือดและหัวใจ 
โรคระบบทางเดินอาหาร และน้ าโรคระบบทางเดินหายใจ โรคระบบทางเดินปัสสาวะ โรคที่เกิดจากสิ่งแวดล้อม การบาดเจ็บ
อุบัติเหตุ อุบัติภัยฯลฯ และปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบกับปฏิบัติหน้าที่งาน ป้องกันและ
สร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
 
 
 
 
 
 



   
  2. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงานดังต่อไปนี้ 
  งานสารบรรณ 
  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  งานสาธารณสุขของ อบต. และของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
 



 
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 
การขออนุญาตประกอบกิจการ จัดตั้งตลาด 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 

 
ผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบกิจการ 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด
เห็นชอบในการพิจารณา

อนุญาต 

เสนอปลัดในการพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ประกอบการเข้ามามาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งจ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร และหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีเช่า) 
 3. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
 4. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่แสดงว่า อาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบกิจการ สามารถประกอบกิจการนั้นได้ 
     โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง
     พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 
โทรศัพท์ 089-8416803 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
6. การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ที่ส านักปลัด 



 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 

 
ผู้ประกอบการรายเก่า 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งจ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร และหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีเช่า) 
 3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง
     พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 
โทรศัพท์ 089-8416803 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
6. การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ที่ส านักปลัด 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบกิจการ 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด
เห็นชอบในการพิจารณา

อนุญาต 

เสนอปลัดในการพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ประกอบการเข้ามามาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต/

หนังสือรับรองการแจ้ง 



 
แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 

 
ผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบกิจการ 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด
เห็นชอบในการพิจารณา

อนุญาต 

เสนอปลัดในการพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ประกอบการเข้ามามาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต/

หนังสือรับรองการแจ้ง 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งจ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร และหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีเช่า) 
 3. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
 4. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่แสดงว่า อาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบกิจการ สามารถประกอบกิจการนั้นได้ 
     โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง
     พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 
โทรศัพท์ 089-8416803 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
6. การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ที่ส านักปลัด 



 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 

การขออนุญาตจัดตั้ง/ขอรับหนังสือรับรองสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 

 
ผู้ประกอบการรายเก่า 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด
เห็นชอบในการพิจารณา

อนุญาต 

เสนอปลัดในการพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ประกอบการเข้ามามาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต/หนังสือ

รับรองการแจ้ง 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งจ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร และหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีเช่า) 
 3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง
     พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 
โทรศัพท์ 089-8416803 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
6. การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ที่ส านักปลัด 



 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 

การขออนุญาตจัดตั้ง/ขอรับหนังสือรับรองสถานที่จ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 

 
ผู้ประกอบการรายใหม่ 

1.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
สถานที่ประกอบกิจการ 

เสนอ หัวหน้าส านักปลัด
เห็นชอบในการพิจารณา

อนุญาต 

เสนอปลัดในการพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

แจ้งผู้ประกอบการเข้ามามาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต/

หนังสือรับรองการแจ้ง 

2. ระยะเวลา ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วันท าการ (นับเวลาในการปฏิบัติราชการ) 
3. หลักฐานประกอบ 
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งจ าหน่ายหรือสถานที่สะสมอาหาร และหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีเช่า) 
 3. แผนที่สังเขป แสดงสถานที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง
     พร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผือ 
โทรศัพท์ 089-8416803 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
6. การช าระค่าธรรมเนียม ตามข้อบัญญัติก าหนด โดยขอรายละเอียดได้ที่ส านักปลัด 



แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

(1) ผู้ประกอบการยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 

พร้อมหลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชนต่อ 

เจ้าหน้าท่ี 

(2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอ 

ต่ออายุใบอนุญาตและความถูกต้องครบถ้วนของ 

เอกสารหลักฐาน 
 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิ่น มอบให้เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ตรวจด้านสุขลักษณะ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ออกใบอนุญาต 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มีค าสั่งไม่อนุญาต 

(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

(5) ผู้ประกอบการเสียค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
* กรณีไม่ช ำระตำมระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้องเสีย
ค่ำปรับเพ่ิมขึ้นอีก ร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงนิที่ค้ำงช ำระ 

กรณไีม่ถูกต้อง/ 
ครบถ้วน 

แนะน าต่อผูย้ื่นค าขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีที่สามารถแก้ไข/เพิ่มเตมิได้
ในขณะนั้น ให้แจ้งเพ่ือ
ด าเนินการ 

กรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้บันทึกความบกพร่องและเอกสารที่
ต้องยื่นเพิ่มเตมิ 
ตามแบบ น.ส 3/1 

แก้ไขค าขอ/จดัส่งเอกสารตามที่
ระบุในการแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไม่แก้ไขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร
หลักฐานพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
และบันทึกการด าเนินการดังกล่าวไว้ 

เจ้าหน้าท่ีจะปฏิเสธไมด่ าเนินการตามค าขอ
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได ้

1 หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
2 หมายถึง เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถ้วน ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่ 
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาไม่แล้วเสร็จให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นผู้ออกค าสั่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นับแต่วันรับทราบค าสั่ง
ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

ภายใน 30 วัน 2 

(ขยายได้ 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน) 


