
 
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลหนองแฝก 

 

➢ การควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

➢ สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร 

➢ การจัดการส่ิงปฏิกูลมูลฝอย 
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คำนำ 

งานสาธารณสุข มีอำนาจหน้าที่ เกี่ยวกับสาธารณสุข ส่งเสริมสุขภาพอนามัย การป้องกัน
โรคติดต่อ การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาตสถานประกอบกิจการต่างๆ ใน
เขตเทศบาล ได้แก่ การควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ การควบคุมป้องกันที่
เก ี ่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อม งานด้านสุขศึกษา งานอนามัยแม่และเด็ก งานโภชนาการ                   
งานสุขภาพจิต งานสาธารณสุขมูลฐาน การอนามัยชุมชน การพัฒนาระบบการให้ความรู้                  
แก่ อาสาสมัครรูปแบบต่าง ๆ ในการสร้างสุขภาพภาคประชาชน งานป้องกันโรคติดต่อในพื้นที่      
งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค งานเฝ้าระวังทางระบาดวิทยา เป็นต้น ซึ่งเป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ได้กำหนดหน้าที่ของ
เทศบาลตำบลไว้เป็น 2 ส่วน ประกอบด้วยมาตรา 50 และ มาตรา 51 หน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 หมวด 2             
การกำหนดอำนาจและหน้าที่ในการ จัดระบบการบริการสาธารณะ มาตรา 16 ให้เทศบาลมีอำนาจ
และหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นด้วย รวมถึง
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

ดังนั ้น เพื ่อให้ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง ตามแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,สถานที่จำหน่ายอาหารหรือสะสม
อาหาร,การจำหน่ายสินค้าในที่/ ทางสาธารณะ ,การจัดการสิ่งปฏิกูล และการจัดการและมูลฝอย 
โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะบริการได้สะดวกรวดเร็วและถูกต้องตามแนวทางระเบียบ
กฎหมายเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการให้บริการแก่ประชาชน 
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แนวคิดและหลักการ 
แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งถือเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งใน การ

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานตามแนวทางของานสำนักงาน คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ข้าราชการ(ก.พ.ร.) ที ่มุ ่งไปสู่การบริการคุณภาพทั่วทั ้งองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพและตาม
พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำ
หลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ ของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติราชการ โดยการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชน
ทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ การอำนวยความสะดวก ให้แก่ประชาชน ซึ่งเป็นคู่มือ 
ที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงาน เทศบาลตำบล
หนองแฝกว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐาน ที่จำเป็นในการ ขอรับ
บริการด้านสาธารณสุขฯ โดยมีขอบเขตการดำเนินการที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
กำหนดให้ ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือ แจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ 
โดยเฉพาะการบริการของ งานสาธารณสุข ซึ ่งมีกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 เทศบัญญัติเรื่องตลาด พ.ศ.2552 เทศบัญญัติเรื่อง การควบคุมกิจการ    
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เทศบัญญัติเรื ่องอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  พ.ศ.2555 เทศบัญญัติ เร่ืองสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ.2543 เทศบัญญัติเรื่อง การจำหน่าย สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2552 เทศบัญญัติ
เรื ่องการจัดการสิ่งปฏิกูล พ.ศ.2553 และเทศบัญญัติ เรื ่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ.2552                
เป็นต้น 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

1) เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่ ให้บริการ 
2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขัน ของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 



 

ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
-ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
-ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับ

บริการ 
-มีโอกาสแสดงความเห็นติชม  

ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการ

ทุจริต คอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้เพ่ือนำามาปรับปรุง                       

การ ให้บริการ 
 

พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
ประโยชน์โดยรวม 
-ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
-เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การขอใบอนุญาตการประกอบกิจการอันตรายต่อสขภาพ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ยื่นขออนุญาตประกอบกิจการ กรอกข้อมูลในใบขออนุญาตที่เทศบาลจัดเตรียมให้ (นฝ.01) 
2. ผู้ยื่นขออนุญาต แนบสำเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน หากเป็นนิติบุคคลให้แนบสำาเนา
หนังสือรับรอง การจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ 
3. หากมีอาคารที่ใช้ประกอบกิจการต้องแนบหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและแจ้งผลภายใน 30 วัน 
5. เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ประกอบกิจการ ภายใน 3 วัน หากถูกต้องตามเทศบัญญัติ จึง
พิจารณาออก ใบอนุญาต ภายใน 2 วัน 
6. ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง แจ้งให้ผู้ย่ืนประกอบกิจการทราบ เพื่อดำเนินการ
ปรับปรุงภายใน 15 วัน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำหากถูกต้องเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
7. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 

*** ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการไม่เกิน 30 วัน *** 
 
 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
 2. เทศบัญญัติตำบลหนองแฝก เรื่องการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2553 
 3. ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 2558 ถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 เร่ือง กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
กิจการที่ต้องขออนุญาต 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เคร่ืองดื่ม น้ำดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์  
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตเล่ียม ถ่านหิน สารเคมี 
13. กิจการอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอใบอนุญาตสถานที่จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1.ผู้ยื่นขออนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารกรอกข้อมูลในใบขออนุญาตที่
เทศบาล จัดเตรียมให้ 
2.ผู้ยื่นขออนุญาตแนบสำเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน หากเป็นนิติบุคคลให้แนบสำเนาหนังสือ
รับรอง การจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ  
3.หากมีอาคารที่ใช้ประกอบกิจการต้องแนบหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 15 นาที 
5.เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ประกอบกิจการ ภายใน 3 วัน หากถูกต้องตามเทศบัญญัติ จึง
พิจารณาออก หนังสือรับรองการแจ้ง หรือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารภายใน 2 วัน 
6.ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องแจ้งให้ผู้ยื่นประกอบกิจการทราบเพื่อดำเนินการ
ปรับปรุง ภายใน 15 วัน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำหากถูกต้องเสนอพิจารณาออกหนังสือรับรอง
การแจ้งหรือใบอนุญาต ฯ 
7.ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 

*** ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการไม่เกิน 20 วัน *** 
 

พื้นที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
1.พื้นที่ประกอบกิจการไม่เกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 เมตร 
2.พื้นที่ประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร  
 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. เทศบัญญัติตำบลหนองแฝก เรื่อง ตลาด สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 
2557 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การขอใบอนุญาตสถานที่จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1.ผู้ยื่นขออนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารกรอกข้อมูลในใบขออนุญาตที่
เทศบาล จัดเตรียมให้ 
2.ผู้ยื่นขออนุญาตแนบสำเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน หากเป็นนิติบุคคลให้แนบสำเนาหนังสือ
รับรอง การจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ  
3.หากมีอาคารที่ใช้ประกอบกิจการต้องแนบหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 1 ฉบับ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 15 นาที 
5.เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ประกอบกิจการ ภายใน 3 วัน หากถูกต้องตามเทศบัญญัติ จึง
พิจารณาออก หนังสือรับรองการแจ้ง หรือ ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารภายใน 2 วัน 
6.ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องแจ้งให้ผู้ยื่นประกอบกิจการทราบเพื่อดำเนินการ
ปรับปรุง ภายใน 15 วัน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำหากถูกต้องเสนอพิจารณาออกหนังสือรับรอง
การแจ้งหรือใบอนุญาต ฯ 
7.ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
 
*** ทั้งนี้ระยะเวลาให้บริการไม่เกิน 20 วัน *** 
พื้นที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
1.พื้นที่ประกอบกิจการไม่เกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 เมตร 
2.พื้นที่ประกอบกิจการเกิน 200 ตารางเมตร  
 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. เทศบัญญัติตำบลหนองแฝก  เร่ือง  ตลาด สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ. 2557 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

คู่มือบริการประชาชน เรื่อง การจัดการสิ่งปฏกิูลมลูฝอย 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ยื่นขออนุญาตประกอบกิจการ รับเก็บ ขนหรือกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย ข้อมูลในใบขออนุญาตที่
เทศบาล จัดเตรียมให้ 
2. ผู้ยื่นขออนุญาตแนบบัตรประจำตัวประชาชนหรือข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 1 ฉบับ 
สำเนา ทะเบียนบ้าน 1 ฉบับใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารหรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น 1 
ฉบับ 
4. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน การดำเนินงาน พร้อม
ด้วยกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 
5. สำเนาใบอนุญาตกรมการขนส่งทางบก 1 ฉบับ 
6. สำเนาเอกสารสิทธิในที่ดินที่ใช้กำจัดขยะมูลฝอย 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
7. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 15 นาที 
8. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยานพาหนะในการเก็บขนมูลฝอยของผู้ประกอบการหากถูกต้องตามเทศ
บัญญัติ ให้ พิจารณาออกใบอนุญาต ภายใน 5 วัน ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง 
แจ้งให้ผู้ประกอบ กิจการ ทราบในคราวเดียวกันหรือภายใน 15 วัน เพื่อดำเนินการปรับปรุงและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบช้าหากถูกต้องเสนอ พิจารณาออกใบอนุญาต ฯ 
 

***  ทั้งนี้พิจารณาออกใบอนุญาตหรือไม่ออกใบอนุญาตภายในระยะเวลาให้บริการไม่เกิน  20  
วัน*** 

 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
2.พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. เทศบัญญัติตำบลหนองแฝก  เร่ือง  การกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


