
 
 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลท่าไม้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต าบลท่าไม ้ อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุร ี
 
 



ค าน า 
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน การให้บริการประชาชน โดยในเอกสารฉบับนี้จะแสดงถึงรายละเอียดภารกิจ
หน้าที่  ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ให้บรรลุตามข้อก าหนด และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ       
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จะน าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                เทศบาลต าบลท่าไม้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารส่วนราชการ 
 

แผนภูมิโครงสร้างเทศบาลต าบลท่าไม้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิโครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา 

ส านักปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

ปลัดเทศบาล 

กองการประปา กองช่าง กองคลัง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
เทศบาลต าบลท่าไม้ 

งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 



ภารกิจหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน การควบคุมโรค 
การสุขาภิบาล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข   
การเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข       
การจัดการภาวะมลพิษที่มีผลต่อสุขภาพอนามัย การบริหารทรัพยากร  การด าเนินงานการบริหารสาธารณสุข     
การควบคุมการฆ่าสัตว์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งแบ่งส่วนราชการภายในตามภารกิจของงานโดยมีแผนผัง
ภารกิจงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ 

งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

1. งานธุรการ มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- การรับ–ส่งหนังสือเอกสารทางราชการ 
- จัดท าแผนพัฒนาสามปี 
- จัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณประจ าปี 
- ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปี 
- ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณต่างๆ เช่น เงินเดือน 
ค่าตอบแทน 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
- จัดท าบันทึกอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานควบคุมและส่งเสริมการพัฒนาดานสุขาภิบาล
และสิ่งแวดล้อม 
- จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 
- งานป้องกัน ควบคุม เฝ้าระวัง แก้ไข เหตุร าคาญ
เกี่ยวกับเสียงและการสั่นสะเทือน มลพิษ ทางน  า  
ทางอากาศ  และมลภาวะด้านคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบกิจการ และ
ใบอนุญาตและหนั ง สื อ รั บรองการแจ้ ง  ต าม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

    (6) งานป้องกัน ควบคุม และ
ระงับเหตุร าคาญทางด้านสาธารณสุขและเฝ้าระวัง



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
เทศบาลต าบลท่าไม้ 

- งานป้องกัน ควบคุม และระงับเหตุร าคาญทางด้าน
สาธารณสุขและเฝ้าระวังผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
- งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถาน
ประกอบกิจการ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานอบรมเผยแพร่ความรู้ด้านสุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานส่งเสริมสุขภาพ และงานกองทุนหลักประกัน
สุขภาพ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบล 
ท่าไม้ มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- การบริหารจัดการกองทุนระดับท้องถิ่นให้เป็นไป
ตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- การวางแผนด้านสุขภาพ และจัดท าแผนพัฒนา
สุขภาพชุมชน 
- สนับสนุนงบประมาณให้หน่วยบริการสาธารณสุข/
กลุ่มประชาชน/ชมรม และสถานศึกษา/ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เพ่ือน าไปจัดกิจกรรมด้านการส่งเสริม 
ป้องกัน และดูแลสุขภาพให้กับประชาชน 
- งานด้านการเงินและบัญชี     
- การรับ – จ่าย การเก็บรักษาเงิน 
- การจัดท าบัญชีหรือทรัพย์สินในระบบหลักประกัน
สุขภาพให้เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด  
- ควบคุม ดูแลงานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศการ
บริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
- ควบคุม ดูแลการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และรายงานผลการปฏิบัติงานให้
คณะกรรมการกองทุหลักประกันสุขภาพ 
- การติดตามประเมินผลกองทุนหลักประกันสุขภาพ 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
6. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2562

  9. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พ.ศ. 2562 

10. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 2562 

11. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมตลาด พ.ศ. 2562 
12. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูล พ.ศ. 2562 
13. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การจัดการมูลฝอย พ.ศ. 2562 
14. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การจัดการมูลฝอยติดเชื้อ พ.ศ. 2562 
15. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมแหล่งเพาะพันธุ์ยุงลาย พ.ศ. 2561 
16. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการขอรับใบอนุญาต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ไดร้ับค าขอ 

ซึ่งมีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
(ขยายได้ 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 )

วัน 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ/ต่อใบอนุญาตพร้อม
เอกสารประกอบ 

จพง.ท้องถิ่นพิจารณาค าขอและ
ตรวจเอกสาร 

กรณีถูกต้อง 

จพส.ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

กรณไีม่สมบูรณ ์

จพง.ท้องถิ่นมีค าสั่งไม่อนุญาต/
ไม่ต่อใบอนุญาต 

ไม่ต้องด้วยสุขลักษณะ ต้องด้วยสุขลักษณะ 

จพง.ท้องถิ่นออกใบอนุญาต/ต่อ
ใบอนุญาต 

กรณีที่จ าเป็นให้คืนค าขอและแจ้ง
ความไม่ถูกต้องให้ผู้ขออนุญาต

ทราบภายใน 15 วัน 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
แก้ไขให้ครบถ้วนใน

คราวเดยีว 

เมื่อแก้ไขถูกต้อง กรณไีม่แก้ไขให้ถูกต้อง 

คืนค าขอ 

เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาทะเบยีนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ประกอบกิจการ 
2.ส าเนาจดทะเบียนหา้งฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานท่ีนั้นใช้ประกอบกิจการไดโ้ดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.สญัญาเช่า(ถ้ามี) 
5.หลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ านาจ 

 



แผนภูมิแสดง การขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จพง.ท้องถิ่นตรวจสอบค าขอ
และตรวจเอกสาร 

กรณีถูกต้อง 

กรณไีม่ถูกต้อง 

จพส.ตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 

ไม่ต้องด้วยสุขลักษณะ 

ต้องด้วยสุขลักษณะ 

แจ้งให้ผู้แจ้งแก้ไขภายใน 7 วัน
ท าการนับตั้งแต่วันรับค าขอ 

กรณไีม่ถูกต้อง แนะน าให้ปรับปรุงด้าน
สุขลักษณะ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผล 

จพง.ท้องถิน่ออกออกหนังสือรับรอง
การแจ้งภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่

ปฏิบัติถูกต้อง/นับตั้งแต่วันท่ีแจ้ง
เป็นไปโดยถูกต้อง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งให้การ
แจ้งเป็นอันสิ้นผล 

ถ้าแก้ไข ถ้าไม่แก้ไข 

เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาทะเบยีนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ประกอบกิจการ 
2.ส าเนาจดทะเบียนหา้งฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานท่ีนั้นใช้ประกอบกิจการไดโ้ดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.สญัญาเช่า(ถ้ามี) 
5.หลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลและใบมอบอ านาจ 

 



1. ด้วยตนเอง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 

1. ด้วยตนเอง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

4. ร้องเรียนทาง Face book 

5. ร้องเรียนทางทาง e-mail  

6. ไลน์ (Line) 

แผนผังขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน และเหตุร าคาญ 
เทศบาลต าบลท่าไม้  อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานสาธารณสุขตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่เป็นเหตุร าคาญ 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้อง 

รับเรื่องร้องเรียน/เหตุร าคาญ 

เป็นเหตุร าคาญ 

เหตุเกิดในที่หรือทางสาธารณะ เหตุเกิดในสถานที่เอกชน 

ผู้ก่อเหตุร าคาญ เจ้าของ/ผู้ครอบครอง 

แก้ไข 
เรื่องยุติ 

 
ถ้าไม่แก้ไข ถ้าไม่แก้ไข 

จพง.ท้องถิ่นเปรียบเทียบปรับ/ด าเนินคดีทางศาล 

ตรวจสอบพื้นท่ี 

จพง.ท้องถิ่นออกค าสั่ง จพง.ท้องถิ่นออกค าสั่ง 



2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทต.ต าบลท่าไม้ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

4. ร้องเรียนทาง Face book 

รับเรื่องร้องเรียน/เหตุร าคาญ 
 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ยุติเรื่องแจ้ง           
ผู้ร้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องให้          
ผู้ร้องเรียนทราบ 

5. ร้องเรียนทางทาง e-mail  

6. ไลน์ (Line) 

1. ด้วยตนเอง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/เหตุร าคาญ 
เทศบาลต าบลท่าไม้  อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี 

 
 

 
 
 

 
 
 
  

 
 

 
 
  
 
 
 
                            
 
  
         
 
 
 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 


