
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 
กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม  เทศบาลต าบลจระเข้หิน 

อ าเภอครบุรี  จังหวัดนครราชสีมา 



ที่มา 
  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลจระเข้หิน อ าเภอครบุรี   
จังหวัดนครราชสีมา จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับและปฏิบัติราชของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่  
ใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัยถูกต้องรวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ   ซึ่งเอกสารนี้  
ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียด  และมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน  
องค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณา  
เลื่อนค่าตอบแทนการส่งเสริมและสนับสนุนมีการส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  การจัดการสร้างคุณธรรมจริยธรรม   และสร้างขวัญกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   จึงได้จัดทำเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในคู่มือหน่วยงานให้  
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ   ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชน 
 

 วัตถุประสงค ์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน  

1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รู้ว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
3. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร  
4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้งตอน  
5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย  
7. เพ่ือเป็นแนวทางส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
8. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 
ขอบเขต 

 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานที่ปฏิบัติ     

หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย  
ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการมติหลักเกณ  ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่      
ครอบคลุม   ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 



ความรับผิดชอบ 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายรวมไป 
ถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ    โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของ 
ส่วนราชการดังนี ้ 

 
    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานสาธารณสุข งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 

- งานส่งเสริมสุขภาพ - งานควบคุมด้านสุขภาพและสิ่งแวดล้อม 

- งานป้องกันและควบคุมโรค - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลจระเข้หิน                      - งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็น  
- งานสัตวแพทย     อันตรายต่อสุขภาพ 

- งานศูนย บริการสาธารณสุข - งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 

- งานเผยแพร่และฝึกอบรม - งานสุขาภิบาลโรงงาน 
 

          -  งานชีวอนามัย  

 - งานฌาปนกิจ 

 - งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



ลักษณะงานและวิธีปฏิบตัิงาน 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพ 
และอนามัย  งานป้องกันโรคติดต่องานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  งานรักษาความสะอาด  
งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวกับการให้บริการด้านสาธงานการรักษาพยาบาลในเบื้องต้น   
และงานอ ื่นๆที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย   โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดังนี้  

1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวก ับการควบคุม   ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาลอนามัย   
และสิ่งแวดล้อม   งานรักษาความสะอาด   งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ   งานการเงินและธุรการโดยมีหน้า 
ความรับผิดชอบภายในงานที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลทั่วไป   งานอาชีวอนามัย  ควบคุมและการจัดการ 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม  ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อมควบคุมมลพิษ 
 
ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมติดงานอนามัยชุมชนสาธารณสุข 
มูลฐานมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดิน   และที่สาธารณะ 
รักษาความสะอาดของอาคาร  ตลาด   กำแพง  บริเวณอาคารและที่สาธารณะ   งานเก็บกวาด  ล้างทำความสะอาด 
เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานกำจัดสิ่งปฏิกลูลานขนถ่ายขยะมูลฝอย  และงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

3. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ    
มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันและระงับ 

 
โรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์  โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อควบคุม  
สิ่งปฏิกูล   รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูลาจัดขยะมูลฝอยและน  าเสีย  ควบคุมมลพิษศึกษาวิเคราะห์ผล 
กระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับ     
บัญชามอบหมาย 
 

4. งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ  จัดทำแผนการเยี่ยมบ้านเพ่ือติดตามส่งเสริมสุขภาพ 
ให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่นและเพศศึกษาในวัยร ุ ่น  แนะน าและส่งเสริมทั้งกายและจิตใจให้ผู้ป่วย 
และประชาชนทั่วไป   ให้คำแนะนำครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชการจัดการและการจัดการสิ่งแวดล้อม            
จดัทำระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล  และงานอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้มอบหมาย 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตด าเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 30 
วัน 

ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1วัน) แจ้งผู้ประกอบการ
ทราบ 

จนท.ตรวจสอบสุขลักษณะ 
(15-20 วัน) แนะน าให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะ (30วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาอนุญาต (15วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเพ่ือ 
ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (15วัน) 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต (15วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต 

เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    
   เจ้าของกิจการ 
2.ส าเนาการจดทะเบียนห้าง-บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั นใช้ประกอบได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุมอาหาร 
4.แผนที่สังเขป 

เอกสารเพ่ิมเติมกรณีมอบอ านาจ 
1.หนังสือมอบอ านาจ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

(5วัน) 

แก้ไข 

(7วัน) 

ไม่ถูกต้อง 



แผนภูมิแสดงการควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เร่ืองสถานที่จ าหน่าย/สะสมอาหาร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดตั งสถานที่ 
จ าหน่าย/สะสมอาหาร 

กรณีท่ีมีพื นที่มากกว่า  200 ตรม. 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องขออนุญาต 

เทศบาลต าบลจระเข้หิน 
นายกเทศมนตรีต าบล 

กรณีท่ีมีพื นที่ไม่เกิน  200 ตรม. 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

ต้องแจ้ง 

เทศบัญญัติของท้องถิ่น 

ต้องปฏิบัติตามเทศบัญญัติของ
ท้องถิน่ 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 
-ที่ตั งการใช้สถานที่ 
-อาหาร  กรรมวิธีการปรุง ท า 
จ าหน่าย เก็บ สะสม 
-สุขาวิทยาส่วนบุคคล 
-ภาชนะอุปกรณ น  าใช้  และของใช้ 
-การป้องกันเหตุร าคาญและการ
ระบาดของโรค 



แผนภูมิแสดงการควบคุมของสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เร่ืองการกำจัดสิ่งปฏิกูลมลูฝอย 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ภาระหน้าที่หลัก 

เก็บ/ขน/ก าจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง 

เรื่องการห้ามถ่ายเท
ขยะ 

เรื่องการจัดให้มีที่รองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

อาจมอบหมายให้บุคคลใด 
ด าเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่ได้รับ 
อนุญาตตามมาตรา 19 

ด าเนินการแทน 

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 

เรื่องวิธีการเก็บ  ขน  ก าจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานที่ใดๆ 

หลักเกณฑ วิธีการ  เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอ่ืนใดที่จ าเป็นต้องก าหนด 

แต่ต้องปฏิบัติตาม 



แผนภูมิแสดงการควบคุมของสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เร่ืองตลาด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ผู้จัดตั งตลาด 

เอกชน กระทรวง  ทบวง กรม 

ต้องขออนุญาต เปลี่ยนแปลงขยาย/ 
ลดขนาดตลาด 

ต้องปฏิบัติตาม 
ข้อก าหนด 

ไม่ต้องขออนุญาต 
แต่ต้องปฏิบัติตาม 

เงื่อนไขเฉพาะที่แจ้ง 
เป็นหนังสือ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 
-ที่ตั ง  แผงผัง  สิ่งปลูกสร้าง 
-การจัดสถานที่  การวางสิ่งของ 
-การรักษาความสะอาด 
-การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การระบายน  าทิ ง 
-การป้องกันเหตุร าคาญและการระบาดของโรค 
-สุขลักษณะของผู้ขายและผู้ช่วยขายในตลาด 



แผนภูมิแสดง  การควบคุมดูแลสิ่งปฏิกูล  มูลฝอยของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมกบัชุมชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ่งปฏิกูล มูลฝอย 

อุจจาระ ปัสสาวะ สิ่งโสโครก 
ที่มีกลิ่นเหม็น 

ขยะทั่วไป ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื อ ขยะอันตราย 

จากครัวเรือน 

อยู่ในการควบคุมของราชการส่วนท้องถิ่น 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.2535 



แผนภูมิแสดง  งานกองทนุหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลจระเข้หิน 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลจระเข้หิน 

คณะกรรมการกองทุนฯ 

อนุกรรมการ LTC คณะท างานกองทุนฯ อนุกรรมการ
กองทุนฯ 

ออกประกาศระเบียบ 
กองทุนฯ 

1.เงินกองทุนเทศบาลต าบลจระเข้หิน 
-โอนจาก  สปสช. 
-สมทบจากเทศบาล 
2.เงินกองทุนผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง 
-โอนจาก สปสช. 

โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาว 
ส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงฯ 

ศูนย ดูแลผู้สูงอายุและคนพิการ 
- กรรมการศูนย  
- CM 
- CG 
- Care plan 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ  ดังนี  
1.หน่วยบริการ สถานที่บริการ หน่วยงาน
สาธารณสุข 
2.องค กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
3.ศพต./ศูนย พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
4.การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5.กิจกรรมกรณีเกิดโรคคะราด 

ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงในพื นที ่
ได้รับการดูแลตามแผนงาน 

ประชาชนในพื นที่ได้รับการส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟ้ืนฟู 
สุขภาพตามวัตถุประสงค กองทุน 

-การประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการฯ ที่
ปรึกษาคณะท างาน 
-การวางแผนงานการเงินประจ าปี 
-การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
-การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
-การติดตามโครงการ/กิจกรรม 
-การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. 
-การวางแผนสุขภาพต าบล 



บทเฉพาะกาล 
 

ให้ข้าราชการบุคลากรและพนักงานจ้างในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบ ับนี้   โดยให้ร ักษาการแทนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม กำกับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี และระเบียบ  กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารท้องถิ่น 


