


 
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก  

อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย 

 



1 
 

ค าน า 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับสาธารณสุข ส่งเสริมสุขภาพอนามัย การป้องกัน
โรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออก  ใบอนุญาตสถาน
ประกอบกิจการต่าง ๆ ในเขตเทศบาล ได้แก่ การควบคุมการประกอบกิจการที่เป็น อันตรายต่อสุขภาพ การควบคุม
ป้องกันที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อม งานด้านส่งเสริมสุขภาพ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม และงาน
ศูนย์บริการสาธารณสุข ซึ่งเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลไว้ เป็น 2 ส่วน ประกอบด้วยมาตรา 50 และ มาตรา 51 อ านาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการ กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 หมวด 2 การ
ก าหนดอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ มาตรา 16 ให้เทศบาลมีอ านาจและหน้าที่ในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นด้วย รวมถึงการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง ตามแนวทางในการปฏิบัติงานตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้ ผู้ปฏิบัติงานให้บริการ ได้สะดวกรวดเร็ว และถูกต้อง 
ตามแนวทางระเบียบกฎหมาย และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการให้บริการแก่ประชาชน 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง                   หน้า 
 
ค าน า             1 
สารบัญ             2 
ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน          3 
การออกใบอนุญาต           5 
ขั้นตอนการขอรับใบอนุญาต          8 
เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต          9 
ตัวอย่างแบบค าขอรับใบอนุญาต / แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต     10 
การออกหนังสือรับรองการแจ้ง         13 
ขั้นตอนการขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง        16 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง       17 
ตัวอย่างแบบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง       18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม แบ่งออกเป็น 5 งาน 
1. งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับ-ส่งเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารทางด้านงานธุรการ  
- ด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและดูแลการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานของหน่วยงาน 

 - จัดเตรียมเอกสารข้อมูล ส าหรับงานประชุม 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
2. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - ให้ค าแนะน าแก่ประชาชนในพื้นท่ี 
 - ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล เช่น การจัดน้ าเสีย การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล การจัด
สุขาภิบาลอาหาร และเหตุร าคาญอ่ืนๆ 
 - แนะน าและควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่าย  
 - งานรักษาความสะอาด งานควบคุมและจัดการสิ่งแวดล้อม 
 - งานขอใบอนุญาตประกอบกิจการต่างๆ 
 - งานรับเรื่องราว ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
 - งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
 - งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
 - งานสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4. งานส่งเสริมสุขภาพ 
 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 - งานสุขภาพจิต อนามัยผู้สูงอายุ ผู้พิการและทุพพลภาพ 
 - วางแผน/จัดท าโครงการและด าเนินกิจกรรมด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัยของประชาชนทุกกลุ่มอายุ 
 - งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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5. งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
 - จัดท างบประมาณของศูนย์บริการสาธารณสุขที่ 1 และ 2 
 - จัดท าแผนงาน/งบประมาณประจ าปีศูนย์บริการสาธารณสุขที่ 1 และ 2 
 - งานรักษาพยาบาลทั้งในและนอกสถานที่ในเขตบริการศูนย์บริการสาธารณสุขที่ 1 และ 2 
 - งานทะเบียนและบัตร ศูนย์บริการสาธารณสุขที่ 1 และ 2 
 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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การออกใบอนุญาต 
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด า เนินการอนุญาตการประกอบกิจการตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง  
2. ขอบเขต  

ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินการอนุญาตการประกอบกิจการตาม 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะเตรียมการ ระยะด าเนินการและระยะติดตาม
และประเมินผล เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การมีคู่มือส าหรับประชาชนตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ การส ารวจกจิการที่ต้องมาขอใบอนุญาต การรับค าขออนุญาต
ประกอบกิจการ การตรวจเอกสาร การตรวจสุขลักษณะ การอนุญาตพร้อมเก็บค่าธรรมเนียม หรือการแจ้งค า สั่งไม่
อนุญาต การติดตาม ให้ยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุและการช าระค่าธรรมเนียม จนถึงการวิเคราะห์และสรุปผลการ
ออกใบอนุญาต  
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4. ขั้นตอนการท างาน 
 

ขั้นตอน
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเตรียมการ 
1 ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 1 วัน 1. มีความรู้เกี่ยวกับพ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
หรือผ่านการอบรมหลักสูตร 
กฎหมายสาธารณสุขในเรื่อง
ใบอนุญาตหรือมีประสบการณ์
ในการท างาน อย่างน้อย 1 ปี 
2. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของ
ผู้รับผิดชอบ 

ค าสั่งแต่งตั้งหรือหนังสือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบท่ีมี
คุณสมบัติตามมาตรฐาน
คุณภาพงาน  

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

ระยะด าเนินการ 
2  

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
ตามกฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุขในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 

1 วัน การด าเนินการจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชนตามมาตรา 
7 วรรคสองแห่ง พ.ร.บ.การ
อ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรับประชาชนและ 
ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ี 
ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และ 
เผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

3  
 

ส ารวจกิจการที่ต้องมาขอ
ใบอนุญาต 

อย่าง
น้อย 

ปีละ 1 
ครั้ง 

แผนการส ารวจกิจการ ข้อมูลกิจการทีต่้องได้รับ
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ในพื้นที่ 
 
 
 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4  
รับค าขออนุญาตประกอบ

กิจการ 

15 
นาที 

การก าหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีการขออนุญาตประกอบ
กิจการตามมาตรา 55 แห่ง 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 

แบบค าขอรับใบอนุญาต ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายใน 
1 

ชั่วโมง 
 

ภายใน 
15 วัน 
นับแต่
วันที่

รับค าขอ 
 

 

การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามมาตรา 8 วรรค  
หนึ่ง แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกใน การพิจารณา
อนุญาตของ ทางราชการ พ.ศ. 
2558 และ มาตรา 56 วรรค 
หนึ่งแห่ง พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

- มีการออกหนังสือบันทึก 
ความบกพร่องแจ้งให้ผู้ยื่น 
ค าขอทราบทันท ี
- ผลการตรวจเอกสาร 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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ภายใน 
20 วัน 
นับแต่
วันที่

เอกสาร
ครบถ้วน 

การตรวจสุขลักษณะของ 
สถานประกอบกิจการให ้
เป็นไปตามข้อก าหนดท้อง 
ถิ่นหรือกฎกระทรวงฯ 

รายงานผลการตรวจ 
สุขลักษณะของสถาน 
ประกอบกิจการที่ยื่น
ขอรับใบอนุญาต 

เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข 
หรือผู้ซึ่งได้รับ
แต่งตั้งจาก
เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

ระยะติดตามและประเมินผล 
7  

 
 

 
 

หรือขยาย
เวลาในการ
อนุญาตได้ 
2 ครั้งๆละ 
ไม่เกิน 15 

วัน 

การออกใบอนุญาตหรือ 
หนังสือแจ้งไม่อนุญาตตาม 
มาตรา 56 วรรคสองและ 
วรรคสามแห่ง พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535  

หนังสือใบ อนุญาตการ
ประกอบกิจการ และ 
ทะเบียน การออกใบ 
อนุญาต  

เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

8 ติดตามให้ยื่นค าขอก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุและการ

ช าระค่าธรรมเนยีม 

ภายใน 
1 
วัน 

การแจ้งให้ผู้ประกอบกิจการ
มายื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 

เอกสารแสดงข้อมูลผู้
ขอรับใบอนุญาตมายื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

9 วิเคราะห์และสรุปผลการออก
ใบอนุญาต 

ปีละ 
1 ครั้ง 

การสรุปผลการออกใบ 
อนุญาตอย่างครอบคลุมใน 
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

รายงานสรุปผลการออกใบ 
อนุญาต 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

 
5. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการ พ.ศ. 2558 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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ค านิยาม  
1. “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ 

ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น  
2. “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรว ง 

สาธารณสุขให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
3. “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า  
(1) นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
(2) นายกเทศมนตรีส าหรับในเขตเทศบาล  
(3) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  
(4) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส าหรับในเขตกรุงเทพมหานคร  
(5) นายกเมืองพัทยาส าหรับในเขตเมืองพัทยา  
(6) หัวหน้าผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่กฎหมายก าหนดให้เป็นราชการส่วน ท้องถิ่น

ส าหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น
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ขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
/ตลาด/สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบอนุญาต/ช าระคา่ธรรมเนียม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

คืนค าขอ 

แจ้งให้แก้ไขปรับปรุง 

แจ้งผลการพิจารณา 

ตรวจสอบสถานประกอบกิจการ ไม่สามารถแก้ไขได ้

แก้ไขได้ถูกต้อง/ครบถ้วน แจ้งให้แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับค าขอ 
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เอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งประกอบกิจการ พร้อมเอกสารแสดงสิทธิครอบครองหรือสัญญาเช่า 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
 4. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการ  
     (กรณีที่ก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ ใช้บังคับ) 
 4. แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ การระบุจุดตั้งสถานประกอบกิจการ เพื่อติดตามตรวจเยี่ยม 
 5. กรณีมอบอ านาจ 
   5.1 หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) 
   5.2 ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
 6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
  6.1 ใบรับรองการตรวจสุขภาพจากแพทย์ว่าไม่เป็นโรคติดต่อตามที่ก าหนด  
 6.3 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามสมควรแก่กรณี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
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ตัวอย่างแบบค าขอรับใบอนุญาต / แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 แบบค าขอรับใบอนุญาต   แบบค าขอต่อใบอนุญาต  แบบค าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ข้อ     

เลขที่  /        ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ /เดือน / ปี      

ชื่อ – สกุล      ที่อยู่        

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ     คือ 

1)        
2)        
3)        

        ลงชื่อ          
            (                  ) 
............................................................................................................................. ....................................................... 

ส่วนของผู้ขอ 
 แบบค าขอรับใบอนุญาต   แบบค าขอต่อใบอนุญาต  แบบค าขอบอกเลิกการด าเนินกิจการ 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ข้อ     

เลขที่  /        ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ /เดือน / ปี      

ชื่อ – สกุล      ที่อยู่        

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ     คือ 

1)        
2)        
3)        

ดังนั้น กรุณาน าเอกสารหลักฐานที่ยังไม่ครบทั้งหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน 14 วัน นับตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป 
(กรุณายื่นเอกสารภายในวันที่.................................................)  
        ลงชื่อ          
            (                  ) 
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 แบบค าขอรับใบอนุญาต    แบบค าขอต่อใบอนุญาต 

ค าขอเลขที่          /                                       เขียนที ่     เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก      .            
(ส าหรับเจ้าหน้าที่)    วันที่ /เดือน / ปี        . 
 

 1. ข้าพเจ้า      อายุ    ปี สัญชาติ ไทย  
โดย             ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  
ปรากฏตาม             
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน เลขที ่      หมู่ที่   หมู่บ้าน    ซอย   ถนน    
ต าบล      อ าเภอ    จังหวัด      หมายเลขโทรศัพท์        
ขออนุญาตประกอบกิจการ            
 

สถานที่ตั้งกิจการ เลขที่          หมู่ที่   หมู่บ้าน    ซอย   ถนน    
ต าบล        อ าเภอ    จังหวัด      หมายเลขโทรศัพท์         ผู้ขออนุญาต 
พ้ืนที่         ตารางเมตร   คนงาน   คน  เครื่องจักร     แรงม้า 
 

 2. พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว ดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ...............................) 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ เดิม  
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร 
 หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมหรอืใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นทีจ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) พร้อมติดอากรแสตมป์ 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนติิบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบคุคล 
 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1)....................................................................................................................................................... 
ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
(ลงชื่อ)         ผู้ขออนุญาต               (ลงชื่อ)     ผู้รับค าขอ 
       (             )               (          ) 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
กิจการที่ขออนุญาตอยู่ใน กลุ่ม          
ประเภท          ล าดับที่     
ซึ่งมีอัตราค่าธรรมเนียมต่อปี จ านวน     บาท (             ) 
    (ลงชื่อ)        เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
                     (        ) 
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บันทึกค าขอรับบริการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 
        อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 

       วันที่      
 ข้าพเจ้า               อาย ุ          ป ี
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน              ออกโดย               . 
ได้ยื่นค าขอ                          ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่                . 
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยได้แนบเอกสารประกอบค าขอ จ านวน   รายการ ดังนี้ 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   6.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่  
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                 (กรณีสร้างหลังพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522) 
3.  ส าเนาใบอนุญาตกิจการ/ส าเนาหนังสือรับรองการแจ้ง 7.  อ่ืนๆ …………………………………………………… 
4.  หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน+ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) ของผู้รับรอง 
5.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) ของผู้แทนนิติบุคคล 

        ลงชื่อ     ผู้ยื่นค าขอ 
              (                  ) 
............................................................................................................................. ...................................................................... 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 (ชื่อ – สกุล)        ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอแล้วเห็นว่า 
  ถูกต้องครบถ้วน เห็นควรน าเสนอต่อไป  
       (ลงชื่อ)........................................................พนักงานเจ้าหน้าที่ 

               (              ) 
  ไม่สมบรูณ์/มีข้อบกพร่อง คือ 
   เนื้อหาและรูปแบบค าขอ ได้แก่..................................................................................................... 
   เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ ............................................................................................ 
จึงได้แจ้งให้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................ผู้ยื่นค าขอ ด าเนินการ 
  แก้ไข / เพิ่มเติมค าขอ และแบบค าขอ......................................................................................................... 
  แก้ไข / เพิ่มเติมเอกสารประกอบ ได้แก่...................................................................................................... 
โดยให้มายื่นเพิ่มเติมภายในวันที่ ..................................................มิฉะนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะให้พนักงาน                         
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไป ทั้งนี้ ผู้ยื่นค าขอได้น าค าขอพร้อมเอกสาร 
  กลับไปด้วย   
  ฝากไว้กับพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยื่นค าขอ    
 (................................................................)    
 
 
 
 
 
 
 

 

เลขที่................./........................
วันที่...........................................
เวลา........................................... 

     (ลงชื่อ)........................................................พนักงานเจ้าหนา้ที่ 
    (    ) 
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การออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด า เนินการออกหนังสือรับรองการแจ้งตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินการออกหนังสือรับรองการแจ้ง ตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ระยะเตรียมการ ระยะด าเนินการและระยะ 
ติดตามและประเมินผล เริ่มตั้งแต่ข้ันตอนการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ การมีคู่มือส าหรับประชาชนตามกฎหมายว่า
ด้วย การสาธารณสุขในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ การส ารวจกิจการที่ต้องมาขอหนังสือรับรองการแจ้งการ
รับค าขอ การออกใบรับแจ้ง การตรวจเอกสาร การออกหนังสือรับรองการแจ้ง การแจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล 
การตรวจ ติดตามสุขลักษณะและการช าระค่าธรรมเนียมในเวลาที่ก าหนด จนถึงการวิเคราะห์และสรุปผลการออก
หนังสือรับรอง การแจ้ง 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4. ข้ันตอนการท างาน 

ขั้นตอน
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเตรียมการ 
1  

ก าหนดผูร้ับผดิชอบ 
1 วัน 1. 1. มีความรู้เกี่ยวกับพ.ร.บ. 

การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
หรือผ่านการอบรมหลักสูตร 
กฎหมายสาธารณสุขในเรื่อง
หนังสือรับรองการแจ้งหรือม ี
ประสบการณ์ในการท างาน
อย่างน้อย 1 ปี 
2. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของ
ผู้รับผิดชอบ 

ค าสั่งแต่งตั้งหรือหนังสือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบท่ีมี
คุณสมบัติตามมาตรฐาน
คุณภาพงาน  

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

ระยะด าเนินการ 
2  

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
ตามกฎหมายว่าด้วยการ

สาธารณสุขในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 

1 วัน การด าเนินการจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชนตามมาตรา 
7 วรรคสองแห่ง พ.ร.บ.การ
อ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

คู่มือส าหรับประชาชนและ 
ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ี 
ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และ 
เผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

3  
 

ส ารวจกิจการที่ต้องมาขอ
หนังสือรับรองการแจ้ง 

 
 
 

อย่าง
น้อย 

ปีละ 1
ครั้ง 

แผนการส ารวจกิจการ ข้อมูลกิจการที่มาขอ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
 
 
 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

4  
รับค าขอและออกใบรับแจ้ง 

ภายใน
15 

นาที 

การรับค าขอตามมาตรา 38 
และออกใบรับแจ้ง ตามมาตรา 
48 วรรคสองของ พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 

แบบค าขอและใบรับแจ้ง ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

5  
 
 
 
 
 
 

 

ภายใน
30 

นาท ี
 
 
 
 

ภายใน  
1 ชั่วโมง  

 
 

การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามมาตรา 8 วรรค
หนึ่ง แห่ง พ.ร.บ.การอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 และมาตรา 48 
วรรคสามของ พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 

หนังสือบันทึกความ
บกพร่องแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันทีเพ่ือให้แก้ไข 
ความไม่ถูกต้องหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเตมิ 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ระยะติดตามและประเมินผล 
6  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภายใน 
5 วัน 

การแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตหรือ
อนุญาตตามมาตรา 48 วรรค
ห้าของพ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

- หนังสือรับรองการแจ้ง
ให้ผู้ยื่นค าขอ 
- หนังสือค าสั่งไม่อนญุาต 
- ทะเบียนการออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ 
ที่ได้รับ 
มอบหมาย 

7 ตรวจตดิตามสุขลักษณะและ
การช าระค่าธรรมเนียมใน

เวลาที่ก าหนด 

ภายใน 
1 วัน 

การด าเนินการตรวจตดิตาม
สุขลักษณะและการช าระ
ค่าธรรมเนียมตามข้อก าหนด
ท้องถิ่น 

รายงานการตรวจ
สุขลักษณะและการ
ติดตามการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

8 วิเคราะห์และสรุปผลการออก
หนังสือรับรองการแจ้ง 

ปีละ 
1 ครั้ง 

ด าเนินการสรุปผลการออก
หนังสือรับรองการแจ้งอย่าง
ครอบคลมุในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานสรุปผลการออก
หนังสือรับรองการแจ้ง 
และการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ผู้รับผิด 
ชอบที่ได้รับ 
มอบหมาย 

 
5. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการ พ.ศ. 2558 

 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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ค านิยาม  
1. “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า พนักงานหรือข้าราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ 

ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น  
2. “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายความว่า เจ้าพนักงานซึ่งได้รับแต่งตั้งจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 

สาธารณสุขให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
3. “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายความว่า  
(1) นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
(2) นายกเทศมนตรีส าหรับในเขตเทศบาล  
(3) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส าหรับในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  
(4) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครส าหรับในเขตกรุงเทพมหานคร  
(5) นายกเมืองพัทยาส าหรับในเขตเมืองพัทยา  
(6) หัวหน้าผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่กฎหมายก าหนดให้เป็นราชการส่วน ท้องถิ่น

ส าหรับในเขตราชการส่วนท้องถิ่นนั้น
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ขั้นตอนการขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ค าแนะน าเพื่อแก้ไขปรับปรุง ไม่ถูกสุขลักษณะ ถูกสุขลักษณะ 

ตรวจสุขลักษณะสถานประกอบกิจการ 

ช าระค่าธรรมเนียมตามเวลาที่ก าหนด 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง 

คืนค าขอ 

ไม่สามารถแก้ไขได้ แก้ไขได้ถูกต้อง/ครบถ้วน 

แจ้งให้แก้ไข 

รับค าขอ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง/ครบถ้วน 
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  เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ข้าราชการ / พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งประกอบกิจการ พร้อมเอกสารแสดงสิทธิครอบครองหรือสัญญาเช่า 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
 4. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการ  
     (กรณีที่ก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ ใช้บังคับ) 
 4. แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ การระบุจุดตั้งสถานประกอบกิจการ เพ่ือติดตามตรวจเยี่ยม 
 5. กรณีมอบอ านาจ 
   5.1 หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมติดอากรแสตมป์) 
   5.2 ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจ 
 6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
  6.1 ใบรับรองการตรวจสุขภาพจากแพทย์ว่าไม่เป็นโรคติดต่อตามท่ีก าหนด 
  6.2 ใบทะเบียนพาณิชย์ 
   6.3 ประกาศนียบัตรผ่านการอบรมหลักสูตรการสุขาภาบาลอาหาร ตามกฎกระทรวงสุขลักษณะ 
       ของสถานที่จ าหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 
   - ส าหรับหรับผู้สัมผัสอาหาร  
   - ส าหรับผู้ประกอบกิจการ 
 6.3 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามสมควรแก่กรณี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
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ตัวอย่างแบบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 แบบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร      แบบค าขอบอกเลกิการด าเนินกจิการ 

 สถานที่จ าหน่ายอาหาร.......................   สถานที่สะสมอาหาร............................. 

เลขที ่  /        ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ /เดือน / ปี      

ชื่อ – สกุล      ที่อยู่        

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ     คือ 

4)        
5)        
6)        

        ลงชื่อ          
            (                  ) 
.................................................................................................................................................................................... 

ส่วนของผู้ขอ 
 แบบค าขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร      แบบค าขอบอกเลกิการด าเนินกจิการ 

 สถานที่จ าหน่ายอาหาร.......................   สถานที่สะสมอาหาร............................. 

เลขที ่  /        ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ /เดือน / ปี      

ชื่อ – สกุล      ที่อยู่        

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ     คือ 

4)        
5)        
6)        

ดังนั้น กรุณาน าเอกสารหลักฐานที่ยังไม่ครบทั้งหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป 
(กรุณายื่นเอกสารภายในวันที่.................................................)  
        ลงชื่อ          
            (                  ) 
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แบบค าขอแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

         เขียนที่   เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 
       วันที่ / เดือน / ปี      

 1. ข้าพเจ้า      อายุ    ปี สัญชาติ   
โดย            ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล         
ที่อยู่เลขที่      หมู่ที ่    หมู่บ้าน      ตรอก/ซอย    ถนน       
ต าบล/แขวง   อ าเภอ/เขต  จังหวัด       โทรศัพท์   
 2. ชื่อสถานประกอบกิจการ               ประเภท  จ าหน่ายอาหาร  สะสมอาหาร 
ร้าน                มีพ้ืนที ่    ตารางเมตร ตั้งอยู่เลขที ่          หมู่ที ่    หมู่บ้าน
     ตรอก/ซอย   ถนน  ต าบล/แขวง              
อ าเภอ/เขต      จังหวัด               โทรศัพท์      

3. พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว ดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืนๆ ระบุ...............................) 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ได้แก่.............................................................................  
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล และใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
1)               
2)             
ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)...............................................................ผู้ขออนุญาต 
            (              ) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 การออกหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร   
 การออกใบอนุญาตการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ประกอบการ ตั้งแต่      ตารางเมตร  
ซึ่งมีอัตราค่าธรรมเนียมต่อปี จ านวน   บาท (    )   

(ลงชื่อ)    เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
            (              ) 
 
 
 
 

เลขที่  /      . 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
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บันทึกค าขอรับบริการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        เทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 
        อ าเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงราย 
       วันที่      
 ข้าพเจ้า               อายุ          ปี 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน              ออกโดย               . 
ได้ยื่นค าขอ                          ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่                . 
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยได้แนบเอกสารประกอบค าขอ จ านวน   รายการ ดังนี้ 
1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   6.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่  
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                 (กรณีสร้างหลังพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522) 
3.  ส าเนาใบอนุญาตกิจการ/ส าเนาหนังสือรับรองการแจ้ง 7.  อ่ืนๆ …………………………………………………… 
4.  หนังสือมอบอ านาจ (พร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน+ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) ของผู้รับรอง 
5.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) ของผู้แทนนิติบุคคล 

        ลงชื่อ     ผู้ยื่นค าขอ 
              (                  ) 
................................................................................................................................................................................................... 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 (ชื่อ – สกุล)        ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบค าขอแล้วเห็นว่า 
  ถูกต้องครบถ้วน เห็นควรน าเสนอต่อไป  
       (ลงชื่อ)........................................................พนักงานเจ้าหน้าที่ 

               (              ) 
  ไม่สมบรูณ์/มีข้อบกพร่อง คือ 
   เนื้อหาและรูปแบบค าขอ ได้แก่..................................................................................................... 
   เอกสารประกอบการพิจารณา ได้แก่ ............................................................................................ 
จึงได้แจ้งให้ นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................ผู้ยื่นค าขอ ด าเนินการ 
  แก้ไข / เพิ่มเติมค าขอ และแบบค าขอ......................................................................................................... 
  แก้ไข / เพิ่มเติมเอกสารประกอบ ได้แก่...................................................................................................... 
โดยให้มายื่นเพิ่มเติมภายในวันที่ ...................................... ............มิฉะนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอไม่ประสงค์จะให้พนักงาน                         
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าขอต่อไป ทั้งนี้ ผู้ยื่นค าขอได้น าค าขอพร้อมเอกสาร 
  กลับไปด้วย   
  ฝากไว้กับพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยื่นค าขอ    
 (................................................................)      
 

 

 

เลขที่................./........................
วันที่...........................................
เวลา........................................... 

     (ลงชื่อ)........................................................พนักงานเจ้าหนา้ที่ 
    (    ) 
               


