
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 เทศบาลตําบลชุมพล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทําโดย งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลชุมพล อําเภอศรีนครินทร จังหวัดพัทลุง 
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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานสํานักปลัดเทศบาล งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงาน      

ซ่ึงงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาลตําบลชุมพล ไดจัดทําข้ึน เพ่ือสําหรับใหขาราชการ และลูกจาง         

ภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใชศึกษาและนําไปใชปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน                       

ซ่ึงในคูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลชุมพลนี้ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพงาน เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานขาราชการ

และลูกจางของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ  ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ

และประชาชนเปนสําคัญ คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและลูกจางของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       

เทศบาลตําบลชุมพล จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ       

บรรลุตามหนาท่ีของเทศบาล  

                                                                          

               งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม           
                                                                                       เทศบาลตําบลชุมพล 
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สารบัญ 

เร่ือง       หนา 

คํานํา       ก 

สารบัญ       ข 

โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล (งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม)    1 

แผนผังภารกิจงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตําบลชุมพล    2  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       4 

แผนภูมิแสดง ข้ันตอนการขออนุญาต/ตอใบอนุญาต       5 

                 การดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    6 

                 เรื่อง เหตุรําคาญ        

แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    7 

                 เรื่อง การกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 

แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลชุมพล    8 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ       9 
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โครงสรางสํานักปลัดเทศบาล (งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

นางจินดา วีระสุนทร 
ปลัดเทศบาลตําบลชุมพล 

นางสาวจุฑามาศ ทับชุม 
นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 

เทศบาลตําบลชุมพล 

นายเอกพงศ บุญคง 
จางเหมาบริการบุคคล      

ปฏิบัติงานชวยเหลือ

งานสาธารณสุข 

นายชอบ น่ิมวุน 
พนักงานขับรถ 
บรรทุกขยะ  

เทศบาลตาํบลชุมพล 

นางวัสุญา ขํานุรักษ 
หัวหนาสํานักปลัด 

เทศบาลตําบลชุมพล 

นายประเสริฐ พันธุเศรษฐ 
จางเหมาบริการบุคคล       

คนงานเก็บขยะ 
เทศบาลตาํบลชุมพล 

 

นายประหยัด นาวาร ี
จางเหมาบริการบุคคล       

คนงานเก็บขยะ 
เทศบาลตาํบลชุมพล 

1 

นายภูวนาท ขุนราช 

จางเหมาบริการบุคคล 

คนงานเก็บขยะ 

เทศบาลตาํบลชุมพล 

นางปริยา ขุนชิต 

หัวหนาฝายอํานวยการ 

เทศบาลตําบลชุมพล 
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แผนผังภารกิจงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลชุมพล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

งานธุรการ 
1. งานธุรการและสารบรรณ 
- งานรับ สง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- รางหนังสือ พิมพหนังสือราชการ พิมพแบบฟอรมตางๆ จัดทําสําเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ 
- งานคนหาเอกสารใหกับหนวยงาน 
- จัดพิมพคําสั่งตางๆ 
- งานเรียบเรียงและจัดทํารูปเลมสรุปโครงการตางๆ ของงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม หลักฐานตางๆ ของโครงการ ภาพถายโครงการ และรายงาน
สรุปผลโครงการ       
- จัดทําหนังสือเชิญประชุม ประสานงานดานสถานท่ีในการประชุม จัดเตรียม
เอกสาร บันทึกการประชุม การจัดสงรายงานการประชุม 
- สรุปรายงานผลการดําเนินการของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
- ควบคุมเอกสารการใชรถ เอกสารการเบิกจายน้ํามัน และสรุปยอดการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนรายเดือน และรายป 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- สงหนังสือและแฟมเสนอลงนาม 

งานพัสดุ 
1. งานเบิกจายงบประมาณรายจายตางๆ ของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
2. งานจัดหา จัดซ้ือ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑและอุปกรณ
ตางๆ ของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
3. งานจัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ และอุปกรณ ตางๆ ของงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม 
4. งานควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ และอุปกรณตางๆ เก็บรวบรวม
หลักฐานการเบิกจายตางๆ ควบคุมจัดระเบียบหองเก็บของของงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
5. สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ และอุปกรณตางๆ ของงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมรายเดือน รายป 
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1. งานสงเสริมสุขภาพ 
- สงเสริมสุขภาพในโรงเรียน และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสงเสริมการออกกําลังกายประชาชน 
2. งานปองกันและควบคุมโรค 
- งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
- งานปองกันและควบคุมโรคไมติดตอ 
3. งานรักษาพยาบาลเบื้องตนและงานฟนฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบานเพ่ือใหคําแนะนําดานสุขภาพ 
- งานศูนยสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุและผูพิการ 
4. งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
- งานปองกัน เฝาระวัง การแพรระบาดของยาเสพติด 
5. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพตําบลชุมพล 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพฯ 

งานสาธารณสุข 

งานสุขาภิบาลและ  

อนามัยสิ่งแวดลอม 

1. งานสุขาภิบาล 
2. งานการจัดการขยะมูลฝอย 
3. การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชน และในโรงเรียน 
4. งานรักษาความสะอาด  
5. งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากโรงงาน และชุมชน 
6. งานควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
7. งานควบคุมสถานท่ีจําหนายอาหารและสะสมอาหาร 
8. งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
9. งานปองกันและควบคุมเหตุรําคาญ 
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งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

                    มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย งานปองกันและ

ควบคุมโรค งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด และงานอ่ืนๆ เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  

และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมได ดังนี้ 

                     1. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
                     มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานเก่ียวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดลอม สงเสริมและเผยแพรกิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดลอม ควบคุมมลพิษ ศึกษา
และวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ติดตามตรวจสอบเก่ียวกับสิ่งแวดลอม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน     
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รักษาความสะอาด
ของอาคาร ตลาด กําแพง บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสรางท่ีต้ังอยูบนริมถนน         
ซ่ึงมีสภาพชํารุด ทรุดโทรม หรืออยูในสภาพท่ีนารังเกียจและไมอาจแกไขได งานเก็บ กวาด ลางทําความสะอาด    
เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานกําจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถายขยะมูลฝอย และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

                      2. งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
                      มีหนาท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับ งานการเฝาระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานปองกัน และ
ควบคุมโรคติดตอนําโดยแมลงและสัตว โรคติดตอทางเพศสัมพันธ จัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรดานการปองกัน
และระงับโรคติดตอ ควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกูล กําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย ควบคุม
มลพิษ ศึกษาวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอมงานติดตามตรวจสอบเก่ียวกับดานสุขอนามัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                       3. งานสงเสริมสุขภาพ 
                       มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมสุขภาพ จัดทําแผนการ เยี่ยมบานเพ่ือติดตาม      
ดูแลสงเสริมสุขภาพ การใหรณรงคสงเสริมใหความรูเรื่องอนามัยวัยรุน และเพศศึกษาในวัยรุน แนะนํา และสงเสริม
สุขภาพท้ังกายและจิตใหผูปวยและประชาชนท่ัวไป ใหคําแนะนําครอบครัวในการปฏิบัติตัวท้ังดานโภชนาการและ
การจัดการสิ่งแวดลอม จัดทําระบบควบคุมภายในของศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือ
ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลชุมพล อําเภอศรีนครินทร จังหวัดพัทลุง 

แผนภูมิแสดง ข้ันตอนการขออนุญาต/ตอใบอนุญาต 

การดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
 
 
 

 

 

 

  ไมถูกตอง       

                                                     
                         
    

 ถูกตอง 
 ไมถูกตอง 

 (5 วัน) (30 วัน)  

 ถูกตอง แกไข  

 

                  (5 วัน) 

 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

   

 

 

  

ระยะเวลาการดําเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

ผูประกอบกิจการยื่นคํารอง 
พรอมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

แนะนําใหปรับปรุงดานสุขลักษณะ 

แจงผูประกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลกัษณะ (5 วัน) 

นายกเทศมนตรีฯ พิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

ผูประกอบการปรับปรุง 
แกไขตามคําแนะนํา 

 

จนท.ทําหนังสือแจงผูประกอบการ 
เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต      

(3 วนั) 

ผูประกอบการชาํระคาธรรมเนียม 
และใบอนุญาต (3 วัน) 

จนท.ทําหนังสือแจงคําสั่ง
ไมอนุญาต 

 

เอกสารประกอบ 
1.สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของกิจการ 
2.สําเนาการจดทะเบียนหางฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงวาสถานที่นั้นใชประกอบไดโดยถูกตองตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.แผนที่สังเขป 
 

เอกสารเพ่ิมเตมิกรณีมอบอํานาจ 
1.หนังสือมอบอํานาจ 
2.สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจาํตัวประชาชนผูรับมอบ 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลชุมพล อําเภอศรีนครินทร จังหวัดพัทลุง 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

                                                     เรื่อง เหตุรําคาญ 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบภายใน 3 วัน                                                                  ตรวจสอบภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 ถาไมแกไข                ถาเปนกรณีท่ีอาจ 
                        เปนอันตราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เหตุรําคาญ 

เกิดหรืออาจเกิดข้ึน 
ในท่ี/ทางสาธารณะ 

สั่งใหบุคคลท่ีกอเหตุ 
ระงับ/ปองกัน 

ภายในเวลาอันสมควร 
 

ถาไมแกไขและอาจเปนอันตราย 
รายแรง 

เขาไประงับ/จัดการได 
โดยบุคคลกอเหตุเปนผูเสีย 

คาใชจาย 

แจงใหผูรองทราบทุก 7 วัน 
 

นายกเทศมนตรี
ตําบลชุมพล 
มีอํานาจ 

เกิดข้ึนในสถานท่ีเอกชน 

สั่งใหเจาของ/ผูครอบครอง 
สถานท่ีระงับ/แกไขภายใน 

เวลาอันเหมาะสม 

เขาไประงับ/จัดการได 
โดยเจาของ/ผูครอบครอง 

ถาเก่ียวของตองเสีย
คาใชจาย 

สั่งหามใช/ยินยอมใหใช
สถานท่ีนั้นจนกวาแกไขได 

แจงใหผูรองทราบ 
ทุก 7 วัน 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลชุมพล อําเภอศรีนครินทร จังหวัดพัทลุง 

 
แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 

เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 
 
 

 

  

                                                        ภาระหนาท่ีหลัก 

        

 

 

 

 

 

 

    ในกรณีท่ีมีเหตุอันสมควร 

 

 

 

 

 

                                    แตตองปฏิบัติตาม 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

เก็บ/ขน/นําสงไปกําจัด 
โดยเก็บคาบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราคาธรรมเนียม 
ไมเกินกฎกระทรวง เรื่องการหามถาย เท ท้ิง 

เรื่องการจัดใหมีท่ีรองรับ 
สิ่งปฏิกูล/มูลฝอย 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กําจัด 
ของเจาของ/ผูครอบครอง 
อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

หลักเกณฑวิธีการ เง่ือนไข 
ในการปฏิบัติของผูไดรับ 

อนุญาตและอัตราคาบริการ 

เรื่องอ่ืนใดท่ีจําเปนตองกําหนด 

อาจมอบใหบุคคลใด 
ดําเนินการภายใต 
การควบคุมดูแล 

อาจอนุญาตใหบุคคลท่ี 
ไดรับอนุญาตตาม 

มาตรา 19  
ดําเนินการแทน 
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           แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลชุมพล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 

ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

 

คณะกรรมการกองทุนฯ 

เงินกองทุน 

การบริหารจัดการกองทุนฯ 

สปสช. เขต 12 

กองทุน สปสช. 
งบอปท.สมทบ 

1. การประชุมคณะกรรมการฯ 
2. การวางแผนสุขภาพตําบล 
3. การวางแผนการเงินประจําป 
4. การวางแผนโครงการ/กิจกรรม 
5. การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
6. การติดตามโครงการ/กิจกรรม 

7. การรายงานผลการดําเนินงานตอ สปสช. เกิดการสงเสริมสุขภาพ  

และปองกันโรคในชมชน ตามวัตถประสงค 

อปท. 

กลุมประชาชน/ชมรม 
หนวยบริการสาธารณสุข อ่ืนๆ 

 

อนุกรรมการ LTC คณะทํางานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุนฯ 

จัดบริการดูแลระยะยาว

สําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 

และบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 

โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล 

- CM 

- CG 

- จัดทํา Care plan 

รพ.สต.บานลํากะ 

รพ.สต.บานขัน 

ผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง      

และบุคคลอ่ืนท่ีมีภาวะพ่ึงพิง

ในพ้ืนท่ีไดรับการดูแลตามแผน 

หนวยงาน/กลุมองคกร 

ท่ีขอรับทุน ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

โรงเรียน 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลชุมพล อําเภอศรีนครินทร จังหวัดพัทลุง 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2560 

2. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑเพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินดําเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับทองถ่ินหรือพ้ืนท่ี พ.ศ. 2567        

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 

3. ประกาศสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ เรื่อง หลักเกณฑในการสนับสนุนและสงเสริมการจัดบริการ

พาหนะรับสงผูทุพพลภาพเพ่ือเขารับบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2567 
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