
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลบางปู 

อ าเภอยะหริ่ง   จังหวัดปัตตานี 
 



 
 
 

ค าน า 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลบางปู  อ าเภอ     
ยะหริ่ง  จังหวัดปัตตานี  ไดจ้ัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับและปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมที่ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย  ถูกต้อง  รวดเร็วอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียด  และมาตรฐานคุณภาพ
งานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน  เป็น
เครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การ
ส่งเสริมและสนับสนุน  การมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  การจัดระเบียบ  การสร้างคุณธรรมจริยธรรม  และสร้างขวัญก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่และส่งเสริม
ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจึงได้จัดท าคู่มือเพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ 

 

 

 

         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
          เทศบาลต าบลบางปู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน  
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รู้ว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
 3. เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้งทุกขั้นตอน  
 5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องค์กร  
 6. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย  
 7. เพื่อเป็นแนวทางส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 8. เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่
ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการ
ปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมดูแลสิ่งปฏิกูล มูลฝอย 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมกับชุมชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

มูลฝอย สิ่งปฏิกูล 

อุจจาระ ปัสสาวะ สิ่งโสโครก 
ที่มีกลิ่นเหม็น 

ขยะทั่วไป ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย 
จากครัวเรือน 

อยู่ในการควบคุมของราชการส่วนท้องถิ่น 
ตาม พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 



 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่องการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

อาจมอบให้บุคคลใด 
ด าเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

เก็บ/ขน/ก าจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

เรื่องอ่ืนใดที่จ าเป็นต้องก าหนด 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง 

เรื่องการจัดให้มีที่รองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน ก าจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานที่ใดๆ 

เรื่องการห้ามถ่ายเททิ้ง 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่ได้รับ 
อนุญาตตามมาตรา 19 

ด าเนินการแทน 

ภาระหน้าที่หลัก 

แต่ต้องปฏิบัติตาม 

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 



 
 
 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ (5 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตด าเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจเอกสาร (1 วัน) 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต (1 วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ 
เพ่ือช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (5 วัน) 

 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ (30 วัน) 

แจ้งผู้ประกอบการทราบ 

จนท.ท าหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต 

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาทะเบยีนบ้านของสถานท่ีประกอบการ/ส าเนาหนังสือ 
รับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับ 
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร 
4.ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน เฉพาะกิจการเกีย่วกับการ 
ป้องกันและควบคุมโรคตดิต่อ 
5.กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเองได้ ให้ผู้รับมอบ 
อ านาจน าหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมบตัร 
ประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจมาแสดง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง (5 วัน) 

แก้ไข 



 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง  สถานที่จ าหน่าย/สะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้จัดตั้งสถานที่จ าหน่าย/สะสมอาหาร 

กรณีท่ีมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตรม. 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

กรณีท่ีมีพ้ืนที่มากว่า 200 ตรม. 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

ต้องขออนุญาต 

เทศบาลต าบลบางปู/ 
นายกเทศมนตรีต าบลบางปู 

ออกข้อก าหนดของท้องถิ่น 

ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 
- ที่ตั้งการใช้สถานที่ 
- อาหาร กรรมวิธีการปรุง ท า จ าหน่าย เก็บ สะสม 
- สุขาวิทยาส่วนบุคคล 
- ภาชนะอุปกรณ์ น้ าใช้ และของใช้ 
- การป้องกันเหตุร าคาญและการระบาดของโรค 

ต้องแจ้ง 



 
 
 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง   ตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เอกชน กระทรวง ทบวง กรม 

ต้องปฏิบัติตาม 
ข้อก าหนด/เทศบัญญัติ 

เปลี่ยนแปลง/ขยาย/ 
ลดขนาดตลาด 

ต้องยื่นเรื่องขอรับใบอนุญาต 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ด าเนินการ 
ตรวจสอบเอกสาร (14 วัน) 

ด าเนินการแจ้งออกใบอนุญาต 

ผู้ได้รับอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต (1 วัน) 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 
- ที่ตั้ง แผนผัง สิ่งปลูกสร้าง 
- การจัดสถานที่ การวางสิ่งของ 
- การรักษาความสะอาด 
- การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การระบายน้ าทิ้ง 
- การป้องกันเหตุร าคาญและการระบาดของโรค 
- สุขลักษณะของผู้ขายและผู้ช่วยขายในตลาด 

 

เอกสารประกอบ 
 1.แบบแปลนการก่อสร้างและรายการปลูกสร้างในสถานท่ีตั้งตลาด 
 2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3.ส าเนาทะเบยีนบ้านผูย้ื่นค าร้อง 
 4.หนังสือมอบอ านาจ กรณมีาแทนผู้ยื่นค าร้อง 

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

เงื่อนไขเฉพาะที่แจ้ง 
เป็นหนังสือ 

ผู้จัดตั้งตลาด 



 
 
 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ (2 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

แผนภูมิแสดง การขอหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร แจ้งผู้ประกอบการทราบ 
 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาออกหนังสือรับรอง (2 วัน) 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม 
และรับหนังสือรับรอง (1 วัน) 

ระยะเวลาการด าเนินงาน หนังสือรับรองการแจ้ง 15 วัน 

เอกสารประกอบ 
 1.ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน รบัรองว่าไม่เป็นโรคติดต่อ หรือพาหะของโรคตดิต่อ 
 2.จะต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 20 ปีบริบูรณ์ ยกเว้น จนท.พิจารณาตามความเหมาะสม 
 3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4.ส าเนาทะเบยีนบ้านที่มีช่ือผู้ขอจดัตั้งสถานท่ีจ าหน่าย 
 5.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (เฉพาะนิติบุคคล) 
 6.หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีกระท าแทน 

จนท.ท าหนังสือแจ้งไม่ออก 
หนังสือรับรองการแจ้ง 

แนะน าให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะ 
 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
 
 

แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลบางปู 
 
 
 

 

 

เทศบาลต าบลบางปู 

ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

1.เงินกองทุนเทศบาลต าบลบางปู 
 -โอนจาก สปสช. 
 -สมทบจากเทศบาล 
2.เงินกองทุนผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงฯ 
 -โอนจาก สปสช. 

โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาว 
ส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงฯ 

ศูนย์ดูแลผู้สูงอายุและคนพิการฯ 
- กรรมการศูนย์ 
- CM 
- CG 
- Care plan 

- การประชุมคณะกรรมการ อนุ 
กรรมการฯ ที่ปรึกษา คณะท างาน 

- การวางแผนงานการเงินประจ าปี 
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
- การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
- การติดตาม โครงการ/กิจกรรม 
- การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. 
- การวางแผนสุขภาพต าบล 

ประชาชนในพื้นท่ีได้รับการส่งเสริม ป้องกัน รักษา 
ฟ้ืนฟูสุขภาพตามวัตถุประสงค์กองทุน 

ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนที่ 
ได้รับการดูแลตามแผนงาน 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี้ 
1. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงาน 

สาธารณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
4. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

อนุกรรมการกองทุนฯ คณะท างานกองทุนฯ อนุกรรมการ LTC 

คณะกรรมการกองทุนฯ 


