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คำน า 
 

ค ู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับน  ้เป็นค ู่ม ือการปฏิบัติงาน ซ  ่งงานสุขาภิบาล องค์การบริหารส่วนต าบล
นาท่ามเหนือ ได้จัดทำข  ้นเพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผ ู้รับผิดชอบงานสุขาภิบาล ใช ้ศ กษาและ
นำไปปฏิบ ัติงาน  เพื่อเพิ ่มประส ิทธิภาพในการดำเน ินงานของส านักปลัด ค ู่มือการปฏ ิบัติงานสุขาภิบาล 
องค์การบริหารส่วนต าบล นาท่ามเหนือ ได้แสดงให้เห  นถ  งขั้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงาน รายละเอ  ยดของงานและ
มาตรฐานค ุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป  นมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข ้าราชการ
และพนักงานจ ้างกองช ่างให้บรรล ุตามข ้อกำหนดท  ่สำค ัญ ซ  ่งตอบสนองต่อความต ้องการของผู ้ร ับบร ิการและ
ผู ้ม  ส ่วนได ้ส ่วนเส  ยสำค ัญ 

ผ ู้จ ัดทำหว ังเป  นอย่างย ิ่งว ่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานสาธารณสุขเล่มน ้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ท ่เก ่ยวข้องทุกระดับ ทั้งน ้ หากม ความผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด 
ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขในโอกาสต่อไป 

  
 
 
 

งานสุขาภิบาล 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

อ าเภอเมืองตรัง 
จังหวัดตรัง 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักวิชาการสุขาภิบาล 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ เพ่ือใช้
ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารสาธารณสุข โดยระบุถ งขั้นตอนและ
ขั้นตอนรายละเอ ยดของการด าเนินการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระหน้าท ่ โดยม วัตถุประสงค์ดังน ้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงานท ่

ก าหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถ งผู้ติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหน ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอ ยดการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พร้อมเอกสารให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเบื้องต้น 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบ ยนบ้านของเจ้าของกิจการ (ผู้ประกอบการ/ผู้ถืออนุญาต) 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบ ยนบ้านของผู้จัดการ 
3.  ส าเนาทะเบ ยนบ้านของบ้านท ่ใช้เป็นท ่ตั้งสถานท ่ประกอบการ 
4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบ ยนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณ ผู้

ขอรับใบแทนใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
5.  หลักฐานแสดงว่าอาคารท ่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้เป็นสถานท ่ประกอบการได้โดยถูกต้องตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6.  หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร (กรณ ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาตไม่ม กรรมสิทธิ์ใน

อาคารท ่ใช้เป็นสถานประกอบการ 
7. หนังสือมอบอ านาจท ่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ

อ านาจ (กรณ เจ้าของไม่สามารถยื่นค าขอด้วยตนเอง) 
8.  ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการจากส่วนราชการอ่ืนท ่เก ่ยวข้อง 
9. กรณ ใบอนุญาตช ารุดในสาระส าคัญ ให้น าใบอนุญาตเดิมท ่ช ารุดนั้นมาแสดง 
10.  เอกสารอื่น ๆ ท ่เก ่ยวข้อง 

 
ระยะเวลาการให้บริการ 15 – 60 นาที/ราย 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบเอกสาร พร้อมระบุประเภทกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาต 
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แผนภูมขิั้นตอนการรับการตรวจสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

ขั้นตอนการบริการ 
 

 เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือแจ้งก าหนดวัน เวลา ในการเข้าสถานประกอบการฯ 

คณะกรรมการตรวจสถานประกอบการด าเนินการตรวจสถานประกอบการฯ 
ตามวันเวลาท ่แจ้ง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นรายงานผลต่อผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการฯ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นท าหนังสือแจ้งอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตฯทราบ 
เพ่ือมารับใบอนุญาต ฯ ภายในระยะเวลาท ่ก าหนด 

กรณ ไม่อนุญาตฯ ม หนังสือช ้แจง
รายละเอ ยดให้ผู้ขออนุญาตฯทราบ

พร้อมวิธ ด าเนินการแก้ไข 

รับใบอนุญาต พร้อมช าระค่าธรรมเน ยมตามประเภทกิจการ 
ท ่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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                                                                                                        กิจการประเภทต่าง ๆ ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพที่ต้องมีการควบคุมดูแล 
ภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

1. กิจการท ่เก ่ยวกับสัตว์เล ้ยง 
2. กิจการท ่เก ่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการท ่เก ่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม ยกเว้นสถานท ่จ าหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด และการผลิต

เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
4. กิจการท ่เก ่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด 
5. กิจการท ่เก ่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการท ่เก ่ยวโลหะหรือแร่ 
7. กิจการเก ่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักหรือเครื่องกล 
8. กิจการท เก ่ยวกับไม้หรือกระดาษ 
9. กิจการท ่เก ่ยวกับการบริการ 
10. กิจการท ่เก ่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการท ่เก ่ยวกับหิน ดิน ทราย ซ เมนต์ หรือวัตถุท ่คล้ายคล ง 
12. กิจการท ่เก ่ยวกับปิโตรเคม  ถ่านหิน ถ่านโค้ก และสารเคม ต่าง ๆ  
13. กิจการอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 
 
 
ช่องทางการร ้องเรียน แนะนำบริการ 

 
ล าดับ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ส านักปลัด องค ์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ โทรศพัท์ ๐–7529–0860  
 https://www.nathamnuae.go.th/ 

2) สายด่วนนายก อบต. โทร. 063 926 4789 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท ่แก้ไขเพ่ิมเติม 


