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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวางได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมได้ศึกษาและน าไปปฏิบัติใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานร่วมกันของบุคลากรใน
องค์กรให้เป็นไปในแบบเดียวกัน การส่งเสริมสนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาลการจัดระเบียบ การสร้างคุณธรรมจริยธรรม      
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมจึงได้ท าคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้
บรรลุข้อก าหนดส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นที่ส าคัญ  

จากเหตุผล ความส าคัญและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง 
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    คู่มือปฏิบัติงาน 

1.ความเป็นมาและความส าคัญ 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ  กฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้ เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการ
ปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบ
กระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง 
นอกจากให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยัง
เป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
บริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่าง  
    มีประสิทธิภาพ  
๓. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ  
    องค์กร 
๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 
    ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๕. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
6. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือ 
    การปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได ้
8. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริการประชาชนในพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

3.ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวม
ไปถึงพนักงานที่  ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ที่ได้รับหมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์
ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ 
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  ความรับผิดชอบ 

 หน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ตนรับผิดชอบตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง
โดยกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบดังนี้ 
 - งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 - งานรักษาความสะอาด 
 - งานบริการสาธารณสุข 
 - งานบริหารงานทั่วไป 

                                 ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานบริการสาธารณสุข งานบริหารงานทั่วไปและงานอ่ืนๆ        
ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

 1. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

     มีหน้าที่ความรับผิดชอบประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง 
งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่  งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น  
งานส่งเสริมสุขภาพ งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอนามัย งานสุขศึกษา จัดท าแผนเยี่ยมบ้านเพ่ือ
ติดตามดูแลส่งเสริมสุขภาพ งานรักษาและพยาบาล งานสัตว์แพทย์ แนะน าการปฏิบัติการจัดการ
สิ่งแวดล้อม การส่งเสริมเรื่องอนามัยวัยรุ่นและเพศศึกษาในวัยรุ่น การป้องกันยาเสพติดและงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2. งานรักษาความสะอาด 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานระบบรักษาความสะอาด  ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย         
การจัดวางระบบเก็บ รวบรวมและคัดแยกเก็บขนขยะมูลฝอย งานควบคุมการออกใบอนุญาตที่
เกี่ยวข้องกับ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

 3. งานบริการสาธารณสุข 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและเผยแพร่งานด้ านสาธารณสุขต าบล   
งานกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่  งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น  
งานสนับสนุนการพัฒนา สาธารณสุขมูลฐาน งานส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม)   
งานพัฒนาศักยภาพด้านสาธารณสุข งาน ส่งเสริมการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขในเรื่องต่ าง ๆ         
งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ งานวางแผนและการจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่
ผู้ป่วย ให้สอดคล้องกับค าสั่งการรักษาของแพทย์ งานบริการฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบ้า งานพ่นหมอก
ควันก าจัดยุงลาย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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4. งานบริหารงานทั่วไป 

หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณของกองนโยบายและแผน โดยด าเนิน
เกี่ยวกับงานเอกสารลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ ทั้งหนังสือราชการภายนอก และ หนังสือ
ราชการภายใน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการ ของกอง
นโยบายและแผน รวมทั้งปฏิบัติงานร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 



-4- 
 

โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 
  นายก อบต.ทุง่ขวาง 

ปลัด อบต.ทุ่งขวาง 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม 

งานบริหารงานสาธารณสุข งานส่งเสริมสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานบริหารงานทั่วไป 
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แผนผังอัตราก าลังกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง 
 

  

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม (ว่าง) 

นักวิชาการ
สาธารณสขุ 

(ว่าง) 

เจ้าพนักงาน
สาธารณสขุ 

(ว่าง) 

เจ้าพนักงาน
สุขาภิบาล (ว่าง) 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ (1) 

พนักงานขับเก็บขยะ (1) 
คนงานประจ ารถเก็บ
ขยะ (2)  
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                                           การวางแผนเก็บขนมูลฝอย 

 

  

จบ 

      - สภาพพื้นที่ 
      - ถนน 
      - ประชากร 

รวบรวมข้อมูล 

จัดแบ่งพื้นที่รับผิดชอบ พื้นที่รับผิดชอบ 

พิจารณา 

จัดท าค าสั่งมอบหมาย 
ค าสั่งมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบความพร้อมของเจ้าหน้าที่ 
 

ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 
 

ใบลงช่ือท าการ 
 

ลงบันทึกเลขไมล์    
ก่อนออกเก็บขนขยะ 

 

ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ 
 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
 

การเทมูลฝอย 
 

ใบชั่งน้ าหนัก 
 

ท าความสะอาดรถเก็บขนมูลฝอย 
 

น ารถเข้าเก็บและตรวจสอบสภาพ 
 

จบ 
 

รายงานการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 
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แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต. ทุ่งขวาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งขวาง 

คณะกรรมการกองทุน 

อนุกรรมการ LTC คณะท างานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุน ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

โครงการเพ่ือจัดบรกิารดูและระยะยาวส าหรับ
ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นที่มีภาวะพึง่พิง 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน  
ต.ทุ่งขวาง 
- กรรมการศูนย์ 
- CM 
- CG 
- Care plan 

ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นทีม่ีภาวะพึง่พิงได้รับการ
ดูแลตามแผน 

ประชาชนในพ้ืนที่ได้รับการส่งเสริม ป้องกัน 
รักษาฟ้ืนฟูสุขภาพตามวัตถุประสงค์กองทุนฯ 

1. เงินกองทุน อบต.ทุ่งขวาง 
    - โอนจาก สปสช. 
    - สมทบจาก อบต.ทุ่งขวาง 
2. เงินศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุใน
ชุมชน ต.ทุ่งขวาง 
     - โอนจาก สปสช.  

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังน้ี 
1. หน่วยบริการ สถานบรกิาร หน่วยงานสาธารณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
4. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด  

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุนฯ 
อนุกรรมการ LTC ที่ปรึกษาคณะท างาน 
- การวางแผนเงินประจ าปี 
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
- การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
- การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. 
- การวางแผนสุขภาพต าบล 
 



-9- 

การปฏิบัติงานกระบวนงานใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

รับค าขออนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

 

ผู้ช่วยธุรการลงรับเรื่องและตรวจสอบค า
ขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

 

ตรวจสอบเอกสารทันทีที่ผู้ขอ
ยื่นค าขอ 

 

เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจสถานประกอบการ 
 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาช าระค่าธรรมเนียม 
 

ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม 
 

ช าระเงินครบถ้วนตาม
อัตราค่าธรรมเนียม 

 

รับค าขออนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

 

จัดท ารายงานเสนหัวหน้างาน/ผอ.กอง/
รองปลัด อบต./ปลัด อบต./นายก 

 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดในการอนุญาต 

 

แบบตรวจตาม
ประเภทกิจการ 

ทะเบียนรับ 
 

จบ 
 


