
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ที่มา 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเจ๊ะบิลัง อำเภอเมือง 
จังหวัดสตูล ได้จำทำขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับและปฏิบัติราชการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่ใช้ศึกษา
และนำไปปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้
เห็นถึงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงาน
ของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การส่งเสริมและสนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมมาภิบาล การจัดระเบียบ การสร้ างคุณธรรมจริยธรรม  
และสร้างขวัญกำลังใจแก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองสาธารณสุข        
และสิ่งแวดล้อมได้จัดทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ  
ซึ่งตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รู้ว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
5. เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน

ในองค ์
6. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
7. เพ่ือเป็นแนวทางส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
8. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขต  
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย    
และวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

ลักษณะงานและวิธีปฏิบัติงาน 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริม

สุขภาพและสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานควบคุมโรค       
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้  

1. งานบริหารงานทั่วไป  
รับผิดชอบงานบริหารงานสาธารณสุข โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยและปกครอง ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

จำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
มีหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบประสานงานสาธารณสุขในเขตเทศบาล งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติใน
ระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานส่งเสริมสุขภาพ งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอนามัย     
งานสุขศึกษา จัดทำแผนเยี่ยมบ้านเพื่อติดตามดูแลส่งเสริมสุขภาพ โดยให้บริการเยี่ยมเยียน ตรวจสุขภาพร่างกาย   
ให้คำแนะนำช่วยเหลือสงเคราะห์ให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการรักษา พยาบาลเบื้อง   
การส่งเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแม่และเด็ก และงานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

3. งานรักษาความสะอาด 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษาความ
สะอาดของอาคารตลาด กำแพงบริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บริเวณถนน 
ซึ่งมีสภาพชำรุดทรุดโทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจจะแก้ไขได้ งานเก็บกวาดล้างทำความสะอาด   
เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานกำจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
หน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันโรคติดต่อนำโดย

แมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ  ควบคุมสิ่งปฏิกูล 
รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล กำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษา  วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่องกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ภาระหน้าที่หลัก 

เก็บ/ขน/กำจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง 

เรื่องการห้ามถ่ายเททิ้ง 

เรื่องการจัดให้มีที่รองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กำจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานที่ใดๆ 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอ่ืนใดที่จำเป็นต้องกำหนด 

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 

อาจมอบให้บุคคลใด 
ดำเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่ได้รับ
อนุญาตตามมาตรา 19 

ดำเนินการแทน 

แต่ต้องปฏิบัติตาม 

พระราชบัญญัตริักษาความสะอาด และความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 ตาม 
พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 

 

 



 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่องตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้จัดตั้งตลาด 

เอกชน กระทรวง ทบวง กรม 

ต้องขออนุญาต 

เงื่อนไขเฉพาะที่
แจ้ง เป็นหนังสือ 

ต้องปฏิบัติตาม 
ข้อกำหนดฯ 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 
- ที่ตั้ง แผงผัง สิ่งปลูกสร้าง 
- การจัดสถานที่ การวางสิ่งของ 
- การรักษาความสะอาด 
- การกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การระบายน้ำทิ้ง 
- การป้องกันเหตุรำคาญและการระบาดของโลก 

สุขลักษณะของผู้ขายและผู้ช่วยขาย 
-  

ไม่ต้องขออนุญาต 
แต่ต้องปฏิบัติตาม 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

เปลี่ยนแปลงขยาย/ 
ลดขนาดตลาด 

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

 



 
 
 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมดูแลสิ่งปฏิกูล มูลฝอยของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมกับชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่ิงปฏิกูล มูลฝอย 

อุจจาระ ขยะทั่วไป สิ่งโสโครก 
ที่มีกลิ่นเหม็น 

ปัสสาวะ  ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื้อ 

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

ขยะอินทรีย์ 



 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกปฏิบัติหน้าทีท่ันที 
(ภายในระยะเวลาไม่เกิน 2 นาที) 

 

เสรจ็สิ้นภารกิจกลับฐานที่ตั้ง 
(๒0 นาที) 

คีย์ข้อมูลในระบบ ITEMS  
(๕ นาที) 

 

รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ 1669 

ตลอด 24  ชั่วโมง 
 

รายงานศูนย์สั่งการ/
ผู้บังคับบัญชา 

(รวม 4 ขั้นตอน ปฏิบัติทันทีที่ได้รับคำสั่งจากศูนย์สั่งการ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน่วยปฏิบัติงานระบบการแพทย์ 

ตามพระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ.2551 มาตรา 11 
(1) กำหนดให้คณะกรรมการการแพทย์ฉุกเฉิน (กพฉ.)  
มีอำนาจหน้าท่ีในการกำหนดมาตรฐานและหลักเกณฑ ์



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัต ิหล ักประก ันส ุขภาพแห่งชาติ  พ.ศ. 2545 
กำหนดให้คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ สนับสนุน 
ประสาน และกำหนดหลักเกณฑ์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น
ผู้ดำเนินงานและบริหารจัดการ 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


