
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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จัดท าโดย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

เทศบาลต าบลค าม่วง  อ าเภอค าม่วง  จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 
 

 

 

 



 
 

 

ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ได้จัดท าขึ้น เพื่อส าหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ใช้ศึกษาและน าไปใช้  ปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลค าม่วง ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการและ
ลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลค าม่วง จะได้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาล ที่ได้ระบุไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล 

                                                                          

               กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม           
                                                                                 เทศบาลต าบลค าม่วง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

เร่ือง       หน้ำ 

ค าน า       ก 

สารบัญ       ข 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม       1 

แผนผังภารกิจงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลค าม่วง    2 – 3 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม       4 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     5 

เรื่องการก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต การขออนุญาตด าเนินการ   6 

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ การเก็บ ก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

แผนภูมิแสดงการควบคุมในเรื่องเหตุร าคาญ       7 

แผนภูมิแสดงการควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     8 

เรื่องการก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลค าม่วง    9 
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นายประเวช  วันชูเสริม 
นากเทศมนตรีต าบลค าม่วง 

นายธนากรณ์  แสงฤทธิ์ 
เจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน  รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

นางทัศนีย์  แสงบุตร          
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

นายเสกสรร ม่วงศิริน์ 
พนักงานขับรถขยะ  

นายเสถียร  ค าศิลา 
รองนายกเทศมนตรีต าบลค าม่วง 

นายวิลัย  ภูอ่อน 
พนักงานขับรถขยะ 

นายทัศพร  บตรวัง 
พนักงานขับรถขยะ 
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นายพรศักดิ ์ อินธิราช 
พนักงานขับรถดูดสิ่งปฎิกูล 
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งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ 
1.งานธุรการและสารบรรณ 
- งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จัดท าส าเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
- งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
- จัดพิมพ์ค าสั่งต่างๆ 
- งานเรียบเรียงและจัดท ารูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ            
หลักฐานต่างๆ ของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ       
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ในการประชุม จัดเตรียม
เอกสาร บันทึกการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
- สรุปรายงานผลการด าเนินการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารการเบิกจ่ายน้ ามัน และสรุปยอดการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงของกองสาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี 
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขฯ 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- งานธุรการ ควบคุมการรับ 
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม 
- งานเลขานุการ 

งานพัสดุ 
1.งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
2.งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
3.งานจัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
4.งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกอง
สาธารณสุขฯ เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ ควบคุมจัดระเบียบห้อง
เก็บของของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5.สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุขฯ      
รายเดือน รายปี 
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1.งานส่งเสริมสุขภาพ 
- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการออกก าลังกายประชาชน 
2.งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
3.งานรักษาพยาบาลเบื้องต้นและงานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบ้านเพ่ือให้ค าแนะน าด้านสุขภาพ 
- งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 
4.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานป้องกัน เฝ้าระวัง การแพร่ระบาดของยาเสพติด 
5.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพต าบลเจ้าพระยา 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

งานสาธารณสุข 

งานสุขาภิบาลและ  
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

1.งานสุขาภิบาล 
2.งานการจัดการขยะมูลฝอย 
3.การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
4.งานรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 
5.งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากโรงงานและชุมชน 
6.งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7.งานควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
8.งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
9.งานดูแลศูนย์ผลิตปุ๋ยชีวภาพและน้ าหมักชีวภาพ 
10.งานป้องกันและควบคุมเหตุร าคาญ 
11.การจัดสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมให้กับผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
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กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานป้องกัน
โรคติดต่อ งานสุขาภิบาลส่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการ
ให้บริการด้านสาธารณสุข  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

                     1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาล
อนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชี และงานธุรการ 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
                     2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษา
และวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูล ฐาน มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษาความสะอาดของ
อาคาร ตลาด ก าแพง บริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพ
ช ารุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างท าความสะอาด เก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอย งานก าจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                      3. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
                      มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน และ
ระงับโรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
ควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษา
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                       4. งานส่งเสริมสุขภาพ 
                       มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ จัดท าแผนการ เยี่ยมบ้านเพ่ือติดตาม ดูแล
ส่งเสริมสุขภาพ การให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่น  และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะน าและ   ส่งเสริม
สุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้ค าแนะน าครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและ
การจัดการสิ่งแวดล้อม จัดท าระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรควบคุมงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง กำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

 
 

 
 

ภาระหน้าที่หลัก 
 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 

   
 
 
       

 

 

 แต่ต้องปฏิบัติตาม 

 

 

 

 

 

  

งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เก็บ/ขน/ก าจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

 

ออกเทศบัญญัติ 

เรื่องการห้ามถ่ายเททิ้ง อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง 

 

เรื่องการจัดให้มีที่รองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน ก าจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานที่ใดๆ 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอ่ืนใดที่จ าเป็นต้องก าหนด 

อาจมอบให้บุคคลใด 
ด าเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่ 
ได้รับอนุญาตตาม 

มาตรา 19 ด าเนินการแทน 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรขออนุญำต/ต่อใบอนุญำต 
กำรขออนุญำตด ำเนินกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  

กำรเก็บ ก ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
 
 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง       

                                                     
                         
    

 ถูกต้อง 
 ไม่ถูกต้อง 

 (5 วัน) (30 วัน)  

 ถูกต้อง แก้ไข  

 

                  (5 วัน) 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

   

 

  

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

ผู้ประกอบกิจการยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

แนะน าให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะ 

แจ้งผู้ประกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ (5 วัน) 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

 

จนท.ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ 
เพ่ือช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต      

(2 วัน) 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม 
และใบอนุญาต (4 วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้ง
ค าสั่ง 

ไม่อนุญาต 

เอกสำรประกอบ 
1.ส าเนาทะเบียนบา้นและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ 
2.ส าเนาการจดทะเบยีนห้างฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.แผนที่สังเขป 
 

เอกสำรเพิ่มเติมกรณีมอบอ ำนำจ 
1.หนังสือมอบอ านาจ 
2.ส าเนาทะเบียนบา้นและบัตรประจ าตวัประชาชนผู้รับมอบ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรควบคุมในเรื่องเหตุร ำคำญ 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบภายใน 3 วัน                                                                  ตรวจสอบภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 ถ้าไม่แก้ไข                ถ้าเป็นกรณีที่อาจ 
                        เป็นอันตราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เหตุร าคาญ 

เกิดหรืออาจเกิดขึ้น 
ในที/่ทางสาธารณะ 

สั่งให้บุคคลที่ก่อเหตุ 
ระงับ/ป้องกัน 

ภายในเวลาอันสมควร 
 

ถ้าไม่แก้ไขและอาจเป็นอันตราย 
ร้ายแรง 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยบุคคลก่อเหตุเป็นผู้เสีย 

ค่าใช้จ่าย 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 7 วัน 
 

นำยกเทศมนตรีฯ 
มีอ ำนำจ 

เกิดข้ึนในสถานที่เอกชน 

สั่งให้เจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
สถานที่ระงับ/แก้ไขภายใน 

เวลาอันเหมาะสม 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 

ถ้าเก่ียวข้องต้องเสีย
ค่าใช้จ่าย 

สั่งห้ามใช้/ยินยอมให้ใช้
สถานที่นั้นจนกว่าแก้ไขได้ 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 
7 วัน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอน เรื่อง กำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
 
 

 

  

                                                    ภาระหน้าที่หลัก 

        

 

 

 

 

 

 

    ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร 

 

 

 

 

 

                                    แต่ต้องปฏิบัติตาม 

 

  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เก็บ/ขน/ก าจัดเอง 
โดยเก็บค่าบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราค่าธรรมเนียม 
ไม่เกินกฎกระทรวง เรื่องการห้ามถ่ายเททิ้ง 

เรื่องการจัดให้มีที่รองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน ก าจัด 
ของเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
อาคารหรือสถานที่ใดๆ 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข 
ในการปฏิบัติของผู้ได้รับ 

อนุญาตและอัตราค่าบริการ 

เรื่องอ่ืนใดที่จ าเป็นต้องก าหนด 

อาจมอบให้บุคคลใด 
ด าเนินการภายใต้ 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่ 
ได้รับอนุญาตตาม 

มาตรา 19  
ด าเนินการแทน 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลต ำบลค ำม่วง 

 

คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพ 

ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลค าม่วง 

คณะกรรมการกองทุนฯ เงินกองทุน การบริหารจัดการ 

สปสช. 

สปสช. 
สาขาเขต 

สปสช. 
สาขา จว/ท้องถิ่น จว. 

กองทุน สปสช. 
งบอปท.สมทบ 

1.การวางแผนสุขภาพชุมชน 
2.การอนุมัติโครงการ 
3.การติดตามก ากับ 
 

เกิดการส่งเสริมสุขภาพ และป้องกันโรคชุมชน ตามวัตถุประสงค์ 

อปท. 

ปปช. 

หน่วยบริการ 

อ่ืนๆ 
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