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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา จัดทำขึ้นสำหรับให้
ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ภายในกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม เพื ่อเป็นแนวทางศึกษาและนำไป
ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานเป็นไปด้วยความเป็นระเบียบ มีวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมี
ประสิทธิภาพ คู่มือนี้ได้รวบรวมข้อมูล ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน  ที่
ถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การมี
ส่วนร่วม การส่งเสริมและสนับสนุน การรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลัก    
ธรรมาภิบาล กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 
ให้บรรลุข้อกำหนด เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนผู้มารับบริการเป็นเป็นสำคัญ 

 จากเหตุความสำคัญ และความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการ และพนักงานจ้าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลตำบลตลาดแค ผู้ประกอบการ ประชาชนผู้มารับบริการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 
1. ความเป็นมา/ความสำคัญ 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้เทศบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง ประกาศ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนำคู่มือการ
ปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลการศึกษาหาความรู้และเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน    
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค   
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานและยังเป็น
ประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการ
บริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 4. เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร 
 5. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย 
 6. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
 7. เพื ่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากคู ่มือการ
ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการ 
 8. เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 
3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
 2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
 5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 7. สร้างความมั่นใจในการมำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 

4. ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
รวมถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ ความ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 



๒ 

 

5. ความรับผิดชอบ 
 หน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับผิดชอบ ตามแผนอัตรากำลัง โดย    
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบดังนี้ 
 1. งานบริหารงานทั่วไป 
 2. งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
 3. งานส่งเสริมสุขภาพ 
 4. งานป้องกันและควบคุมโรค 
 
ลักษณะงานและวิธิการปฏิบัติงาน 
 กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม มีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป      
งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

 1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) งานจัดเก็บข้อมูลสถิติต่างๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (2) ควบคุมงานสารบรรณ และงานบริหารงานเอกสารของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (3) ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกเสนอหนังสือ และการเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (4) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อประสานงานและ
อำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 (5) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
 (6) ดูแลรักษาความสะอาดภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (7) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (8) งานจัดทำคำสั่งและประกาศประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
 (9) งานประชาสัมพันธ์และงานอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 (10) ดูแลรักษารถในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ดี รายการดังนี้ 
   (10.1) รถขนขยะยันม่าร์ หมายเลขครุภัณฑ์ 011-38-0002 
   (10.2) รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 84-0479 นครราชสีมา 
   (10.3) รถบรรทุกขยะแบบอัดท้าย หมายเลขทะเบียน 85-7290 นครราชสีมา 
   (10.4) รถบรรทุกขยะแบบอัดท้าย หมายเลขทะเบียน 89-6257 นครราชสีมา 
   (10.5) รถมอเตอร์ไซค์ต่อพ่วง หมายเลขทะเบียน 1กธ 7529 นครราชสีมา 
 (11) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
 (12) ควบคุมการบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณ งานบริหารเอกสาร และงาน
การเงินและบัญชี ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (13) ควบคุมงานพัสดุ ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายน้ำมันเชื ้อเพลิง ของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 (14) รับเงิน เบิกจ่ายเงิน และเงินสวัสดิการอ่ืนๆ ของพนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างทั่วไป ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (15) ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึกเสนอหนังสือ และเก็บรักษาเอกสาต่างๆ ของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 



๓ 

 

 (16) งานควบคุมงบประมาณและจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ    
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (17) งานขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง และงานโครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ และงาน
โครงการต่างๆ 
 (18) งานตรวจสอบฎีกาและหนังสือเอกสารต่างๆ ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
 (19) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อประมานงาน
และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ 
 (20) เงินเดือนของพนักงาน และลูกจ้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (21) งานฝึกอบรมและงานศึกษาดูงาน 
 (22) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานประเมินผลการดำเนินงานตาม
แผนพัฒนา 
 (23) งานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 2. งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ในความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานควบคุมและแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ 
 (2) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ ่งแวดล้อม งานรวบแผนปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อม ประจำเดือนของเทศบาล 
 (3) งานควบคุมผู้บริโภค 
 (4) งานสุขาภิบาลอาหาร ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารโดยให้คำแนะนำตรวจสอบเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหาร 
 (5) งานสุขาภิบาลตลาดปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาดโดยให้คำแนะนำตรวจสอบเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลตลาด 
 (6) งานตรวจสอบและออกใบอนุญาต ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 ได้แก่ 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จำหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร กิจการตลาดการจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 
 (7) งานตรวจสอบและกำหนดปริมาณขยะเพื่อเป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บ
ขนและกำจัดขยะมูลฝอย 
 (8) งานพัฒนาและทำความสะอาดที่สาธารณะ 
 (9) งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (10) งานกวาดล้างทำความสะอาดตลาด 
 (11) งานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ 
 (12) ควบคุมดูแลงานด้านการรักษาความสะอาด 
 (13) ควบคุมดูแลงานเก็บขนขยะมูลฝอย 
 (14) ควบคุมดูแลงานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (15) งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3. งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 (1) งานอนามัยแม่และเด็ก 
 (2) งานอนามัยโรงเรียน 
 (3) งานโภชนาการ 
 (4) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 (5) งานสุขภาพจิต 
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 (6) งานด้านสุขศึกษา 
 (7) งานผู้สูงอายุ 
 (8) งานหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
   8.1 สรุปผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
   8.2 สรุปและรายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ รายไตรมาส และ  
รายปี ผ่านโปรแกรมกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
   8.3 จัดทำแผนสุขภาพชุมชน และแผนการเงินประจำปี 
   8.4 จัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงานกองทุน 
   8.5 แจ้งผลการอนุมัติแผนงาน/โครงการ ให้ผู้ดำเนินงานทราบพร้อมจัดทำบันทึก
ข้อตกลง และจัดทำฎีกาโอนเงินให้กับหน่วยงานที่ขอเบิกเงินเพ่ือดำเนินงานโครงการ 
   8.6 กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงานโครงการหรือกิจกรรม ของหน่วยงานหรือ
องค์กรชมรมต่างๆ ที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
   8.7 ติดตาม ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลงานกองทุนต่างๆ ผ่านโปรแกรมกองทุน
หลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (กปท.) 
   8.8 งานอ่ืนๆที่คณะกรรมการกองทุนมอบหมาย 
 (9) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 4. งานป้องกันและควบคุมโรค มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 (2) งานควบคุมโรคเอดส์และกามโรค 
 (3) ประสานงานการทำงานและบูรณาการงานร่วมกับงานป้องกันควบคุมโรคโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบลตลาดแค สาธารณสุขอำเภอโนนสูง และภาคีเครือข่ายต่างๆ ในการดูแลสุขภาพอนามัย 
การป้องกันและควบคุมโรคของประชาชนในเขตเทศบาลตำบลตลาดแค 
 (4) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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การขออนุญาตประกอบกิจการจัดตั้งตลาด 
1. ขึ้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมหลักฐาน
ที่กำหนด 

15 นาที งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

  เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบความถูกต้องของ    
คำขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
-กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 เจ้าหน้าที ่แจ้งต่อผู ้ย ื ่นคำขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื ่นเพิ ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื ่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที   

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน   

3 การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมา
รับใบอนุญาต 
2. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต/ผู้ต่อ 
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน   

4 การชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสังอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน   

*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 30 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
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2. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน 1 ฉบับ 
 2.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.3 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
  (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
 2.4 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน 
  นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 2.5 สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 
  ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.6 แผนผังโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด/จำนวนแผงตลาด 
 2.7 คำร้องขอรับใบอนุญาต 
 2.8 ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 34)  

ห้ามจัดตั้งตลาด โดยไม่ได้รับอนุญาต 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 กำหนดมาตรฐานสุขลักษณะของตลาด  

ประเภทที่ 1 (มีโครงสร้างอาคาร) และประเภทที่ 2 (ไม่มีโครงสร้างอาคาร) 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
4. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง การควบคุมตลาด พ.ศ. 2561 

 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%94+%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.+2551&sca_esv=3d359356975f5722&sxsrf=ANbL-n6ZAhr735jxz5VaxEpC5OfbFW6QJw%3A1773374330380&ei=eouzacvtFtav0-kPoZuG6A4&biw=1366&bih=641&ved=2ahUKEwjUqNKa_puTAxUzr1YBHULCEGkQgK4QegQIAxAC&uact=5&oq=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%94&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAinwHguIHguI7guKvguKHguLLguKLguJfguLXguYjguYDguIHguLXguYjguKLguKfguILguYnguK3guIfguIHguLLguKPguILguK3guK3guJnguLjguI3guLLguJXguJvguKPguLDguIHguK3guJrguIHguLTguIjguIHguLLguKPguIjguLHguJTguJXguLHguYnguIfguJXguKXguLLguJQyBRAAGO8FMggQABiABBiiBDIFEAAY7wUyBRAAGO8FSIQNUL4FWL4FcAF4AZABAJgBZaABZaoBAzAuMbgBA8gBAPgBAvgBAZgCAqACdsICChAAGLADGNYEGEeYAwCIBgGQBgiSBwMxLjGgB60EsgcDMC4xuAdrwgcFMi0xLjHIBw2ACAA&sclient=gws-wiz-serp
https://www.google.com/search?q=%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.+2522&sca_esv=3d359356975f5722&sxsrf=ANbL-n6ZAhr735jxz5VaxEpC5OfbFW6QJw%3A1773374330380&ei=eouzacvtFtav0-kPoZuG6A4&biw=1366&bih=641&ved=2ahUKEwjUqNKa_puTAxUzr1YBHULCEGkQgK4QegQIAxAE&uact=5&oq=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%94&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAinwHguIHguI7guKvguKHguLLguKLguJfguLXguYjguYDguIHguLXguYjguKLguKfguILguYnguK3guIfguIHguLLguKPguILguK3guK3guJnguLjguI3guLLguJXguJvguKPguLDguIHguK3guJrguIHguLTguIjguIHguLLguKPguIjguLHguJTguJXguLHguYnguIfguJXguKXguLLguJQyBRAAGO8FMggQABiABBiiBDIFEAAY7wUyBRAAGO8FSIQNUL4FWL4FcAF4AZABAJgBZaABZaoBAzAuMbgBA8gBAPgBAvgBAZgCAqACdsICChAAGLADGNYEGEeYAwCIBgGQBgiSBwMxLjGgB60EsgcDMC4xuAdrwgcFMi0xLjHIBw2ACAA&sclient=gws-wiz-serp
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

1. ขึ้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
กำหนด 

15 นาที งานส่งเสริม
สิ่งแวดล้อม 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ    
คำขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
-กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที   

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน   

3 การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมารับ
ใบอนุญาต 
2. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ ใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุใบอนุญาต
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต/ผูต้่อ 
อายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์

8 วัน   



๘ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริหาร 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมาย 
เหตุ 

4 การชำระ
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสั่งอนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน งานส่งเสริม 
สิ่งแวดล้อม 

 

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 30 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
 
2. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน 1 ฉบับ 
 2.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.3 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
  (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
 2.4 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน 
  นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 2.5 สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 
  ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.6 แผนผังโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด/จำนวนแผงตลาด 
 2.7 คำร้องขอรับใบอนุญาต 
 2.8 ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (มาตรา 38)  
2.  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ. 2561 

 

https://odpc9.ddc.moph.go.th/DPC5/(1)law-health35.pdf


๙ 

 

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดจั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

1. ขึ้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอแจ้ง
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร
พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

15 นาที งานสุขาภิบาล
อนามัย
สิ่งแวดล้อม 

 

  เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 30 นาที   
2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม 
เพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการ
ได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติม ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามใน
บันทึกนั้นด้วย 

60 นาที   

3 การออกหนังสือ
รับรองการแจ้ง 

การออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็น
อันสิ้นสุด 
1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งหรือ
โทรศัพท์แจ้งผู้ขอทราบ เพ่ือมารับหนังสือ
รับรองการแจ้ง 
2. การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งคำสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด แก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

5 วัน   

4 การชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

- กรณีมีคำสัง่ออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน   

 
*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 7 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 
 
 
 
 
  



๑๐ 

 

2. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน 1 ฉบับ 
 2.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.3 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
  (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
 2.4 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน 
  นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 2.5 สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่จะใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ 
  ประกอบการนั้นได้ โดยถูกต้องตามกฎหมายควบคุมอาคาร พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
 2.6 แผนผังโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด/จำนวนแผงตลาด 
 2.7 คำร้องขอรับใบอนุญาต 
 2.8 ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 
 
  
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (มาตรา 38)  
2. เทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ. 2561 

 

https://odpc9.ddc.moph.go.th/DPC5/(1)law-health35.pdf


๑๑ 

 

การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1. ขึ้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    ➢ (กรณีรายใหม่/รายเดิม) 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขออนุญาต/ขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่กำหนด 

15 นาที งานส่งเสริม
สิ่งแวดล้อม 

 

  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ    
คำขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
- กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติม เพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
ลงนามในบันทึกนั้นด้วย 

40 นาที   

2 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน   

3 การออกใบอนุญาต การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาต 
1. กรณีอนุญาตมีหนังสือหรือโทรศัพท์แจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ เพ่ือมา
รับใบอนุญาต 
2. กรณีไม่อนุญาตหรือไม่ต่ออายุ 
ใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่อนุญาต/ไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อ
สุขภาพ (แตล่ะประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์

8 วัน   

4 การชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

-กรณีมีคำสัง่อนุญาต แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
มาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

1 วัน   

*** ทั้งนี้ ระยะเวลาดำเนินการ ไม่เกิน 30 วัน (นับเวลาในวันปฏิบัติราชการ) *** 



๑๒ 

 

2. หลักฐานเอกสารประกอบการยื่นขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
 2.1 สำเนาบัตรประจำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) จำนวน 1 ฉบับ 
 2.2 หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 
  (กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเอง) 
 2.3 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนของผู้แทน 
  นิติบุคคล(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) พร้อมรับรองสำเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
 2.4 สำเนาเอกสารสิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ 
  ประกอบกิจการ จำนวน 1 ฉบับ 
 2.5 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถ
  ใช้ประกอบกิจการตามทาขออนุญาตได้ 
 2.6 สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาต พ.ร.บ. 
  โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ.2547 เป็นต้น 
 2.7 หลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ 
  ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ผลการตรวจวัด 
  คุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด)   
 2.7 คำร้องขอรับใบอนุญาต 
 2.8 ใบอนุญาตเดิม (กรณีรายเดิม) 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2.  กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2560  

 (เดิม พ.ศ. 2545) 
3.  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื ่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555  

 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4.  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และพระราชบัญญัติผังเมือง 
5.  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2561 

 



๑๓ 

 

กระบวนการดำเนินการ เรื่อง ร้องเรียนเหตุรำคาญ 
1. ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

1 วัน การรับเรื่อง 
ร้องเรียนตาม

ระบบ 

เจ้าหน้าที่ 

2.    
 
 
 

1 – 5 วัน กำหนดบทบาท 
ความรับผิดชอบ 
ของคณะทำงาน 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

  
 
 
 
 
 

 บทบาทความ
รับผิดชอบของ
คณะทำงาน 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

3.  
 
 
 

1 วัน ตามหลักวิชาการ 
ด้านอนามัย 

สิ่งแวดล้อมและ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

4.  
 
 
 
 
 

5 วัน ตามหลักวิชาการ 
ด้านอนามัย 

สิ่งแวดล้อมและ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

5  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน/เจ้าหน้าที ่
พบข้อเท็จจริงของเหตุการณ ์

ที่อาจก่อให้เกิดเหตรุำคาญ 
 

แต่งตั้งคณะทำงานจดัการ 

เหตุเดือนร้อนรำคาญ 
 

มอบหมายเจ้าหน้าที่พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

-จัดทำระบบฐานข้อมลูเหตุรำคาญ 

-วิเคราะหส์ถานการณ์เหตุรำคาญใน
พื้นที ่

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตามข้อร้องเรียน 

เป็นเหตุ 
รำคาญ 

ไม่เป็นเหตุรำคาญ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

เป็นกิจการ ไม่เป็นกิจการ 

ไม่มี
ใบอนุญาต 

มี
ใบอนุญาต 



๑๔ 

 

ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ให้บริการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6.  
 
 
 
 
 
 

1 - 5 วัน ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

7.    
 
 
 
 
 

ภายหลัง 
สิ้นสุด 

คำสั่งทาง 
ปกครอง 
(1-30 
วัน) 

ตามหลักวิชาการ
ด้านอนามัย

สิ่งแวดล้อมและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

8.  
 
 
 
 
 

15 - 30
วัน 

ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

9.  
 
 
 
 
 
 

  
 

ผู้ก่อเหตุรำคาญ 

   ตามหลักวิชาการ 
ด้านอนามัย 

สิ่งแวดล้อมและ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

10.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน ตามหลักวิชาการ 
ด้านอนามัย 

สิ่งแวดล้อมและ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

งานสาธารณสุข/ 
งานนิติการ 

ตรวจสอบ 

ออกคำสั่งทางปกครอง 

ไม่ปฏิบัติตาม 
คำสั่ง 

ออกคำสั่งทางปกครอง 

ไม่ปฏิบัติตาม 
คำสั่งให้ 

ดำเนินคด ี

ปฏิบัต ิ
ตามคำสั่ง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ดำเนิน
คด ี

แจ้งสิทธิ์
การ

อุทธรณ์แก่
ผู้ประกอบ

การ 

ออกคำแนะนำให้
แก้ไขเหตุรำคาญ 

ไม่แก้ไข แก้ไข 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ปฏิบัติตาม 
คำสั่ง 



๑๕ 

 

 
ที ่ ผังกระบวนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 - 30 
วัน 

ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 

และกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

กรณีไม่ผ่าน  
มีการคำเนินคดี 
- งานสาธารณสุข 
  ส่งมอบเรื่อง 
- งานนิติการ 
  ดำเนินคด ี
 
กรณีผ่าน 
งานนิติการ 
ขอยุติเรื่อง แล้ว 
แจ้งผู้ร้องเรียน 

 
2. หลักฐานเอกสารประกอบการ 
 1. แบบฟอร์มคำร้องทั่วไป 
 2. แบบตรวจคำแนะนำของเจ้าพนักงาน 
 3. แบบสอบสวนเหตุรำคาญ 
 4. เอกสารอ่ืนๆ ที่จำเป็นในการร้องเรียนเหตุรำคาญ 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

แจ้งสิทธิ์การ
อุทธรณ์แก่

ผู้ประกอบการ 

ดำเนิน
คด ี

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
2.  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประกาศพื้นที่ควบคุมเหตุ 

 รำคาญ พ.ศ. 2561 
3.  ประกาศเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง กำหนดพ้ืนที่ควบคุมเหตุรำคาญ พ.ศ. 2567  

 



๑๖ 

 

การดำเนินการยื่น เรื่อง ขอถังขยะ 
 
ลำดับ 

ที ่
กระบวนงานการ 

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ 

พิจารณา 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

1. คำร้องขอถังขยะ 1. ผู้ขออนุญาตยื่น 
   คำร้องขอถังขยะ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
   เอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ 
   ตรวจสอบสถานที่ 
   ตั้งถังขยะ และนำ 
   ถังขยะไปตั้ง 

สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน 

3 วัน/ราย งาน
ส่งเสริม
สิ่งแวดล้อม 

 
2. หลักฐานเอกสารประกอบการ 
 1. แบบฟอร์มคำร้องเรื่องทั่วไป 
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
 3. เอกสารอ่ืนๆ ที่จำเป็น 
 
3. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุด
นักขัตฤกษ์) 
 
4. สถานที่/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลตลาดแค 

 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.  เทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2561 

 

https://odpc9.ddc.moph.go.th/DPC5/(1)law-health35.pdf


๑๗ 

 
 

แผนผังการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลตลาดแค 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เทศบาลตำบลตลาดแค 

คณะกรรมการกองทุนฯ 

คณะอนุกรรมการ 

LTC 
คณะทำงาน 

 กองทุนฯ 
คณะอนุกรรมการ 

กองทุนฯ 
ออกประกาศ 

ระเบียบกองทุนฯ 

กองทุนหลักประกันสุขภาพเพ่ือการดูแล 

ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิง 
⬧โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาว 
  สำหรับผู้สูงอายุและบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง 

 

CM 
CG 

Care Plan 

ผู้สูงอายุและบุคคลอืน่ที่มีภาวะพึง่พิง 

ได้รับการดูแลตามแผนการดูแล 

ประชาชนในพื้นที่ได้รับการ 

ส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟ้ืนฟู 
สุขภาพตามวัตถุประสงค ์

ของกองทุน 

1.เงินกองทุนตำบล 
  - รับโอนจาก สปสช. 
  - เทศบาลสมทบ ไม่น้อยกวา่ร้อยละ 50 
  - เงินยกยอดจากปีที่ผ่านมา 
2.เงินกองทุนผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึง่พิงฯ 
  - รับโอนจาก สปสช. 
 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการที่สอดคล้อง
กับแผนสขุภาพชุมชนในพื้นที่ ดังนี้ 
  1 หน่วยบริการ สถานพยาบาล หนว่ยงานสาธารณสุข 
  2 องค์กร/กลุ่มประชาชน/หนว่ยงานอืน่ 
  3 ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพผู้สูงอาย ุ
  4 การบริการหรือพัฒนากองทุน 
  5 กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 
  6 ค่าจ้างหรือค่าตอบแทนหรือค่าป่วยการของผู้ช่วย   
เหลือดูแลผู้ที่มีภาวะพึ่งพิง 
  7 การจัดบริการสาธารณสุขอื่น ตามคณะกรรการ 
สปสช กำหนด 
  8 การจัดบริการยานพาหนะรับ ส่ง ผูทุ้พพลภาพเพื่อ
เข้ารับบริการสาธารณสุข 
 

การดำเนินงานตามประกาศคณะกรรมการกองทุน สปสช. 
  ➢ จัดประชุมคณะกรรมการ อนกุรรมการกองทุน คณะทำงาน 
  ➢ การวางแผนการเงินประจำป ี
  ➢ การวางแผนสุขภาพชุมชน 
  ➢ การวางแผนโครงการ กิจกรรม 
  ➢ การติดตามการดำเนินงานโครงการ กิจกรรม 
  ➢ รายงานผลการดำเนินงานต่อ สปสช. 
   
   
 

แต่งตั้ง 



๑๘ 

 

แผนผังการดำเนินงานด้านการให้บริการควบคุมโรค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ผู้ย่ืนคำร้องท่ัวไปเกี่ยวกับ 
การให้บริการควบคุมโรค 

รับเรื่อง/รับคำร้องเข้าระบบ 
ตรวจสอบเอกสารคำร้อง 

เกษียนหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รับทราบ/ดำเนินการและ 
จัดส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

ดำเนินการให้บริการควบคุมโรค 
ตามคำร้อง 

จบการทำงาน 
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/ 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 



๑๙ 

 

แผนผังขั้นตอนการรับ ส่ง หนังสือราชการ ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา  
08.30 – 16.00 น. 

งานทะเบียนหนังสือรับ สง่ 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆ หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนงัสือ คัดแยก แบ่งประเภท จดัลำดับชั้นความเร็วของหนังสือ/เกณียน 
ระยะเวลา 10 นาที 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 
ระยะเวลา 5 นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 



๒๐ 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

( แบบฟอร์มการยื่นเรื่องต่างๆ ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

คำร้องเรื่องทั่วไป 

เขียนที่................................................. 
                                                                วัน................เดือน...................................พ.ศ................... 
เรื่อง  ......................................................................... 
เรียน  นายกเทศมนครีตำบลตลาดแค 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................... ...............อายุ..................ป ี
เชื่อชาติ..................สัญชาติ..........................อยู่บ้านเลขท่ี........... .......หมู่ที่................ตำบล.................................. 
อำเภอ..............................จังหวัด................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................... 
ขอคำร้องยื่นต่อ       นายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค   

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................. .................................. 
มีความประสงค์................................................................................................................ .................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................ .......................................................
  เพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                                (ลงชื่อ).......................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                                                                                    (.................................................)   
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที ่....................................................................................................... ............ 
.............................................................................................................................................................................. 
                                                                                (ลงชื่อ).......................................เจ้าหน้าที่ 
                                                                                    (.................................................)  
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค 
 เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา........................................ 
 ................................................................................ 
 
                       (นายปัณณธร  สอนคำเสน) 
           ผู้อำนวยการกองการศึกษา รักษาราชการแทน 
                     ปลัดเทศบาลตำบลตลาดแค 
 
 คำสั่ง/ข้อพิจารณา 
   อนุญาต………………………………………………….. 
   ไม่อนุญาต………………………………………………. 
 
    
   (ลงขื่อ).................................................... 
                                                                                              (นางสาวบรรจง  เพ็ชรพิมาย) 
                                                                                             นายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค 
 



๒๒ 

 

เลขที่ขอรับ............../................... 
แบบคำขอรับใบอนุญาต 

จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
 

                                                                            เขียนที่.............................................................. 
  วันที่..............เดือน..........................พ.ศ............... 
  
 ข้าพเจ้า........................................................................อายุ.................ปี สัญชาต.ิ............. ......... 
โดย.......................................................................................................................ผู้มีอ ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ....................................... 
ที่อยู่...............................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย..................................ถนน.................... .................................. 
แขวง/ตำบล.....................................เขต/อำเภอ............................................จังหวัด................... .......................... 
หมายเลขโทรศัพท์.......................................................ผู้ขออนุญาต 
 ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
พร้อมคำขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  มาด้วยแล้ว 
     สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อ่ืน  ๆระบุ.........................................) 
     สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................................................... 
     หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
     ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 
     สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
     หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้ที่มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
     ............................................................................................................................... 
     ............................................................................................................................... 
     ............................................................................................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความใบแบบคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
                                                                                 (ลงชือ่)................................................................. ผู้ขอรับใบอนุญาต 
                                                                                         (..................................................................) 
 
            
            

 

 

 

 



๒๓ 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต 

 
เลขที.่..............ได้รับเรื่องเมื่อวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.................. 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน   ครบ 
      ไม่ครบ  คือ 

1) ......................................................................................... 
2) ………………………………………………………………. 
3) ………………………………………………………………. 

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

 
ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับคำขอรับใบอนุญาต 

 
เลขที.่..............ได้รับเรื่องเมื่อวันที่..............เดือน...........................พ.ศ.................. 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน   ครบ 
      ไม่ครบ  คือ 

1) ......................................................................................... 
2) ………………………………………………………………. 
3) ………………………………………………………………. 

ดังนั้น  กรุณานำเอกสารหลักฐานที่ยังไม่ครบทั้งหมดมายื่นต่อเจ้าพนักงงานท้องถิ่นภายใน...........วันนับตั้งแต่วันนี้เป็นต้นไป 
 
 
    (ลงชื่อ)..................................................................... 
                                                                                                      (..............................................................) 
                                                                                            ตำแหน่ง................................................................. 

 
 
 
 

 

 

 



๒๔ 

 

แบบ สอ.5 

คำขอต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
                                                                            เขียนที่.............................................................. 
  วันที่..............เดือน..........................พ.ศ............... 
  
 ข้าพเจ้า............................................................... ..............อายุ.................ปี สัญชาติ....................... 
โดย.......................................................................................................................ผู้ มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ....................................... 
ที่อยู่...............................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย..................................ถนน.................... .................................. 
แขวง/ตำบล.....................................เขต/อำเภอ............................................จังหวัด................... .......................... 
โทรศัพท์..............................................................โทรสาร................................................. ................. 
 
 ขอยื่นคำขอต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง 
   สถานที่จำหน่ายอาหาร    สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า........................................................................... ............ 
พ้ืนที่ประกอบการ.......................ตารางเมตร จำนวนคนงาน..............คน  ตั้งอยู่ ณ  เลขท่ี..............หมู่ที่......... ... 
ตำบล         ธารปราสาท           อำเภอ        โนนสูง         จังหวัด         นครราชสมีา          
โทรศัพท์..............................................................โทรสาร................................................. ................. 
 
 พร้อมคำขอนนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารต่างๆ มาด้วย ดังนี้ 
  1.  ใบอนุญาต / หนังสือรับรองการแจ้งเดิม 
  2.  ……………………………………………………………………………………………………………… 
  3.  ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
  (ลงชื่อ)...............................................ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
                                       (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

แบบตรวจสอบสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
เทศบาลตำบลตลาดแค  อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

 

ลักษณะของกิจการ  สถานที่จำหน่ายอาหาร  สถานที่สะสมอาหาร  เลขท่ีตรวจสอบ.......................... 

ประเภทการตรวจ    ขออนุญาต           ต่ออายุใบอนุญาต    วันที่ตรวจสอบ............................ 
 
ชื่อสถานประกอบการ...........................................................ผู้ครอบครอง...................................... ....................... 
ที่อยู่ เลขท่ี.........................หมู่ที่...................ตำบล   ธารปราสาท   อำเภอ  โนนสูง   จังหวัด  นครราชสีมา 
หมายเลขติดต่อ  โทรศัพท์..........................................  โทรสาร.................................................... .......... 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ผลการตรวจ   หมายเหตุ 

    ผ่าน   ไม่ผ่าน  
หมวดที่ 1 สถานท่ีตั้ง ลักษณะอาคาร 
และการสุขาภิบาล 

1) ไม่ตั้งอยู่ในบริเวณที่น่าจะเป็นอันตรายต่อสุขภาพ    
2) พื้นทำด้วยวัตถุถาวร ง่ายต่อการรักษาความสะอาด    
3) มีระบบระบายน้ำอย่างพอเพียงและถูกสุขลักษณะ    
4) มีแสงสว่างและระบบระบายอากาศอย่างเพียงพอ 
และถูกสุขลักษณะ 

   

5) มีส้วมอยา่งเพียงพอและถูกสุขลักษณะ    
6) มีที่รองรับมลูฝอยอยา่งเพียงพอและถูกสุขลักษณะ    
7) มีโตะ๊ เก้าอี้/ที่นั่งที่แข็งแรง และจัดให้เรียบร้อย    
8) ผนังและบริเวณที่ปรุงอาหารทำความสะอาดง่าย    
9) ภาชนะ/อุปกรณเ์ครื่องใช้สะอาดและถูกสุขลักษณะ    
10) มีทีส่ำหรับทำความสะอาดภาชนะ เครื่องใช้และ 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ถูกสุขลักษระ 

   

11) มีทีล่้างมือพร้อมอุปกรณ์ให้เพียงพอ    
หมวดที่ 2 การปฏิบัติเกี่ยวกับ 
สุขลักษณะของอาหาร กรรมวิธี 
การจำหน่าย ทำ ประกอบ ปรุง 
ภาชนะ/อุปกรณ์ นำใช้และ 
ของใช้อื่น ๆ รวมทั้งสุขลักษณะ 
ส่วนบุคคลของผูจ้ำหน่าย 
ผู้ปรุงอาหารและผู้ให้บริการ 

1) วางจำหน่ายอาหารพร้อมบริโภคสูงจากพ้ืน 
อย่างน้อย 60 เซนตเิมตร 

   

2) ผู้สมัผสัอาหารผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาล 
อาหารอย่างน้อย 3 ช่ัวโมง 

   

3) ผู้สมัผสัอาหารแต่งกายสะอาด สวมเสื้อมีแขน 
ผู้ปรุงต่องผุกผ้ากันเปื้อนท่ีสะอสด สวมหมวกหรือ 
เน็ทคลุมผม 

   

4) ผู้สมัผสัอาหารใช้อุปกรณ์ในการหยิบจับอาหาร 
พร้อมบริโภคทุกชนิด 

   

5) ต้องมีการปกปดิอาหารพร้อมบริโภคที่วางจำหนา่ย    
6) ไมแ่ช่สิ่งของ/อาหารทุกชนิดในน้ำแข็ง 
ที่ใช้บริโภค 

   

7) ล้างภาชนะและอุปกรณ์ด้วยน้ำยาล้างจาน แล้วล้าง 
ด้วยน้ำสะอาด 2 ครั้ง หรือล้างด้วยน้ำไหลและอุปกรณ ์
การล้างวางสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนตเิมตร 

   

8) เก็บภาชนะอุปกรณ์ตามหลักสขุาภิบาล 
ให้สูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร 

   

 



๒๖ 

 

- 2 – 
 

หมายเหตุ  สถานที่สะสมอาหาร ต้องจัดสถานที่ตามหมวดที่ 1 ข้อ 1) – 6) 
 
 
สรุปผลการตรวจ   เห็นสมควรอนุญาต 
    ไมเ่ห็นสมควรอนุญาต  เนื่องจาก.......................................................................... 
                                         .............................................................................................................................  
                                         .............................................................................................................................  
 
 
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.............................................................................................................................  
.............................................................................................................................  
.............................................................................................................................  
.............................................................................................................................  
.............................................................................................................................  
 
ลงชื่อ..................................................เข้าของ/ผู้ครอบครอง               ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจ 
     (..................................................)                                             (........................... .......................) 
                                                                                     ตำแหน่ง............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

แบบ สอ.5 

คำขอต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
จัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

 
                                                                            เขียนที่.............................................................. 
  วันที่..............เดือน..........................พ.ศ............... 
  
 ข้าพเจ้า.............................................................................อายุ.................ปี สัญชาติ......... .............. 
โดย.......................................................................................................................ผู้ มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ....................................... 
ที่อยู่...............................หมู่ที่...............ตรอก/ซอย..................................ถนน.................... .................................. 
แขวง/ตำบล.....................................เขต/อำเภอ............................................จังหวัด................... .......................... 
โทรศัพท์..............................................................โทรสาร................................................. ................. 
 
 ขอยื่นคำขอต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง 
   สถานที่จำหน่ายอาหาร    สถานที่สะสมอาหาร 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  โดยใช้ชื่อสถานประกอบการว่า........................................................................... ............ 
พ้ืนที่ประกอบการ.......................ตารางเมตร จำนวนคนงาน..............คน  ตั้งอยู่ ณ  เลขท่ี..............หมู่ที่......... ... 
ตำบล         ธารปราสาท           อำเภอ        โนนสูง         จังหวัด         นครราชสมีา          
โทรศัพท์..............................................................โทรสาร................................................. ................. 
 
 พร้อมคำขอนนี้ ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารต่างๆ มาด้วย ดังนี้ 
  1.  ใบอนุญาต / หนังสือรับรองการแจ้งเดิม 
  2.  ……………………………………………………………………………………………………………… 
  3.  ……………………………………………………………………………………………………………… 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
  (ลงชื่อ)...............................................ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
                                       (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 
เลขที่................................ได้รบัเรื่องเมื่อวันที่......................เดือน..................................... ........พ.ศ....................... 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน 
 (     )  ครบ 
 (     )  ไม่ครบ  คือ 
  (1) .............................................................................. 
  (2) .............................................................................. 
 
                                                                           (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                   (.............................................................) 
                                                                          ตำแหน่ง.............................................................. 
 
ความเห็นของปลัดเทศบาลตำบลตลาดแค 
 (     )  เห็นสมควรอนุญาต  และควรกำหนดเงื่อนไขดังนี้ 
- ปฏิบัติตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง สถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร พ.ศ. 2561 
 (     )  เห็นควรไม่อนุญาต  เพราะ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
 
    (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                           (นายปัณณธร  สอนคำเสน) 
                                                                 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา รักษาราชการแทน 
                                                                                       ปลัดเทศบาลตำบลตลาดแค 
 
                                                                                    วันที่....................................................... 
 
คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 (     )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
 (     )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
                                                                              (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                          (นางสาวบรรจง  เพ็ชรพิมาย) 
                                                                                  ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค 
 
                                                                                    วันที่....................................................... 
 
 
 
 



๒๙ 

 

แบบ อภ. 3 
 

แบบคำขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
เลขที่รับ...................../......................                               เขียนที่.......................................... ...................... 
 
                                                         วันที่....................เดือน......................................พ.ศ.................. 
 
  ข้าพเจ้า......................................................อายุ............................สัญชาติ........................ .................. 
อยู่บ่านเลขท่ี...................หมู่ที.่...............ตรอก/ซอย................................แขวง/ตำบล.................... ...................... 
เขต/อำเภอ..........................................จังหวัด.....................................โทรศัพท์...................... .............................. 
โทรสาร................................................................. 
 
 ขอยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ประเภท............................................................................................................ต่อนายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค 
โดยใช้ชื่อสถานประกอบว่า....................................................................ตั้ง ณ เลขท่ี.................หมู่ ที่..................... 
ตำบลธารปราสาท  อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  โทรศัพท์............................................ 
 
 พร้อมคำขอนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานมาด้วยแล้ว  คือ 
 1)  สำเนาใบอนุญาตเดิม 
 2)  สำเนาบัตรประประชาชน 
 3)  สำเนาเอกสารสถานประกอบการ (ถ้ามี) 
 4)  อ่ืนๆ.................................................................................................................... ............................ 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความในใบคำขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 

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

(ด้านหลังคำขอต่อใบอนุญาต) 



๓๐ 

 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 

เลขที่.........................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่........................เดือน.......................... .......พ.ศ........................ 
ตรวจสอบแล้ว  เอกสารหลักฐาน 
   (     )  ครบ 
   (     )  ไม่ครบ  คือ 
    (1) ............................................................................... 
    (2) ............................................................................... 
    (3) ............................................................................... 
 
     (ลงชื่อ).......................................................... 
                                                                         (.........................................................) 
     ตำแหน่ง........................................................ 
 
ความเห็นของปลัดเทศบาลตำบลตลาดแค 
 (     )  เห็นสมควรอนุญาต  และควรกำหนดเงื่อนไขดังนี้ 
- ปฏิบัติตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลตลาดแค เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2561 
 (     )  เห็นควรไม่อนุญาต  เพราะ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
 
    (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                           (นายปัณณธร  สอนคำเสน) 
                                                                 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา รักษาราชการแทน 
                                                                                       ปลัดเทศบาลตำบลตลาดแค 
 
                                                                                    วันที่....................................................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คำสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

 
(     )  อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
(     )  ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
 (ลงชื่อ).......................................................... 
                                                                             (นางสาวบรรจง  เพ็ชรพิมาย) 
                                                                      ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลตลาดแค 
 
                                                                        วันที่....................................................... 
 



๓๑ 

 

แบบตรวจสอบการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
เทศบาลตำบลตลาดแค  อำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
ลักษณะของกิจการ.............................................................................            เลขท่ีตรวจสอบ........ .................. 

ประเภทการตรวจ    ขออนุญาตใหม ่      ต่ออายุใบอนุญาต    วันที่ตรวจสอบ............................ 
ชื่อสถานประกอบการ...........................................................ผู้ครอบครอง...................................... ....................... 
ที่อยู่ เลขท่ี...........หมู่ที่...................ต.ธารปราสาท อ.โนนสูง จ.นครราชสีมา 30420  โทรศัพท์......................... 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ผลการตรวจ   หมายเหตุ 

    ผ่าน   ไม่ผ่าน  
หมวดที่ 1 สถานท่ีตั้ง  
ลักษณะอาคาร 
และการสุขาภิบาล 

1) ตั้งห่างจากชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถาน    
2) อาคารมีความมั่นคงแข็งแรง    
3) มีการจดัแสงสวา่ง/การระบายอากาศที่เหมาะสม    
4) ห้องน้ำ ห้องส้วมเพียงพอและสะอาด    
5) มีภาชนะรองรับขยะมลูฝอยท่ีเหมาะสม    
6) มีการป้องกัน/กำจดัแมลงและสัตว์นำโรค    
7) จัดเก็บ/วางสิ่งของให้เป็นระเบยีบ    
    

หมวดที่ 2 การอาชีวอนามัย 
และความปลอดภัย 

1) มีระบบสัญญาณเตือนเพลิงไหม้และเครื่องดับเพลิง    
2) กรณมีีวัตถุอันตราย ต้องจัดเกบ็ให้ปลอดภยั    
    

หมวดที่ 3 การควบคุมของเสีย 
หรือมลพิษอ่ืน 

1) มีระบบควบคุมป้องกันมลพิษทางเสียง 
หรือความสั่นสะเทือน มลพิษทางอากาศ มลพิษทางน้ำ 
ของเสียอันตราย หรือการใช้สารเคมีหรือวัตถุอันตราย 
 

   

หมวดที่ 4 การจัดสถานท่ี 
สำหรับประกอบกิจการนั้น ๆ 

1) มีระบบระบายน้ำเสียที่ถูกสุขลกัษณะ    
2) จัดใช้มีน้ำสะอาดเพียงพอแก่กิจการนั้นๆ    
3) สถานประกอบกิจการที่คนงานอาจเปรอะเปื้อน 
สารเคมีต้องจัดใหม้ีที่อาบน้ำฉุกเฉนิ ที่ล้างตาฉุกเฉิน 

   

4) กรณเีป็นสถานท่ีเลี้ยงสตัว์ที่ขังและปล่อย 
ที่เลี้ยงสตัว์กว้างขวางเพียงพอและถูกสุขลักษณะ 

   

5) กรณเีป็นสถานท่ีเกีย่วกับการตากหรือผึ่งสินคา้ 
ต้องมีที่สำหรับตากหรือผึ่งสินค้าท่ีเหมาะสม 
 

   

ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................  
 
 
ลงชื่อ.................................................เจ้าของ/ผู้ครอบครอง       ลงชื่อ...................................... ...........ผู้ตรวจ 
     (..................................................)                                     (................................... ...............) 


