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คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่ง งานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการลูกจ้าง ภายใน
งานสาธารณสุขฯ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่ มือการปฏิบัติงาน งาน
สาธารณสุข ฯ สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง ซึ่งในเอกสารได้แสดงเห็นถึงรายละเอียดและ
มาตรฐานคุณภาพ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการลูกจ้าง
ของงานสาธารณสุขฯ ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและประชาชน
เป็นส าคัญ 
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คู่มือกำรปฏิบัตงิำน 

1. ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทราบขั้นตอน

ปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน ภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา
บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลมะเฟือง นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขฯใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์
ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ

ครบถ้วน 
3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ

ครบถ้วน 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 

3. ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 

      4.ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน งานสาธารณสุข สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง ให้ใช้กับส่วน
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
     5.ภำรกิจ/หน้ำที ่
 อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
 มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและ
วัฒนธรรม 
 มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
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  1.จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 
  2.การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและท่ีสาธารณ 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 ากิจการในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  1.ให้มีน้ าอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
  2.ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  3.ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  4.ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
  5.ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 
  6.ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  7.บ ารุงและส่งเสริมประกอบอาชีพ 
  8.การคุ้มครองดูแลรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  9.หาผลประโยชน์จากทรัพย์ ของ อบต. 
  10.กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
  11.การท่องเที่ยว 
  12.การผังเมือง 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
ก าหนดให้ อบต. มีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น
ของตนเองมาตรา 16 ดังนี้ 
 1.การจัดท าแผนพฒันาท้องถิ่นของตนเอง 
 2.การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบกทางน้ าและทางระบายน้ า 
 3.การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
 4.การสาธารณูปการและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
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 5.การสาธารณูปการ 
 6.การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
 7.คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8.การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 9.การจัดการศึกษา 
 10.การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11.การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12.กรปรับปรุงแหล่งชุมชแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 13.การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14.การส่งเสริมกีฬา 
 15.การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17.การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18.การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูลและน้ าเสีย 
 19.การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล 
 20.การให้มี และควบคุมสุสานและการรักษาพยาบาล 
 21.การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22.การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23.การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 24.การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 25.การผังเมือง 
 26.การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27.การดูแลรักาที่สาธารณะ 
 28.การควบคุมอาคาร 
 29.การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30.การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
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6.โครงสร้ำงของกระบวนกำร 
 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม วานแผนการสาธารณสุขประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เก่ียวข้อง
กับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้งานสาธารณสุขฯ ศึกษาจัดท างบประมาณตาม
แผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลใน
เบื้องต้น และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งานคือ 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม การ
ชันสูตรและรังสีวิทยา การควบคุมบ าบัดน้ าเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ า และมลพิษทาง
อากาศ งานตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับต าบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การวางแผน
ควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

2. งานรักษาความสะอาด 
งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย งานวินิจฉัย
ปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล ก าหนดนโยบายวางแผนงานและด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผนงานวัดและ
ประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาล ก าหนด ระบบและวิธีการด้านนิเทศและงานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/
ค้นคว้า/วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการสุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว ร้องเรียนรองทุกข์เพ่ือ
ตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญตลอดจนท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องและงานได้รับมอบหมาย 

3. งานธุรการ 
งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการของกองงานสารบรรณของกองสาธารณสุข งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านงานสาธารณสุขท้ังภายในส านักงาน
เทศบาลและประชาชนควบคุมการลาของพนักงานจ้างจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของงาน
สาธารณสุขจัดท าฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของงานสาธารณสุข จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของงานสาธารณสุข
และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนกำรขยะมูลฝอยและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 

1.ผู้ขอรับบริการ เขียนแบบส ารวจความต้องการ 
จัดเก็บขยะมูลฝอย ณ องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง จัดเตรียมให้ 

 
 
  
  
 

2.ผู้ขอรับบริการ แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ   3.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร15นาที 
ข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 1 ฉบับ     4.เสนอ หัวหน้าส านักปลัด เห็นชอบ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ     5.เริ่มให้บริการจัดเก็บตามแผนวันและเวลา                 

                                                                                              องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟืองก าหนด 
          6.ด าเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะ    
                                                                                               หลังจากเก็บแล้ว 30 วัน 
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ขั้นตอนกำรรับแจ้งเหตุและกำรปฏิบัติงำนของกู้ชีพ 

 

ผู้ป่วย/ผู้พบเหตุ 

 

ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน                   แจ้งศูนย์สั่งการ เพื่อขอออกเหตุ  ศูนย์รับแจ้งเหตุและสั่งการโรงพยาบาล โทร 1669 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

(อบต.มะเฟือง) เบอร์โทร 044-666345      ในกรณีผู้ป่วยฉุกเฉิน วิกฤต กู้ชีพ 
                                                               ต้องขอความช่วยเหลือจากศูนย์สั่งการใหญ่ 
 
 

น าผู้ป่วยส่งโรงพยาบาลจังหวัด        ศูนย์สั่งการแจ้งชุดปฏิบัติการ     สอบถามอาการผู้ป่วย/สถานที่เกิดเหตุ 
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งำนด้ำนให้บริกำรควบคุมโรค 

1.ผู้ยื่นค าร้องทั่วไปเรื่องการให้บริการควบคุมโรค 
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะเฟือง จัดเตรียมให้ 

 

 

2.งานรับหนังสือ/ค าร้อง 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 

 

3.เสนอหัวหน้าส านักปลัด 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

 

4.ผู้บริหาร พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

 

5.งานรับหนังสือ รับทราบ/ด าเนินการ 
และจัดส่งผู้ที่เก่ียวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

 

 

6.ด าเนินการให้บริการควบคุมโรค 

 

 

7.จบการท างาน 
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/ 

แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ขั้นตอนกำรรับส่งหนังสือรำชกำรในงำนสำธำรณสุข 
งำนธุรกำรสำธำรณสุขขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเฟือง 

 
 

รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 
 
 
 
 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อ่ืน ๆ หรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

วินิจฉัยหนังสือ จัดล าดับขั้นความเร็วของหนังสือ/เกษียณ 
ระยะเวลา 10 นาที 

 
 
 

เสนอเรื่องต่อหัวหน้าส านักปลัด 
ระยะเวลา 5 นาที 

 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร/นายก 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนากรกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 
2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉ.6 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
 
 


