
 

คู่มือการปฏบิตัิงาน  
งานสุขาภบิาลอนามยัสิ่

 



ก 
 

 

 

งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลบ้านฝาง มีโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานควบคุมดูแลกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ กลุ่มงานสุขาภิบาลตลาดและสถานที่สะสมอาหาร กลุ่มงานสุขาภิบาลสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสุขาภิบาลอาหาร การควบคุมคุณภาพอาหาร การคุ้มครองผู้บริโภคด้าน
อาหารและด้านสาธารณสุขที่เกี่ยวข้องกับอาหารที่เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสาธารณสุขและกฎหมายว่าด้วย
อาหาร 

 

งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม ได้ค านึงถึงการปฏิบัติงานที่ เป็นระบบ มีขั้นตอน  
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตรวจสอบได้ เพื่อลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน  ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นเครื่องมือ ในการปฏิบัติงาน 
ในภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อมอย่างเป็นระบบครบถ้วน รวมทั้งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการตรวจสอบ การท างาน การควบคุมงานและการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการ
สุขาภิบาล ผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ ต่อไป   
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งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน  

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานรักษาความสะอาด และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  
รายละเอียดตามแผนผังภารกิจ ดังนี้ 

แผนผังภารกิจงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 

งานรักษาความสะอาด 

 

- ดูแลและควบคุมการเก็บขนขยะมูลฝอยในเขตเทศบาล 
- ดูแลและควบคุมการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยในเขตเทศบาล 
- การจัดวางระบบเก็บรวบรวม/คดัแยกขยะและเก็บขนขยะมลูฝอย 
- งานควบคุมการออกใบอนุญาตทีเ่กี่ยวข้องกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
   2535 
- ควบคุมดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของถนนหนทางภายใน 
  เขตเทศบาล 

1. งานธุรการและสารบรรณ 
 - งานรับ ส่ง และลงทะเบยีนหนังสือราชการ 
 - งานคักแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และการเดินหนังสือ 
 -ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จักท าส าเนาหนังสือ 
 -เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสอืราชการ 
 -งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
- จัดพิมพ์ค าสั่งต่างๆ 
 -งานเรียบเรียงและจดัท ารูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม  
  หลักฐานต่างๆของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานท่ีในการประชุม จัดเตรียมเอกสาร  
  บันทึกการประชุม การจดัส่งรายงานการประชุม 
 -สรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานสุขาภิบาลอนามยัสิ่งแวดลอ้ม 
 -ควบคุมเอกสารการรายงานการขออนุญาตใช้รถยนต์ และรายงานการตรวจสภาพรถยนต์   
  เก็บขนขยะ 

งานธุรการ 
 

1. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ้านฝาง 
  - งานธุรการ 
 - งานการเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
 - งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 
 - งานท่ีได้รับมอบหมาย และงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกองทุนฯ 

งานกองทุน
หลักประกันสุขภาพ

ระดับท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลบ้านฝาง 

-    งานอนามัยสิง่แวดล้อม 
- งานสุขาภิบาลอาหาร 
- งานป้องกัน ควบคุมและแก้ไขเหตุร าคาญและมลพิษ 
- งานป้องกันโรคติดต่อ 
- งานการอนุญาตตามเทศบัญญัตเิทศบาลต าบลบา้นฝาง 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

งานสุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  - งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  - งานคักแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และการเดินหนังสือ 
  - ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จักท าส าเนาหนังสือ 
  - เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
  - งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
  -จัดพิมพ์ค าสั่งต่างๆ 
  - งานเรียบเรียงและจัดท ารูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
    หลักฐานต่างๆของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ในการประชุม จัดเตรียมเอกสาร บันทึก
    การประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
  - สรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  - ควบคุมเอกสารการรายงานการขออนุญาตใช้รถยนต์ และรายงานการตรวจสภาพรถยนต์
    เก็บขนขยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการและสารบรรณ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

 - ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือ
สงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ รักษาพยาบาลเบื้องต้น 
การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรค เป็นต้น 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 

 - ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น 
เครื่องพ่น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

 - ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยก
ประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

 - ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่และเด็ก 
ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

 - ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อมงานโภชนาการ การ
วางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

 - ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

 - จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การ
ปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชนเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

 - จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

 - จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพ และ 

จ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการบริการ 

     - ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ 

ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 

    - ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ

งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
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ขั้นตอนการอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านฝาง 

เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.2551 

 
กระบวนงาน : ขอรับใบอนุญาตกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   

ที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ระเบียบ 
กม.ที่เกี่ยวข้อง 

ระบบติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

๑ ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอรับ
ใบอนุญาต 

- ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอรับใบอนุญาต 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
- ลงเลขท่ีรับค าร้อง 

- กรอกเอกสารครบถ้วน และ 
เอกสารแนบครบถ้วน 
- ลงเลขท่ีรับค าร้องในสมุดคมุ 

- ตรวจสอบเอกสารทันทีท่ีผู้
ขออนุญาตมายื่น 
- มีสมุดคมุ 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ เอกสารแนบ ๑  
(แบบค าขอรับใบอนุญาต) 

๒ เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพ้ืนท่ี และ
สถานท่ีตั้งประกอบกิจการ
แนะน าด้านสุขาภิบาล 

- เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมายตรวจสอบ
สถานท่ีประกอบกิจการ 
- ในกรณีที่ไม่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
แจ้งให้ปรับปรุงแก้ไข ภายใน ๓๐ วัน 

- หลักเกณฑ์ ตามเทศบญัญตัิ
เทศบาลต าบลบ้านฝาง และ
ระเบียบ/กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- แบบตรวจตามประเภท
กิจการ 
- หนังสือแจ้งให้ปรับปรุง/
แก้ไข ในกรณีที่ไม่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ  

๓ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบอนุญาต 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาตใน
ใบค าร้องและใบอนุญาต 
- แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาตภายใน 
๑๕ วัน หากไม่มารับตามก าหนด โดยไม่
มีเหตุอันควร ถือว่าสละสิทธิ ์

- อัตราค่าธรรมเนียม ตามเทศ
บัญญัตเิทศบาลต าบลบ้านฝาง 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนาม
อนุญาตในใบค าร้องและ
ใบอนุญาต 
- แจ้งทางโทรศัพท์/ 
หนังสือแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีงานท้องถิ่น 
 
 
เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ 

 

๔ ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ช าระเงินครบถ้วนตามอตัรา
ค่าธรรมเนียม 
- ออกใบเสร็จรับเงิน จากระบบ  
e-LAAS 

- ใบเสร็จรับเงิน จากระบบ  
e-LAAS 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ  
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                                          แจ้งอนุญาต                                                     แจ้งไม่อนุญาต 
                                                                                               -  ผู้ประกอบการแก้ไข ปรับปรุง  
                                                                                                  ตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี 
                                                              -  แจ้งการแก้ไขแก่เจ้าหน้าท่ีเพ่ือออก  
                                                                                                ตรวจซ้ า 
 
 
 
 
 
 
 
      หมายเหตุ    -  ขั้นตอนการออกใบอนุญาตกิจการอันตรายต่อสุขภาพใชร้ะยะเวลา ไม่เกิน  7  วัน 

          -   ใบอนุญาตกิจการอันตรายต่อสุขภาพมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่อนุญาต  
              ผู้ประกอบการต้องแจ้งต่ออายุใบอนุญาต ก่อนหมดอายุไม่น้อยกว่า  15  วัน 

 

 

2.  เขียนค าร้องเพ่ือขอ/ต่ออายุใบอนุญาตที่งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

3.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ของค าร้อง/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.  เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานประกอบการตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

6.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต/ ไม่อนุญาตแก่ผู้ประกอบการ 

8.  แจ้งให้ผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต 

1. ผู้ประกอบการจัดเตรียมเอกสาร 
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-  ส าเนาบัตรประชาชน 
-  แผนผังสถานประกอบการ 
-  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งการออกตรวจสถานประกอบการ 

7.  ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

5 การอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านฝาง 
 



 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล  
    (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
๓. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบ และผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่ 
    สามารถด าเนินการด้วยตนเอง  
๔. ส าเนาสัญญาเช่าอาคาร/สถานที่ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (ในกรณีท่ีไม่ใช่เจ้าของสถานที่ที่จะขอ 
    อนุญาตประกอบกิจการค้า) 
๕. เอกสารอื่นๆ เช่น ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการค้า (กรณีท่ีก่อสร้างหลัง  
    พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ใช้บังคับ) ใบรับรองแพทย์ (เฉพาะกิจการที่เกี่ยวกับการป้องกันและ 
    ควบคุมโรค เช่น ร้านตัดผม/ร้านเสริมสวย) 
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ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

(3) ตรวจสอบสุขลักษณะ
สถานที่ 

(2) ตรวจสอบด้านเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

กรณีครบถ้วน 

กรณีไม่ครบถ้วน 

(1) ยื่นค าขอใบอนุญาต 
 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 

ไม่อนุญาต 

กรณีท่ีถูกต้อง กรณีไม่ถูกต้อง 

อนุญาต / อนุญาตโดยมีเงื่อนไข 

(5)/(7)  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่ง 

(4) เสนอความเห็น ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

(6) เปิดโอกาส
ให้โต้แย้ง 

 

(8) หนังสือแจ้ง 
แล้วแต่กรณี 

ส่งเพิ่ม 

มอบ/แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ    
สุขลักษณะ 

7 
แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 



 
 

กระบวนงาน : ขออนุญาตประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ/ระเบียบ 
กม.ที่เกี่ยวข้อง 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

๑ ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอรับ
ใบอนุญาต 

- ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอรับ
ใบอนุญาต พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

- ลงเลขท่ีรับค าร้อง 

- กรอกเอกสารครบถ้วน และ 
เอกสารแนบครบถ้วน 

- ลงเลขท่ีรับค าร้องในสมุดคมุ 

- ตรวจสอบเอกสารทันทีท่ีผู้
ขออนุญาตมายื่น 

- มีสมุดคมุ 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ เอกสารแนบ ๑  

(แบบค าขอรับใบอนุญาต) 
เอกสารแนบ ๒ 

(แบบค าร้องขอหนังสือ
รับรองการแจ้งฯ) 

๒ เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพ้ืนท่ี และ
สถานท่ีตั้งประกอบกิจการ
แนะน าด้านสุขาภิบาล 

- เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับมอบหมาย
ตรวจสอบสถานท่ีประกอบกิจการ 

- ในกรณีที่ไม่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล แจ้งให้ปรับปรุงแกไ้ข 
ภายใน ๓๐ วัน 

- หลักเกณฑ์ ตามเทศบญัญตัิ
เทศบาลต าบลบ้านฝาง และ
ระเบียบ/กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- แบบตรวจตามประเภท
กิจการ 

- หนังสือแจ้งให้ปรับปรุง/
แก้ไข ในกรณีที่ไม่ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาล 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ  

๓ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบอนุญาต 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาต
ในใบค าร้องและใบอนุญาต 

- แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาตภายใน 
๑๕ วัน หากไม่มารับตามก าหนด โดย
ไม่มเีหตุอันควร ถือว่าสละสิทธ์ิ 

- อัตราค่าธรรมเนียม ตามเทศ
บัญญัตเิทศบาลต าบลบ้านฝาง 

- เจ้าพนักงานท้องถิ่นลง
นามอนุญาตในใบค าร้อง
และใบอนุญาต 
- แจ้งทางโทรศัพท์/ 

หนังสือแจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีงานท้องถิ่น 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ 

 

๔ ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนยีม
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ช าระเงินครบถ้วนตามอตัรา
ค่าธรรมเนียม 
- ออกใบเสร็จรับเงิน จากระบบ  

e-LAAS 

- ใบเสร็จรับเงิน จากระบบ  

e-LAAS 
เจ้าหน้าท่ีงานสุขาภิบาลฯ  
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                                                                                                                                      หนงัสอืรบัรองการแจง้การ
จดัตัง้ 
                                                                                                                                    สถานท่ีจ าหนา่ยและสถานท่ี
สะสมอาหาร 
 
     1.1  ส าเนาทะเบียนบา้น 
     1.2  ส าเนาบตัรประชาชน 
     1.3  ใบรบัรองแพทย ์                                                                                                                    ใบอนญุาตการจดัตัง้         
สถานท่ีจ าหนา่ย 
     1.4  แผนผงัแสดงพืน้ท่ีพอ    1.5  เอกสารอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น เช่น ทะเบียนพาณิชย ์ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  แจ้งอนุญาต                                 แจ้งไม่อนุญาต 
                                                                               -  ให้แก้ไขปรับปรุงแล้วแจ้งแก่เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
      หมายเหตุ    -  ขั้นตอนการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจ้ง ใช้ระยะเวลาไม่เกิน  7  วัน 
 -  ใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหารมีอายุ  1  ปี  
                             ผู้ประกอบการต้อง แจ้งต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งก่อนหมดอายุ ไม่น้อยกว่า  15  วัน  

 

2.  ผู้ประกอบการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี/ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร 

3.  เจ้าหน้าท่ีแจ้งการออกตรวจสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

4.  เจ้าหน้าท่ีออกตรวจสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหารตาม พรบ.การสาธารณสขุ พ.ศ. 2535 

5.  เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา/แจ้งการอนุญาต หรือไม่อนุญาตแก่ผู้ประกอบการ 

6.  ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม 

7.  รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง 

 -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 -ส าเนาบัตรประชาชน 
 -แผนผังแสดงพ้ืนที่พอสังเขป   
 -เอกสารอื่นๆท่ีจ าเป็น    เช่น ทะเบียนพาณิชย์                                                                          

พ้ืนที่ 10-200  ตร.
ม. 

พ้ืนที่  201  ตร.ม.ขึ้นไป 

 

1.  ผู้ประกอบการจัดเตรียมเอกสารการขออนุญาตดังน้ี 

หนังสือรับรองการแจ้งการจัดต้ัง  
สถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร  

 ใบอนุญาตการจัดต้ังสถานที่จ าหน่าย
และสถานที่สะสมอาหาร 

ขั้นตอนการอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลบ้านฝาง 
เร่ือง  สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  พ.ศ.2547 
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ผู้ประสงค์จะประกอบกิจการ
จ าหน่ายและสะสมอาหาร 

(3) ตรวจสอบสุขลักษณะ
สถานที่/บุคคล 

(2) ตรวจสอบด้านเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

กรณีครบถ้วน 

กรณไีม่ครบถ้วน 

(1) ยื่นค าขอใบอนุญาต 
 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 

ไมอ่นญุาต 

กรณีท่ีถูกต้อง กรณีไม่ถูกต้อง 

อนุญาต / อนุญาตโดยมีเงื่อนไข 

(5)/(7)  ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีค าสั่ง 

(4) เสนอความเห็น ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น (8) หนังสือแจ้ง 
แล้วแต่กรณี 

ส่งเพิ่ม 

มอบ/แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ    
สุขลักษณะ 

 

แผนภูมิ แสดงขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
 

10 

(6) เปิดโอกาส
ให้โต้แย้ง 

 



 
 
 

การวางแผนเก็บขนมูลฝอย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รวบรวมข้อมูล 

-สภาพพ้ืนที่ ถนน ภูมิประเทศ ประชากร 
การปลูกสร้างอาคาร หมู่บ้านจัดสรร 
-ปัจจัยจ ากัดการปฏิบัติ 
-รายงานการปฏิบัติงาน ประจ าวัน 

 

จัดแบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบ 

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

พิจารณา 

 

จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน 
ค าสั่งมอบหมายงาน 

จบ 

11  

งานรักษาความสะอาด 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าที่ ใบลงชื่อท าการ 

ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ ใบรับรถ-ส่งรถ เก็บขนมูลฝอย 

ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย ใบชั่งน้ าหนัก 

ท าความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 

น ารถเข้าเก็บและตรวจสอบสภาพ 

รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

จบ 

 

การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
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เร่ิม 

ตรวจสอบการมาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ 

 

ใบลงชื่อปฏิบัติงานประจ าวันของเจ้าหน้าที่ 

 

สั่งงาน 
 

ใบลาของเจ้าหน้าที่ 

ตรวจและควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 

-รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
-เรื่องร้องเรียนของประชาชน 
-แผนปฏิบัติงานฯ 

 

รายงานผลการปฏิบัติ รายงานผลการปฏิบัติงาน 

จบ 

 

การตรวจควบคุมและรายงาน 
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- งานธุรการ 
 - งานการเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
 - งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 
 - งานที่ได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนฯ 
 
    ดาวโหลดคู่มือจาก     https://obt.nhso.go.th/obt/home 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานกองทุนหลกัประกันสขุภาพระดับท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ้านฝาง 
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ภาคผนวก 
 



 
 

 
 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



 
 
 


