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ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้  เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนซึ่งกอง
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบำลต ำบลหนองตะครองได้จัดท ำขึ้น  เพื่อส ำหรับให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
ภำยในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษำและน ำไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 
เป็นไปด้วยควำมมีระเบียบวินัย  ถูกต้อง  รวดเร็วอย่ำงมีประสิทธิภำพ  ซึ่งเอกสำรนี้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอน 
ในกำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมมีระเบียบวินัย  ถูกต้อง  รวดเร็วอย่ำงมีประสิทธิภำพ  ซึ่งเอกสำรนี้ได้แสดง 
ให้เห็นถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน  รำยละเอียดและมำตรฐำนคุณภำพงำนที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบำย 
วิสัยทัศน์  ภำรกิจ  และเป้ำหมำยขององค์กรในทิศทำงเดียวกัน  เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนกำรอยู่ร่วมกัน 
ของบุคลำกรในองค์กรให้เป็นแบบเดียวกัน  กำรส่งเสริมและสนับสนุน  กำรมีส่วนร่วม  กำรรับผิดชอบ  กำร
ปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมำภิบำล  กำรจัดระเบียบ  กำรสร้ำงคุณธรรมจริยธรรม  
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมจึงได้ท ำคู่มือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนรำชกำรภำยในหน่วยงำนให้บรรลุข้อ 
ก ำหนดที่ส ำคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและประชำชนเป็นส ำคัญ 
 จำกเหตุผลและควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็นดังกล่ำวข้ำงต้น  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบำล
ต ำบลหนองตะครอง  จึงได้ท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  ผู้ประกอบกำร  รวมทั้งผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้แนวทำง  ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

 

1.ความเป็นมา / ความส าคัญ 

            กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมทรำบขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนและเป็นคู่มือส ำหรับกำรศึกษำวิธีกำรปฏิบัติงำนภำยใต้ข้อบัญญัติ  กฎหมำย  ระเบียบ  ค ำสั่ง 
ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทำงเดียวกันตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปเป็น
เครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกร  และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในดำรศึกษำหำควำมรู้และเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้อง  หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกให้ทรำบกระบวนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกองสำธำรณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

            กำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบำลต ำบลหนองตะครอง  นอกจำก
ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงำนแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหำร
ใช้ในกำรควบคุมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพ  เกิดประสิทธิผล  ในกำรบริหำรงำนด้ำน
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบำลต ำบลหนองตะครอง 
2.วัตถุประสงค์ 
           1.เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนมุ่งสู่กำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
             2.เพ่ือให้เป็นคู่มือกำรเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้โดยลดกำรตอบ
ค ำถำมลดเวลำในกำรสอนงำน  ลดข้อผิดพลำดหรือควำมขัดแย้งที่อำจเกิดในกำรท ำงำนและสำมำรถ
พัฒนำกำรท ำงำนให้เป็นมืออำชีพได้ 
             3.เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกสำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรง
กับควำมต้องกำรได ้
             4.เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถท ำควำมเข้ำใจในกำรท ำงำนอย่ำงเป็นระบบ 
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้ำและผู้ปฏิบัติงำน 
            5.เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนได้ทุกขั้นตอน 
             6.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิงมิใช้เกิดควำมผิพลำดในกำรท ำงำนเป็นกำรลดข้อผิดพลำดหรือลด
ควำมขัดแย้งที่อำจเกิดจำกกำรปฏิบัติงำน 
             7.เพ่ือเป็นองค์ควำมรู้ใช้เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรมเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำนและเป็น
แหล่งข้อมูลส ำหรับผู้สนใจโดยทั่วไปเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
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3.ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็ว 
 2.ได้งำนที่มีคุณภำพตำมก ำหนด 
 3.ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ 
 4.ลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดข้ึนในกำรท ำงำน 
 5.ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ 
 6.ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำน 
 7.สร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำนมำกขึ้น/ลดกำรตอบค ำถำม 

4.ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือให้ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงรวมไปถึง
พนักงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยให้มีหน้ำที่รับผิดชอบงำนในสังกัดกองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำร มติหลักเกณฑ์ค ำสั่งตำมหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบของแต่ละฝ่ำยและวิธีกำรปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนกำร 
 

ความรับผิดชอบ 

 หน้ำที่รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งที่ตนรับผิดชอบตำมโครงกำรสร้ำงแผนอัตรำก ำลัง  
โดยกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบดังนี้ 
 - งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
 - งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
 - งำนรักษำควำมสะอำด 
 - งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
 - งำนบริกำรสำธำรณสุข 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 

 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม     
งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข งำนรักษำควำมสะอำด งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม     
งำนควบคุมโรค และงำนบริกำรสำธำรณสุข และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งส่วนรำชกำร
ในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
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 1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนที่เกี่ยวกับงำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและ
เผยแพร่กิจกรรมควบคุมมลพิษและคุณภำพสิ่งแวดล้อม งำนอำชีวอนำมัย  งำนอนำมัยชุมชน งำนกำรวำง
แผนกำรสำธำรณสุขอนำมัยและสิ่งแวดล้อม รักษำควำมสะอำดดูคลองระบำยน้ ำ เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
และงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

 มีหน้ำที่ควบคุมรับผิดชอบประสำนงำนสำธำรณสุขในเทศบำลต ำบลหนองตะครอง งำนกองทุน
หลักประกันสุขภำพแห่งชำติในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งำนอำสำสมัครบริบำลท้องถิ่น งำนส่งเสริมสุขภำพ  
งำนสังคมสงเครำะห์ งำนส่งเสริมอนำมัย งำนสุขศึกษำ จัดท ำแผนเยี่ยมบ้ำนเพ่ือติดตำมดูแลส่งเสริมสุขภำพ 
งำนรักษำและพยำบำล งำนสัตว์แพทย์ แนะน ำกำรปฏิบัติกำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริมเรื่องอนำมัยวัยรุ่น
และเพศศึกษำในวัยรุ่น และงำนอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 3. งานรักษาความสะอาด 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนระบบรักษำควำมสะอำด ระบบกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย กำรจัดวำง
ระบบเก็บรวบรวมและคัดแยกเก็บขนขยะมูลฝอย งำนควบคุมกำรออกใบอนุญำตที่เก่ียวข้องกับ 
พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.2535 และงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนข้อมูลวิชำกำร งำนบ ำบัดน้ ำเสีย งำนส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรม 
ด้ำนกำรควบคุมมลพิษและคุณภำพสิ่งแวดล้อม งำนควบคุมมลพิษ และงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้ รับ
มอบหมำย 

 5. งานควบคุมโรค 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับงำนกำรเฝ้ำระวังโรคระบำด งำนระบำดวิทยำ งำนป้องกัน
และระงับโรคติดต่อน ำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เผยแพร่ด้ำนกำรป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ ก ำจัดขยะมูลฝอยและน้ ำเสีย งำนพ่นหมอกควันก ำจัดยุงลำย ควบคุมมลพิษ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตำมผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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 6. งานบริการสาธารณสุข 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรส่งเสริมและเผยแพร่งำนด้ำนสำธำรณสุขต ำบล งำน
กองทุนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ ในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งำนอำสำสมัครบริบำลท้องถิ่น งำนสนับสนุน
กำรพัฒนำสำธำรณสุขมูลฐำน งำนส่งเสริมกิจกรรมอำสำสมัครสำธำรณสุข  (อสม.) งำนพัฒนำศักยภำพด้ำน
สำธำรณสุข ส่งเสริมกำรแก้ไขปัญหำสำธำรณสุขในเรื่องต่ำงๆ งำนให้บริกำรรักษำพยำบำลในและนอกสถำนที่ 
งำนวำงแผนและกำรจัดกำรให้กำรรักษำพยำบำลแก่ผู้ป่วย  ให้สอดคล้องกับค ำสั่งกำรรักษำของแพทย์  งำน
บริกำรฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบ้ำ งำนพ่นหมอกควันก ำจัดยุงลำย และงำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปลัด ทต.หนองตะครอง 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบรหิารงานสาธารณสุข ระดับต้น)  

งานป้องกันและ 
ควบคุมโรค 

งานส่งเสริมสุขภาพ 

 

งาน สปสช. 
 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

นายก ทต.หนองตะครอง 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

      

 



เทศบำลต ำบลหนองตะครอง
ตะครอง 

คณะกรรมกำรกองทุน 

อนุกรรมกำร LTC คณะท ำงำนกองทุนฯฯ อนุกรรมกำรกองทุนฯ ออกประกำศระเบียบกองทุนฯ 

โครงกำรเพื่อจัดบริกำรดูแลระยะยำวส ำหรับ 
ผู้สูงอำยุและบุคคลอ่ืนที่มีภำวะพ่ึงพิง 

1. เงินกองทุน ทต.หนองตะครอง 
    - โอนจำก สปสช. 
    - สมทบจำก ทต.หนองตะครอง 

 

กำรใช้จ่ำยตำมแผนหรือโครงกำร ดังนี้ 
1. หน่วยบริกำร สถำนบริกำร หน่วยงำนสำธำรณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชำชน/หน่วยงำนอื่น 
3. ศพด. 
4. กำรบริหำรหรือพัฒนำกองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบำด 

- CM 
- CG 
- Care plan 

- กำรประชุมคณะกรรมกำรกองทุนฯ อนุกรรมกำรกองทุนฯ 
  อนุกรรมกำร LTC ที่ปรึกษำคณะท ำงำน 
- กำรวำงแผนเงินประจ ำปี 
- กำรพิจำรณำ อนุมัติโครงกำร 
- กำรรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อ สปสช. 
- กำรวำงแผนสุขภำพต ำบล 

ผู้สูงอำยุและบุคคลอ่ืนที่มีภำวะพ่ึงพิง 
ได้รับกำรดูแลตำมแผน 

ประชำชนในพื้นท่ีได้รับกำรส่งเสริม ป้องกัน 
รักษำฟ้ืนฟู สุขภำพตำมวัตถุประสงค์กองทุนฯ 
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แผนภูมิแสดง  งานกองทนุหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลหนองตะครอง 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รบัค ำขออนุญำตกิจกำรที่เป็นอันตรำย 
ต่อสุขภำพ 

เจ้ำหน้ำที่ลงรับเรื่องและตรวจสอบค ำ 
ขอรับใบอนุญำตและเอกสำร 

ผู้ขออนุญำตมำช ำระค่ำธรรมเนียม 

ตรวจสอบเอกสำร 
ทันทีท่ีผู้ขอยื่นค ำ

ขอ 

ช ำระเงินครบถ้วนตำม 
อัตรำค่ำธรรมเนียม 
ขอรับใบอนุญำตและ

รับค ำขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็น 
อันตรำยต่อสุขภำพ 

จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำงำน/ผอ.กอง 
ปลัด ทต./ นำยก 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งหมดในกำรอนุญำต 
ขอรับใบอนุญำตและ

ผู้ขออนุญำตรับใบอนุญำต ทะเบียนรับ 

จบ 
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การปฏิบัติงานกระบวนงานใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

   

 

 

 


