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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมใช้สึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว ซึ่งในเอกสารใดแ้สดงเห็นถึงรายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพ
งาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการลูกจ้างของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นส าคัญ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองสาธารรสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา 
บุคลากร และใช้เป้นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
มะแซว นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็น
ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการ
บริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบค าถามลดเวลาในการสอน 
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้ 
4. เพ่ือเป้นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ

และครบถ้วน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

4. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะแซว  เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
5. ภารกิจ/หน้าที่ 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 ดังนี้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม
และวัฒนธรรม 

มาตราที่ 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
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1. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารระ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอย 

และสิ่งปฏิกูล 
3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้พิการผู้สูงอายุ 
7. คุ้มครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จ าเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้  
1. ให้มีน้ าอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2. ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มแีละบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
4. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
8. การคุมครองดูแลรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์ ของ อบต. 
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 11. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
 12. การท่องเที่ยว 
 13. การผังเมือง 

อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง
ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปการและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10.  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11.  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12.  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับที่อยู่อาศัย 
13.  การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14.  การส่งเสริมกีฬา 
15.  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16.  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17.  การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18.  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19.  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20.  การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21.  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22.  การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอ่ืน ๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 

6. โครงสร้างของกระบวนการ 
 กองสาธารณและข้อบังคับต าบลการวางแผนการสาธารณสุขประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ ยวข้องกับ
สาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้าน
สิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลในเบื้องต้น และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่
ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน คือ 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัย และสิ่งแวดล้อมการชันสูตรและ     
รังสีวิทยา การควบคุมบ าบัดน้ าเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ า และมลพิษทางอากาศ งานตรวจสอบและ
อนุญาต ตามข้อบังคับต าบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข กาวางแผนคบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตาม
แผนการบริหาร งานบุคคล งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา ประสานงานสาธารณสุขในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษาสวนสาธารณะสนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ      
การป้องกัน และบ าบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ การป้องกันและบ าบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุข 
เภสัชกรรม งานส่งเสริมการอนามัย งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด 
งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย งานวินิจฉัยปัญหาทาง
วิชาการ สุขาภิบาล ก าหนดนโยบายวางแผนงานและด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผนงานวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานสุขาภิบาล ก าหนด ระบบและวิธีการด้านนิเทศและงานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้า/วิจัยด้านวิชาการ
สุขาภิบาล จัดสอนและบรมด้านการ สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ 
ตลอดจนท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  ให้ค า ปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และงานได้รับมอบหมาย 

4. งานธุรการ 
งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการของกองงานสารบรรณของกองสาธารณสุข 

งานดูแลรักษาจัดเตรียงและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านงานสาธารณสุข       
ทั้งภายในส านักงานเทศบาลและประชาชนควบคุมการลาของพนักงานจ้างจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ า ปี 
ของกองสาธารณสุขจัดท าฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของกองสาธารณสุข จัดท าเอกสารการจดซื้อ จัดจ้าง ของกองสาธารณสุข 
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



แผนการขยะมูลฝอยไปก าจัดและขั้นตอนการด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ที ่ แผนงาน/โครงการ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ หน่วยงาน
รับผิดชอบ วันจันทร์ วันอังคาร วัน

พุทธ 
วันพฤหัสบดี วันศุกร์ 

1 มีการให้บริการรวบรวมขยะมูล
ฝอยไปก าจัด 

12 หมู่บ้าน หมู่ที่  
1,2,12 

หมู่ที่  
3,4,11 

 
หยุด 

หมู่ที่  
5,6,10 

หมู่ที่  
7,8,9 

ตาม
ข้อบัญญัติ
องค์การ

บริหารส่วน
ต าบล 

อบต.หนอง
มะแซว 

 
 

 

                                        ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

1. ผูข้อรบับรกิาร เขียนแบบสาํรวจความตอ้งการ

จดัเก็บขยะมลูฝอย ณ องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล 

หนองมะแซว จดัเตรยีมให ้

2. ผูข้อรบับรกิาร แนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนหรอื

ขา้ราชการหรอืพนกังานรฐัวิสาหกิจ1 ฉบบัสาํเนาทะเบยีนบา้น1 

ฉบบัใบมอบอาํนาจ(ในกรณีทีม่ีการมอบอาํนาจ) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร15 นาที 
4.  เสนอ ผอ.กองเห็นชอบในการพิจารณาอนุญาต 
5.   เริ่มให้บริการจัดเก็บตามแผนวันและเวลาตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองมะแซวก าหนด 
6.  ด าเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะ หลังจากเก็บแล้ว 30 วัน 



ขั้นตอนการรับแจ้งเหตุและการ)ปฏิบัติงานของกู้ชีพ 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

       

 

 

                                         

 

 

 

                                                                    

 

 

ผู้ป่วย / ผู้พบเหตุ 

ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(อบต. หนองมะแซว) 

เบอร์โทร 083-0944869 

ศูนย์รับแจ้งเหตุและสั่งการ 

โรงพยาบาลจังหวัดอ านาจเจริญ 

เบอร์โทร 1669 

สอบถามอาการผู้ป่วย/สถานทเกิดเหต ุ

แจ้งศูนย์ส่ังการ เพื่อขอออกเหตุ 

ในกรณีผู้ป่วยฉุกเฉิน วิกฤต กู้ชีพต้องขอความ
ช่วยเหลือจากศูนย์ส่ังการใหญ่ 

ศูนย์ส่ังการแจ้งชุดปฏิบัติการ 

เพื่อให้ออกปฏิบัติการ 

น าผู้ป่วยส่ง 

โรงพยาบาลจังหวัดอ านาจเจริญ 

 



ขั้นตอนขอใบอนุญาตการประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูย้ื่นขออนญุาตประกอบกิจการกรอกขอ้มลูในใบขออนญุาต.               

ที่องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองมะแซว จดัเตรยีมให ้

2. ผูย้ื่นขออนญุาตแนบสาํเนาบตัรประชาชน1 ฉบบัสาํเนาทะเบียนบา้น1 ฉบบัหากเป็นนิติบคุคลใหแ้นบ

สาํเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิติบคุคล 1 ฉบบั 

   4. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร15 นาที 
 

5. เจา้หนา้ที่ออกตรวจสถานท่ีประกอบกิจการภายใน7 วนัหากถกูตอ้ง

ตามขอ้บญัญตัิจงึพิจารณาออกใบอนญุาตภายใน7 วนั 

6. ถา้เจา้หนา้ที่ตรวจสอบแลว้พบวา่ไมถ่กูตอ้งแจง้ใหผู้ย้ื่นประกอบกิจการทราบ

เพื่อดาํเนินการปรบัปรุงภายใน7 วนัและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบซ้ําหากถกูตอ้งเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

7. ใบมอบอาํนาจ(ในกรณีที่มีการมอบอาํนาจ) ***ทัง้นีร้ะยะเวลาใหบ้รกิารไมเ่กิน       

30 วนั***คูม่ือปฏิบตัิงานเรือ่ง การขอใบอนญุาตการประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตราย 

 

3. หากมีอาคารท่ีใชป้ระกอบกิจการตอ้งแนบหนงัสอืรบัรองสิง่ปลกู

สรา้ง1 ฉบบั 



 

งานด้านให้บริการควบคุมโรค 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูย้ื่นคาํรอ้งทั่วไปเรือ่งการใหบ้รกิารควบคมุโรค                                     

ที่องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหนองมะแซว จดัเตรยีมให ้

2.งานรบัหนงัสอื/คาํรอ้ง 

ตรวจสอบหนงัสอื/เอกสาร 

 

4. ผูบ้รหิาร / ผาํมีอาํนาจ 

พิจารณา/รบัทราบ/สั่งการ 

 

5. งานรบัหนงัสอื รบัทราบ/ดาํเนนิการ 

และจดัสง่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

6. ดาํเนินการใหบ้รกิารควบคมุโรค 

7. จบการทาํงาน 

แจง้หวัหนา้หนว่ยงานรบัทราบ 

/แจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

 

3. เสนอหวัหนา้หนว่ยงาน 

บนัทกึผา่นเรือ่งเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั 



ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองสาธารณสุข 

งานธุรการสาธารณสุของค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะแซว 

 
 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 

วินิจฉัยหนงัสือ คดัแยก แบ่งประเภท จดัล าดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 

ระยะเวลา 10 นาท ี

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา 5 นาท ี

เสนอผู้บริหาร/นายก 


