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ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

เป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนใน

การปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ

และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติในการปฏิบัติงานการอยู่ร่วมกันของ

บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบเดียวกัน การส่งเสริมและสนับสนุน การมี ส่วนร่วม การรับผิดชอบ

การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบ การสร้างคุณธรรมจริยธรรม

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจึงได้ทําคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุ

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารและประชาชนเป็นสําคัญ

จากเหตุผลและความสําคัญและความจําเป็นดังกล่าวข้างต้น กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาล
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ได้ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
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คู่มือปฏิบัติงาน

1. ความเป็นมา/ความสําคัญ

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอน

การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ท่ี

เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือใน

การพัฒนาบุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตําบลสําโรงใหม่ นอกจากให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหาร

ใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้าน

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลสําโรงใหม่

2. วัตถุประสงค์

1. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน

2. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ

3. เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร

5. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย

6. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง

7. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง

กับความต้องการได้

8. เพื่อเป็นเครื่องมือในการบริการประชาชนในพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว

3. ขอบเขต

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คําสั่งตามหน้าท่ีความ

รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีปฏิบัติท่ีครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ
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ความรับผิดชอบ

หน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งท่ีตนรับผิดชอบตามโครงสร้างแผนอัตรากําลัง โดยกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบดังนี้

- งานบริหารทั่วไป

- งานรักษาความสะอาด

- งานควบคุมโรค

- งานส่งเสริมสุขภาพ

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานรักษาความ

สะอาด งานควบคุมโรค และงานส่งเสริมสุขภาพและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน

ราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้

1. งานบริหารทั่วไป

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและงานธุรการ งานด้านการเงิน

งบประมาณ งานด้านพัสดุ งานด้านอาคารสถานที่ในความรับผิดชอบและควบคุมการใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลาง ติดต่อประสานงาน วางแผน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ

แก้ไขปัญหา ควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่างๆ ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ติดตามแก้ไข เปล่ียนแปลง

รายการและเก็บรักษาเอกสารและเอกสารสําคัญของส่วนราชการ การดําเนินงานซ่อมบํารุงยานพาหนะและ

งานพัสดุทางช่าง กําหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ ให้คําปรึกษาแนะนําตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง

หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานรักษาความสะอาด

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย การจัดวาง

ระบบเก็บรวบรวมและคัดแยกเก็บขนขยะมูลฝอย งานควบคุมการออกใบอนุญาตท่ีเกี่ยวข้องกับ

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

3. งานควบคุมโรค

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน

และระงับโรคติดต่อนําโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับ

โรคติดต่อ กําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย งานพ่นหมอกควันกําจัดยุงลาย ควบคุมมลพิษ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ี

เกี่ยวข้องหรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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4. งานส่งเสริมสุขภาพ

มีหน้าที่ความรับผิดชอบประสานงานสาธารณสุขในเขตเทศบาลตําบลสําโรงใหม่ งานกองทุน

หลักประกันสุขภาพแห่งชาติในระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานส่งเสริมสุขภาพ

งานส่งเสริมอนามัย งานสุขศึกษา จัดทําแผนเยี่ยมบ้านเพื่อติดตามดูแลส่งเสริมสุขภาพ งานรักษาและพยาบาล

งานสัตวแพทย์ แนะนําการปฏิบัติการจัดการส่ิงแวดล้อม การส่งเสริมเร่ืองอนามัยวัยรุ่นและเพศศึกษาในวัยรุ่น

และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



โครงสร้างกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

นายกเทศมนตรีตําบลสําโรงใหม่

ปลัดเทศบาลตําบลสําโรงใหม่

งานส่งเสริมสุขภาพงานป้องกันและควบคุมโรคงานรักษาความสะอาด

พนักงานจ้างท่ัวไป

ฝ่ายบริการสาธารณสุข

หัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข

งานบริหารงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

4



แผนผังอัตรากําลังกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตําบลสําโรงใหม่

-เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) (1)

- พนักงานจ้างทั่วไป

- คนงาน (3)

ระดับ อํานวยการท้องถ่ิน วิชาการ ท่ัวไป ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง รวม

ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ

พิเศษ

เชี่ยวชาญ ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป

จํานวน 2 - - - - - - - 1 - - 3 6

ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ฝ่ายบริการสาธารณสุข

หัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข

งานบริหารงานท่ัวไป

งานรักษาความสะอาด

งานป้องกันและควบคุมโรค งานส่งเสริมสุขภาพ
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คู่มือการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าท่ีเก็บขนมูลฝอย

การวางแผนเก็บขนมูลฝอย

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน

1 รวบรวมข้อมูล 1 สัปดาห์ ข้ันที่ 1

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับสภาพพื้นที่ถนนภูมิ

ประเทศ ประชากรการปลูกสร้างอาคาร หมู่บ้านและ

ปัจจัยจํากัดการปฏิบัติงานข้อมูลอาจได้มาจากงาน

ปกครอง กองช่าง กองคลังและตรวจสอบการ

ร้องเรียน รายงานการเก็บขยะมูลฝอยประจําวัน

พิจารณาปรับปรุงทุก

เดือนๆละ 1 ครั้ง

2 จัดแบ่งพ้ืนที่

รับผิดชอบ

3 วัน ข้ันที่ 2

2.1 แบ่งพื้นท่ีเก็บขยะมูลฝอย ให้เหมาะสม

กับประเภทของรถเก็บขนมูลฝอย ปริมาณงาน

เวลาปฏิบัติงานและสะดวกต่อการตรวจและควบคุม

2.2 จัดทําเส้นทางเดินรถ เก็บขนมูลฝอย

ปรับเส้นทางเดินรถเก็บ

ขนมูลฝอยทุกครั้งที่มีการ

แบ่งพ้ืนท่ีรับผิดชอบใหม่

3 จัดทําคําสั่ง

มอบหมายงาน

1 วัน ข้ันที่ 3

ทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่เก็บขนมูลฝอยและ

ผู้รับผิดชอบตรวจควบคุม

ปรับปรุงคําสั่งทุกครั้งท่ีมี

การเปล่ียนแปลงตัวบุคคล

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535

เทศบัญญัติเทศบาลตําบลสําโรงใหม่ เรื่องการกําจัดสิ่งปฏิกูล พ.ศ.2564
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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

ข้ันตอน กระบวนการ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นคําขออนุญาตประกอบกิจการ

ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม

ประเภทกิจการที่กําหนดไว้ใน

เทศบัญญัติ เรื่อง “กิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุภาพ พ.ศ.2564”

10 นาที - คําร้องพร้อมเอกสาร ผู้ขออนุญาต

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจความถูกต้องครบถ้วน

ครบถ้วนของเอกสาร

ภายในวันท่ียื่นคํา

ขอต่อเจ้าหน้าท่ี

ผลการตรวจเอกสาร

หรือหนังสือบันทึกแจ้ง

ความบกพร่องให้ผู้ยื่น

คําร้อง

เจ้าหน้าที่

- กรณีเอกสารคําขอ มีข้อมูล

ไม่ครบ ไม่ถูกต้อง

ภายใน 10 นาที

แจ้งให้แก้ไขหรือ

เพิ่มเติมให้ถูกต้อง

- กรณีเอกสารประกอบ มีไม่ครบ

ไม่ถูกต้อง

ภายใน 15 วันให้

แก้ไขหรือยื่นเพิ่ม

หากไม่ครบ คืนคํา

ขอ

ข้ันตอนท่ี 3 การตรวจสุขลักษณะของสถาน

ประกอบกิจการให้เป็นไปตาม

ข้อกําหนดในเทศบัญญัติ

- กรณีผ่านด้านสุขลักษณะ

ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ยื่น

เอกสารครบถ้วน

รายงานผลการตรวจ

ด้านสุขลักษณะของ

สถานประกอบกิจการ

เจ้าหน้าที่

- กรณีไม่ผ่านด้านสุขลักษณะแจ้ง

ให้ปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง

ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ยื่น

เอกสารครบถ้วน

ผู้ขออนุญาต

- กรณีไม่อนุญาต ให้มีหนังสือ

แจ้งแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อม

ด้วยเหตุผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ

ภายใน 30 วัน

นับจากวันที่ยื่น

เอกสารครบถ้วน

หนังสือแจ้งคําสั่งไม่

อนุญาตและเหตุผล

เจ้าหน้าที่
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คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

ข้ันตอน กระบวนการ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ

- กรณีท่ีมีเหตุจําเป็นเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต

หรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาต

ได้ตามกําหนด 30 วันให้แจ้งขอ

ขยายเวลาออกไปอีกไม่เกิน

2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน

โดยต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย

เวลาและเหตุจําเป็นให้ผู้ขอ

อนุญาตทราบก่อนส้ิน

กําหนดเวลาแต่ละช่วง

ภายใน 30 วัน ขอ

ขยายเวลาออกไป

อีกไม่ เ กิน 2 ครั้ ง

คร้ังละไม่เกิน 15

วัน

หนังสือแจ้งการขยาย

เวลาและเหตุจําเป็น

ข้ันตอนท่ี 4 การออกใบอนุญาตโดยอาจมีการ

กําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะให้ผู้รับ

ใบอนุญาตปฏิบัติ เ พ่ือป้องกัน

อันตรายต่อสุขภาพหรือป้องกัน

เหตุรําคาญเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนด

ในเทศบัญญัติก็ได้

ภายใน 5 วัน

หลังจากผ่านการ

ตรวจด้าน

สุขลักษณะ

หนังสือใบอนุญาต

ประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ

ประเภทท่ียื่นขอ

เจ้าพนักงาน

ท้องถิ่น

ข้ันตอนท่ี 5 ปรับปรุ งข้ อมู ล ในทะ เบียนผู้

ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ

ภายใน 3 วัน ข้อมูลรายชื่อรายใหม่ใน

ทะเบียนผู้ประกอบการ

เจ้าหน้าที่

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : เทศบัญญัติเทศบาลตําบลสําโรงใหม่ เรื่องกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ เทศบาลตําบลสําโรงใหม่

เทศบาลตําบลสําโรงใหม่

คณะกรรมการกองทุน

อนุกรรมการ LTC คณะทํางานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุน ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังน้ี

1. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข

2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอ่ืน

3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ

4. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ

5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด

 เงินกองทุนเทศบาลตําบลสําโรงใหม่

- โอนจาก สปสช.

- สมทบจากเทศบาลตําบลสําโรงใหม่

- กรรมการศูนย์

- CM

- CG

- Care plan

ประชาชนในพ้ืนท่ีได้รับการส่งเสริม ป้องกัน

รักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพตามวัตถุประสงค์กองทุนฯ

ผู้สูงอายุและบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิง

ได้รับการดูแลตามแผน

โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาวสําหรับ

ผู้สูงอายุและบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิง

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ
อนุกรรมการกองทุนฯ อนุกรรมการ LTC ท่ี
ปรึกษาคณะทํางาน
- การวางแผนเงินประจําปี
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม
- การพิจารณา อนุมัติโครงการ
-การรายงานการดําเนินงานต่อ สปสช.
- การวางแผนสุขภาพตําบล
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