
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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จัดทำโดย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลตำบลเขาทราย 
 
 

 



 
 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทรายได้จัดทำขึ้น เพื่อสำหรับให้ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างภายในกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปใช้ ปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซึ่งตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ พนักงาน และ
ลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย จะได้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และ
นำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีของเทศบาล ท่ีได้ระบุไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล 

                                                                          

               กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม           
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สารบัญ 

เรื่อง       หน้า 

คำนำ       ก 

สารบัญ       ข 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม       1 

แผนผังภารกิจกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย    2 – 3 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม       4 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม     5 

เรื่องการกำจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอย 

แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต การขออนุญาตดำเนินการ   6 

กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ การเก็บ กำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

แผนภูมิแสดงการควบคุมในเรื่องเหตุรำคาญ       7 

แผนภูมิแสดงการควบคุมของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม     8 

เรื่องการกำจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอย 

แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลเขาทราย    9 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

นายกรณ์  มะณีแสง 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

1 

นายไพฑูลย ์พวงสมบตัิ 
พนกังานจา้งตามภารกิจ 

นางราตรี แกว้ทิพย ์

พนกังานจา้งทั่วไป 

นายสนู ส่งศรีสิริกุล 

พนกังานจา้งตามภารกิจ 

นายสชุาติ ประพฤติธรรม 

พนกังานจา้งทั่วไป 

นายอดิศร มะโนนอ้ม 

พนกังานจา้งทั่วไป 

นางราตรี แกว้ทิพย ์

พนกังานจา้งทั่วไป 

นางสาวณิชชารินทร ์กองทอง 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นางสาวเกวลิน ทองอรุณ 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นางสาวดวงฤดี สีนาค า 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นางลดัดา เที่ยงทนั 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 
นางปทิตตา บุญบุตร 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นางล าดวน จนัทรเ์ดช 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายเสกสรรค ์โตอินทร ์
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายบญัชา จ าปาทอง 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายสิทธิชยั เที่ยงทนั 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายวิเชียน อินทรเ์ล่ียม 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 
นายกิตติวฒัน ์อินโน 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายศกัดา หมอกฤทธ์ิ 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายวีรวฒัน ์สมพร 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายสมพร จนัทรค์หูา 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายสเุชษฐ์ แสงพระจนัทร ์
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นายมานพ เข็มทอง 
พนกังานจา้งเหมาบริการ 

นางทองใบ สมสรา้ง 
พนกังานจา้งตามภารกิจ 

 
นายทองดี จนัทรเ์ดช 

พนกังานจา้งตามภารกิจ 

นางภูษณิศา มีทองค า 
พนกังานจา้งทั่วไป 

นางสาววรรธณี ฟ่ันน่วม 

พนกังานจา้งเมาบริการ 



 
 
 

แผนผังภารกิจกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลเขาทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

งานธุรการ 
1.งานธุรการและสารบรรณ 
- งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จัดทำสำเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ 
- งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
- จัดพิมพ์คำส่ังต่างๆ 
- งานเรียบเรียงและจัดทำรูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ            
หลักฐานต่างๆ ของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ       
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานท่ีในการประชุม จัดเตรียม
เอกสาร บันทึกการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
- สรุปรายงานผลการดำเนินการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารการเบิกจ่ายน้ำมัน และสรุปยอดการใช้
น้ำมันเช้ือเพลิงของกองสาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี 
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าท่ีของกองสาธารณสุขฯ 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- งานธุรการ ควบคุมการรับ 
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม 
- งานเลขานุการ 

งานพัสดุ 
1.งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
2.งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
3.งานจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
4.งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกอง
สาธารณสุขฯ เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ ควบคุมจัดระเบียบห้อง
เก็บของของงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
5.สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุขฯ      
รายเดือน รายปี 
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1.งานส่งเสริมสุขภาพ 
- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการออกกำลังกายประชาชน 
2.งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
3.งานรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นและงานฟื้นฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบ้านเพื่อให้คำแนะนำด้านสุขภาพ 
- งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 
4.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานป้องกัน เฝ้าระวัง การแพร่ระบาดของยาเสพติด 
5.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพตำบลเจ้าพระยา 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

งานสาธารณสุข 

งานสุขาภิบาลและ  
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

1.งานสุขาภิบาล 
2.งานการจัดการขยะมูลฝอย 
3.การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
4.งานรักษาความสะอาด บำรุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 
5.งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากโรงงานและชุมชน 
6.งานควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7.งานควบคุมสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
8.งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 
9.งานดูแลศูนย์ผลิตปุ๋ยชีวภาพและน้ำหมักชีวภาพ 
10.งานป้องกนัและควบคุมเหตุรำคาญ 
11.การจัดส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมให้กับผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 

3 



 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานป้องกัน
โรคติดต่อ งานสุขาภิบาลส่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการ
ให้บริการด้านสาธารณสุข  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ดังนี้ 

                     1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาล
อนามัยและส่ิงแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชี และงานธุรการ 
โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
                     2. งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม 
                     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษา
และวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน มี
หน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รักษาความสะอาดของ
อาคาร ตลาด กำแพง บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ งานดูแลอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีต้ังอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพ
ชำรุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างทำความสะอาด เก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอย งานกำจัดส่ิงปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                      3. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
                      มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน และ
ระงับโรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
ควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล กำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษา
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                       4. งานส่งเสริมสุขภาพ 
                       มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ จัดทำแผนการ เยี่ยมบ้านเพื่อติดตาม ดูแล
ส่งเสริมสุขภาพ การให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่น และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะนำและ   ส่งเสริม
สุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้คำแนะนำครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและ
การจัดการส่ิงแวดล้อม จัดทำระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงการควบคุมกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เร่ือง การกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีท่ีมีเหตุอันสมควร 

   
 
 
       

 

 

 แต่ต้องปฏิบัติตาม 

 

 

 

 

 

  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เก็บ/ขน/กำจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

 

ออกเทศบัญญัติ 

เรื่องการห้ามถ่ายเทท้ิง อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง 

 

เรื่องการจัดให้มีท่ีรองรับ 
ส่ิงปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กำจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอื่นใดท่ีจำเป็นต้องกำหนด 

อาจมอบใหบุ้คคลใด 
ดำเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลท่ี 
ได้รับอนุญาตตาม 

มาตรา 19 ดำเนินการแทน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนญุาต 
การขออนุญาตดำเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพ  

การเก็บ กำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 
 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง       

                                                     
                         
    

 ถูกต้อง 
 ไม่ถูกต้อง 

 (5 วัน) (30 วัน)  

 ถูกต้อง แก้ไข  

 

                  (5 วัน) 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

   

 

  

ระยะเวลาการดำเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

แนะนำให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะ 

แจ้งผู้ประกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ (5 วัน) 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามคำแนะนำ 

 

จนท.ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ 
เพื่อชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต      

(2 วัน) 

ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียม 
และใบอนุญาต (4 วัน) 

จนท.ทำหนังสือแจ้ง
คำส่ัง 

ไม่อนุญาต 

เอกสารประกอบ 
1.สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของกิจการ 
2.สำเนาการจดทะเบียนห้างฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.แผนที่สังเขป 
 

เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอำนาจ 
1.หนังสือมอบอำนาจ 
2.สำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับมอบ 
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แผนภูมิแสดง การควบคุมในเร่ืองเหตุรำคาญ 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบภายใน 3 วัน                                                                  ตรวจสอบภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 ถ้าไม่แก้ไข                ถ้าเป็นกรณีท่ีอาจ 
                        เป็นอันตราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เหตุรำคาญ 

เกิดหรืออาจเกิดขึ้น 
ในท่ี/ทางสาธารณะ 

ส่ังให้บุคคลท่ีก่อเหตุ 
ระงับ/ป้องกัน 

ภายในเวลาอันสมควร 
 

ถ้าไม่แก้ไขและอาจเป็นอันตราย 
ร้ายแรง 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยบุคคลก่อเหตุเป็นผู้เสีย 

ค่าใช้จ่าย 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 7 วัน 
 

นายกเทศมนตรีฯ 
มีอำนาจ 

เกิดขึ้นในสถานท่ีเอกชน 

ส่ังให้เจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
สถานท่ีระงับ/แก้ไขภายใน 

เวลาอันเหมาะสม 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 

ถ้าเกี่ยวข้องต้องเสีย
ค่าใช้จ่าย 

ส่ังห้ามใช้/ยินยอมให้ใช้
สถานท่ีนั้นจนกว่าแก้ไขได้ 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 
7 วัน 
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แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

เร่ือง การกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
 
 

 

  

                                                     

        

 

 

 

 

 

 

    ในกรณีท่ีมีเหตุอันสมควร 

 

 

 

 

 

                                    แต่ต้องปฏิบัติตาม 

 

  

งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

เก็บ/ขน/กำจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง เรื่องการห้ามถ่ายเทท้ิง 

เรื่องการจัดให้มีท่ีรองรับ 
ส่ิงปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กำจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอื่นใดท่ีจำเป็นต้องกำหนด 

อาจมอบให้บุคคลใด 
ดำเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลท่ี 
ได้รับอนุญาตตาม 

มาตรา 19  
ดำเนินการแทน 
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แผนผังการปฏบิัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลเขาทราย 

 

คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพ 

ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลเขาทราย 

คณะกรรมการกองทุนฯ เงินกองทุน การบริหารจัดการ 

สปสช. 

สปสช. 
สาขาเขต 

สปสช. 
สาขา จว/ท้องถิ่น จว. 

กองทุน สปสช. 
งบอปท.สมทบ 

1.การวางแผนสุขภาพชุมชน 
2.การอนุมัติโครงการ 
3.การติดตามกำกับ 
 

เกิดการส่งเสริมสุขภาพ และป้องกันโรคชุมชน ตามวัตถุประสงค์ 

อปท. 

ปปช. 

หน่วยบริการ 

อื่นๆ 
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