
  

 
 



  

 

คำนำ 
 

 คู มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดลอมฉบับนี ้ เปนคู มือการปฏิบัติงาน                

ซึ่งกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ไดจัดทำขึ้นเพื่อใหขาราชการลูกจาง

ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใชศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 

คู มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว ซึ ่งในเอกสาร                

ไดแสดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพงานเปนมาตรฐาน              

ในการปฏิบัติงานของขาราชการลูกจางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหบรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญ               

ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูบริการและประชาชนเปนสำคัญ  

 

 

 

         กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

       .องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

สารบัญ 

เรื่อง                                                                                                              หนา 
 

ความเปนมา/ความสำคัญ 1 

วัตถุประสงค 1 

ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 1 

ขอบเขต 1 

ภารกิจ/หนาท่ี 1-4 

โครงสรางของกระบวนการ 4-8 
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  .คูมือการปฏิบัติงาน 

  .๑. ความเปนมา/ความสำคัญ 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผู ปฏิบัติกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมทราบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเปนคูมือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 

คำสั่ง ที่เกี่ยวของใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโดยนำคูมือการปฏิบัติงานไปเปน

เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานตานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบล 

หลักแกว นอกจากใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานแลว            

ยังเปนประโยชนตอผูบริหารใชในการควบคูมาตรฐานการปฏิบัติการเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 

ในการบริหารงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 
 

 2. วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงาน 

 2. เพื ่อใหเปนคู มือการเรียนรู ดวยตนเองใหผู เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ

 ปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบคำถามลดเวลาในการสอน 

 3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากการใชคูมือการ

 ปฏิบตัิงานตรงกับความตองการได 

 4. เพื ่อเปนเครื ่องมือที ่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยาง                  

เปนระบบและครบถวน 

 5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

 6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

 3. ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

 1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกำหนด 

 3. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ 

 ๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

 ๕. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ 

 ๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

 ๔. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหใชกับสวนราชการองคการบริหารสวน

ตำบลหลักแกว เพ่ือใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

 ๕. ภารกิจ/หนาท่ี 

 อำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.๒๕๕๒ ดังนี้ 
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 มาตรา ๖๖ องคการบริหารสวนตำบลมีอำนาจหนาที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในดานเศรษฐกิจ 

สังคมและวัฒนธรรม 

 มาตราท่ี ๖๗ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบล มีหนาท่ีตองทำในเขตองคการ 

บริหารสวนตำบล ดังตอไปนี้ 

 ๑. จัดใหมีและบำรุงทางน้ำและทางบก 

 ๒. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกำจัดขยะมูลฝอย 

  และสิ่งปฏิกูล 

 ๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 

 ๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 ๕. สงเสริมศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 

 ๖. สงเสริมพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูพิการผูสูงอายุ 

 ๗. คุมครองดูแลบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 ๘. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี 

 9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ 

 จำเปนและสมควร 

 มาตรา ๖๘ ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขต                 

องคบริหารสวนตำบล ดังตอไปนี ้

 ๑. ใหมีน้ำอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

 ๒. ใหมีและบำรุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 

 3. ใหมีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 

 4. ใหมีและบำรุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 

 ๕. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรและกิจการสหกรณ 

 ๖. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 

 ๗. บำรุงและสงเสริมการประกอบอาชีพ 

 8. การคุมครองดูแลรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 

 ๙. หาผลประโยชนจากทรัพย ของ อบต. 

 ๑0. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย 

 ๑1. การทองเท่ียว 

 ๑2. การผังเมือง 
 

 อำนาจหนาที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔2 

 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

พ.ศ.2542 กำหนดให อบต. มีอำนาจและหนาที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชนของ

ประชาชนในทองถ่ินของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้ 

 ๑. การจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 

 ๒. การจัดใหมี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
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 ๓. การจัดใหมีและควบคุมตลาด ทาเทียบเรือ ทาขาม และท่ีจอดรถ 

 ๔. การสาธารณูปการและการกอสรางอ่ืน ๆ 

 ๕. การสาธารณูปการ 

 ๖. การสงเสริม การฝก และการประกอบอาชีพ 

 7. คุมครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดลอม 

 ๘. การสงเสริมการทองเท่ียว 

 ๙. การจัดการศึกษา 

 ๑๐. การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 

 ๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 

 ๑๒. การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย 

 ๑๓. การใหมี และบำรุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

 ๑๔. การสงเสริมกีฬา 

 ๑๕. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

 ๑๖. สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรการพัฒนาทองถ่ิน 

 ๑๗. การรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

 ๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 

 ๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

 ๒๐. การใหมี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 

 ๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 

 ๒๒. การจัดใหมี และควบคุมการฆาสัตว 

 ๒๓. การรักษาความปลอดภยั ความเปนระเบียบเรียบรอย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

  สาธารณสถานอ่ืน ๆ 

 ๒๔. การจัดการ การบำรุงรักษา และการใชประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

  สิ่งแวดลอม 

 ๒๕. การผังเมือง 

 ๒๖. การขนสง และการวศิวกรรมจราจร 

 ๒๗. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

 ๒๘. การควบคุมอาคาร 

 ๒๙. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 30. การรักษาความสงบเรียบราย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย

 ในช ี ว ิ ตและทร ัพย  ส ินก ิ จอ ื ่ น ใดท ี ่ เป นผลประโยชน ของประชาชนในท อง ถ่ิน                     

 ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
 

       ๖. โครงสรางของกระบวนการ 

 กองสาธารณและขอบังคับตำบลการวางแผนการสาธารณสุขประมวลและวิเคราะหขอมูลทางสถิติ

ที ่เกี ่ยวของกับสาธารณสุข งานเฝาระวังโรค งานเผยแพรฝกอบรม การใหสุขศึกษาการจัดทำงบประมาณ                 

ตามแผนงานสาธารณสุข งานดานสิ่งแวดลอม การใหบริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด                             
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งานรักษาพยาบาลในเบื ้องตน และงานอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวของที ่ไดร ับมอบหมาย แบงสวนราชการภายใน                     

ออกเปน ๔ งาน คือ 

 1. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

 งานอนามัยและสิ ่งแวดลอม มีหนาที ่ร ับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัย         

และสิ่งแวดลอมรังสีวิทยา การควบคุมบำบัดน้ำเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ และมลพิษ

ทางอากาศ งานตรวจสอบและอนุญาต ตามขอบังคับตำบลซ่ึงออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข          

การวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและ

งานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

 งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหนาที่รับผิดชอบ งานเผยแพรฝกอบรมการใหสุขศึกษา 

ประสานงานสาธารณสุขในเขตองคการบริหารสวนตำบล งานสงเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา

สวนสาธารณะสนามเด็กเลน สวนสุขภาพการปองกัน และบำบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห 

การปองกันและบำบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุขเภสัชกรรม งานสงเสริมการอนามัย งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓. งานรักษาความสะอาด 

 งานรักษาความสะอาด มีหนาที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะ 

มูลฝอย งานวินิจฉัยปญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล กำหนดนโยบายวางแผนงานและดำเนินงานวิชาการ

สุขาภิบาลตามแผนงานวัดและประเมินผลการดำเนินงานสุขาภิบาล กำหนด ระบบและวิธีการดานนิเทศและ

งานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/คนควา/วิจัยดานวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและบรมดานการ สุขาภิบาลทั่วไป  

รับเรื่องราว รองเรียนรองทุกขเพื่อตรวจสอบแกไขปญหาเหตุรำคาญตลอดจนทำรายงานผลการปฏิบัติงาน             

ใหคำ ปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแกไขตอบปญหา และชี้แจงเรื ่องตางๆ เกี ่ยวกับงานในหนาที ่งานอื ่นๆ             

ท่ีเก่ียวของ และงานไดรับมอบหมาย 

 ๔. งานธุรการ 

 งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบ งานธุรการของกองงานสารบรรณของกองสาธารณสุขงานดูแล

รักษาจัดเตรียมและควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณ การติดตอและอำนวยความสะดวกในดานงานสาธารณสุข

ทั้งภายในสำนักงานเทศบาลและประชาชนควบคุมการลาของพนักงานจางจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายประจำปของกองสาธารณสุขจัดทำฎีกาเบิกจายทุกประเภทของกองสาธารณสุข จัดทำเอกสาร                    

การจัดซ้ือ จัดจาง ของกองสาธารณสุขและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  - 5 - 

 

แผนการขยะมลูฝอยไปกำจัดและข้ันตอนการดำเนินการอยางมีประสทิธิภาพ 

ท่ี 

 

 เปาหมาย ระยะเวลาดำเนินการ งบประมาณ หนวยงานรับผิดชอบ 

วันจันทร วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร 

๑ มีการใหบริการรวบรวมขยะมูลฝอยไปกำจัด  หมูท่ี 

1,2 
หมูท่ี 

2,3 
หมูท่ี 
4 

หมูท่ี 
5,6 

หมูท่ี 

7,8 
ตามขอบัญญัติองคการ 

บริหารสวนตำบล 

อบต.หลักแกว 

 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

 

  
 

1. ผูขอรับบริการ เขียนแบบสำรวจความ

ตองการจัดเก็บขยะมูลฝอย ณ องคการบริหาร

สวนตำบล หลักแกว จัดเตรียมให 

                  5-10 นาที 

 

2. ผูขอรับบริการ แนบสำเนาบัตรประชาชนหรือ

ขาราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 1 ฉบับสำเนาทะเบียน 1

ฉบับใบมอบอำนาจ (กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) 

5-10 นาที 

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 15 นาที 

4. เสนอ ผอ.กองเห็นชอบในการพิจารณาอนุญาต 

5. เริ่มใหบริการจัดเก็บตามแผนวันและเวลาตามท่ีองคการ

บริหารสวนตำบลหลักแกวกำหนด 

6. ดำเนินการจัดเก็บคาธรรมเนียมขยะ หลังจากเก็บแลว 30 วัน 

 



 

 

  - 6 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการรับแจงเหตุและการปฏิบัติงานของกูชพี 

 

 

 

 

 ผูปวย / ผูพบเหตุ 

ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(อบต.หลักแกว) 

เบอรโทร 083-0944869 

ศูนยรับแจงเหตุและสั่งการ

โรงวิเศษชัยชาญ 

เบอรโทร 1669 

นำผูปวยสง 

โรงพยาบาลจังหวัดอางทอง 

15-20 นาที 

สอบถามอาการผูปวย / 
สถานที่เกิดเหตุ 

5-10 นาท ี
 

 

 

แจงศูนยสั่งการ เพ่ือขอออกเหต ุ

ทันที 

ในกรณีผูปวยฉุกเฉิน วิกฤต กูชีพตองขอความ

ชวยเหลือจากศูนยสั่งการใหญ 

ทันที 

 

 

ศูนยสั่งการแจงชุดปฏิบัติการเพ่ือใหออกปฏิบัติการ 

ทันที 
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ข้ันตอนขอใบอนุญาตการประกอบกิจการที่เปนอันตราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูยื่นขออนุญาตประกอบกิจการกรอกขอมูลในใบขออนุญาต. 

ท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว จัดเตรียมให 

10-15 นาที 

2. ผูยื่นขออนุญาตแนบสำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ สำเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากเปนนิติบุคคลใหแนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ 

5-10 นาที 

3. หากมีอาคารท่ีใชประกอบกิจการตองแนบ 

หนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 1 ฉบับ 

10-15 นาที 

4. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 15 นาที 

6. ถาเจาหนาท่ีตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตองแจงใหผูยื่นประกอบกิจการทราบ 

เพ่ือดำเนินการปรับปรุงภายใน 7 วันและเจาหนาท่ีตรวจสอบช้ำ 

หากถูกตองเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 

5. เจาหนาท่ีออกตรวจสถานท่ีประกอบกิจการภายใน 7 วันหากถูกตอง 

ตามขอบัญญัติจึงพิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

7. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) **ท้ังนี้ระยะเวลาใหบริการไมเกิน 

30 วัน**คูมือปฏิบัติงานเรื่อง การขอใบอนุญาตการประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย 
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งานดานใหบริการควบคุมโรค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูยื่นคำรองท่ัวไปเรื่องการใหบริการควบคุมโรค 
ท่ีองคการบริหารสวนตำบลหลักแกว จัดเตรียมให 

10-15 นาที 
 

2.งานรับหนังสือ/คำรอง 

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

5-10 นาที 
 

3. เสนอหัวหนาหนวยงาน 

บันทึกผานเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

10-15 นาที 

 
 

4. ผูบริหาร/ผูมีอำนาจ 

พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

10-15 นาที 

 
 

6. ดำเนินการใหบริการควบคุมโรค 

1 วัน 
 

5. งานรบัหนังสือ รับทราบ/ดำเนินการ 

และจัดสงผูท่ีเก่ียวของ/เวียนเพ่ือทราบ 

10-15 นาที 

 
 

7. จบการทำงาน 

แจงหัวหนาหนวยงานรับทราบ 

/แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

30 นาที 

 
 



 

 

  - 9 - 

 

ข้ันตอนการรับ-สงหนังสือราชการในกองสาธารณสุข 

งานธุรการสาธารณสุของคการบริหารสวนตำบลหลักแกว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเขา วันละ ๔ คร้ัง เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๐๐ น. 

ระยะเวลา 5 นาที 
 

งานทะเบียนหนังสือรับ-สง 

รับหนังสือจากไปรษณีย/อ่ืนๆ หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 

ระยะเวลา 5 นาที  

วินิจฉัยหนงัสือ คัดแยก แบงประเภท จดัลำดับข้ันความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 

ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

เสนอเร่ืองตอผูอำนวยการ 

ระยะเวลา ๕ นาที 

เสนอผูบริหาร/นายก 

ระยะเวลา 5 นาที 
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