
 

 

 

 

 

 

     
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 
 

 

 

เทศบาลต าบลท่าพุทรา        

อ าเภอคลองขลุง  จังหวัดแพงเพชร 

 



 

1.ความเป็นมาความส าคัญ/ความส าคัญ 

         การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง ท่ี
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือการ
พัฒนาบุคลากร และใช่เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือ
เป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

         การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลท่าพุทรา นอกจากให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานและยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารด้านสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลท่าพุทรา 

2.วัตถุประสงค ์

         1.เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน 

         2.เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

         3.เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายองค์กร 

         4.เพื่อเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 

         5.เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ล่ะฝ่าย 

         6.เพื่อเป็นแห่งข้อมูลให้กับบุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ   
ความต้องการได้ 

         7.เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

3.ขอบเขต 

         การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไปรวมไปถึง   
พนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติหลักเกณฑ์ค าส่ังตามหน้าท่ีรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย
และวิธีการปฏิบัติท่ีครอบคลุม ต้ังแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความรับผิดชอบ 

          หน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งท่ีตนรับผิดชอบตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง โดยกอง
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมรับผิดชอบ ดังนี้ 

          - งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดล้อม           

 - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

          - งานรักษาความสะอาด 

          - งานสัตวแพทย์ 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 

          กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอนามัยและส่ิงแวดล้อม งานส่งเสริม
สุขภาพและสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานควบคุมและจัดการคุณภาพและส่ิงแวดล้อม งานควบคุมโรค 
และงานบริการสาธารณสุข และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม ดังนี้ 

          1.งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

          มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงาน 

(๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม 

  (๒) งานการจัดต้ังกลุ่มอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

  (๓) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนา 

  (๔) งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  (๕) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 

  (๖) งานสุขาภิบาลโรงงาน 

  (๗) งานชีวอนามัย 

  (๘) งานฌาปนกิจ 

  (๙) ดูแลจัดระเบียบ และรักษาความสะอาดเรียบร้อยของตลาดสด 

  (๑๐) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลท่าพุทรา และงานการจัดบริการ
ดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิง (LTC) 

  (๑๑) งานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น   

  (๑๒) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

2.งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

          มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงาน 

(๑) ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
(๒) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
(๓) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
(๔) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
(๕) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          3.งานสัตวแพทย์ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงาน 

                    (๑) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  (๒) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียง หรือสัตว์ป่า ท่ีน ามาเล้ียงหรือ

สัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ 
  (๓) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพ ซึ่งเส่ียงต่อการติด

โรคสัตว์ 
  (๔) งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
  (๕) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 

(๒) งานป้องกันโรคติดเช้ือ หรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
(๓) งานรายงานข้อมูลสถิติ และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
(๔) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          4.งานรักษาความสะอาด 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงาน 

(๑) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(๓) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(๔) งานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
(๕) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหม



โครงสร้างของกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานสุขาภิบาลและ 

อนามัยสิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการสาธารณสุข (ปก.) (1) 

 

ฝ่ายบริการสาธารณสุข 

หัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) (-) 

 

งานป้องกันและควบคุม 

     โรคติดต่อ 

 

งานสัตวแพทย์ 

งานรักษาความสะอาด 

- พนักงานขับรถยนต์บรรทุกขยะ (-)  (พนง.จ้างภารกิจ) 

- คนงานประจ ารถขยะ (1) (พนง.จ้างทั่วไป) 

- คนงาน (1) (พนง.จ้างทั่วไป) 



 

งานกองทุนหลกัประกันสขุภาพ เทศบาลต าบลท่าพทุรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นท่ีมีภาวะพิ่งพิง 
ได้รับการดูแลตามแผน 

เทศบาลต าบลท่าพุทรา 

คณะกรรมการกองทุน 

-Care manager ( CM ) 
-Care giver ( CG ) 
-Care Plan 

 

อนุกรรมการ LTC ออกประกาศระเบียบกองทุน
ฯ 

คณะท างานกองทุนฯ 

โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับ 
ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นท่ีมีภาวะพิ่งพิง 

 

อนุกรรมการกองทุน 

1. เงินกองทุนเทศบาลต าบลท่าพุทรา 
   - โอนจาก สปสช. 
   - สมทบจาก เทศบาลต าบลท่าพุทรา 
 2. เงินศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน 
     เทศบาลต าบลท่าพุทรา  
     -โอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ  ดังนี้ 
1. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่นๆ 
3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
4. บริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

-การประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ  อนุกรรมการ
กองทุนฯ 
  อนุกรรมการ LTC  ท่ีปรึกษาคณะท างาน 
-การวางแผนเงินประจ าปี 
-การวางแผนโครงการ/กิจกรรม 
-การพิจารณา / อนุมัติโครงการ 
-การรายงานการด าเนินงานต่อ  สปสช. 
-การวางแผนสุขภาพต าบล 
 

 



ปฏบิตัิงานเกบ็ขนขยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าที่ ใบลงชื่อท าการ 

ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ ลงบันทึกเลขไมค์ 
ก่อนออกเก็บขนขยะ 

ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

การเทมูลฝอย ใบชั่งน  าหนัก 

ท าความสะอาดเก็บขนมูลฝอย 

น ารถเข้าเก็บและตรวจสอบสภาพ รายงายการปฏิบัติงาน 
ประจ าวัน 

 

จบ 



การปฏบิตัิงานกระบวนงานใบอนญุาตกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าขออนุญาตกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นค าขอ 

ผู้ช่วยธุรการลงรับเร่ืองและตรวจสอบค า 
ขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงพื นที่ตรวจสถานประกอบการ 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระค่าธรรมเนียม 

แบบตรวจตามประเภท 
ตามกิจการ 

       ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 
ช าระเงินครบถ้วนตาม 
อันตราค่าธรรมเนียม 

รับค าขออนุญาตกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

จัดท ารายงานเสนอหัวหน้างาน/ผอ.กอง/
ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรี 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั งหมดในใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต ทะเบียนรับ 



 


