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คำนำ 

 คู ่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู ่มือการปฏิบัติงานซึ่ง งาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าม่วง ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้ข้าราชการลูกจ้างภายใน       
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้สึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าม่วง ซึ่งในเอกสารใด้แสดงเห็นถึง
รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้บริการและประชาชนเป็นสำคัญ 

               งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
          สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าม่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 

ความเป็นมา/ความสำคญั         1 
วัตถุประสงค์           1 
ประโยชน์ของการจัดทำ         1 
คู่มือการปฏิบัติงาน          1 
ขอบเขต           1  
ภารกิจ/หน้าที ่          1  
โครงสรา้งของกระบวนการ        4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

  1. ความเป็นมา/ความสำคัญ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมทราบข้ันตอน การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการ
ปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป้นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็น
แนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าม่วง นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมใช้เป็ นคู่มือ            
ในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็น ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการ บริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบล
ท่าม่วง  

2. วตัถุประสงค์  
     1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
     2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรยีนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานสามารถ 
ปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคำถามลดเวลาในการสอน 
     3. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ 
ปฏิบัติงานตรงกับความตอ้งการได้  
     4. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อยา่งเป็น
ระบบ และครบถ้วน  

5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุ้กขั้นตอน 
6. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 3. ประโยชน์ของการจดัทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง  

2. ได้งานที่มคีุณภาพตามกำหนด  
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  

4. ขอบเขต คูมือการปฏิบัติงานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใชก้ับส่วนราชการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่ามว่ง เพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดยีวกัน  

5. ภารกิจ/หน้าที ่อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2537 แก้ไข เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 ดงันี ้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
และวัฒนธรรม  
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มาตราที่ 67 ภายใต้บังคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ 

บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปน้ี 
1. จัดให้มีและบำรุงทางนำและทางบก  

2. การรกัษาความสะอาดของถนน ทางนำ ทางเดินและที่สาธารระ รวมทั้งการกำจดัขยะมูลฝอย และ
สิ่งปฏิกูล  

3. ป้องกันโรคและระงับโรคตดิต่อ  
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
5. ส่งเสริมศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม  
6. ส่งเสริมพัฒนาสตร ีเด็กและเยาวชน ผูพ้ิการผูสู้งอายุ  
7. คุ้มครองดูแลบำรุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
8. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 
จำเป็นและสมควร  

มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารสว่นตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปน้ี  

1. ให้มีนำ้อุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2. ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
3. ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
4. ให้มีและบำรุงสถานทีป่ระชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์  
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
7. บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ  
8. การคุมครองดูแลรกัษาทรพัย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์ ของ อบต. 
๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
11. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์ 
12. การท่องเที่ยว 
13. การผังเมือง 
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อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

กำหนดให้ อบต.มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

 1. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบำรงุรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  
 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ทา่เทียบเรือ ทา่ข้าม และที่จอดรถ  
 4. การสาธารณูปการและการก่อสร้างอื่น ๆ  
 5. การสาธารณูปการ  
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชพี  
7. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรกัษาทรัพยากรธรรมชาต ิและสิ่งแวดล้อม  
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
9. การจดัการศึกษา  
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวติเด็ก สตร ีคนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
13. การให้มี และบำรุงรกัษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
14. การส่งเสริมกฬีา  
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
16. ส่งเสริมการมีสว่นรว่มของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
17. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
18. การกำจัดมูลฝอย สิง่ปฏิกูล และน้ำเสีย  
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
22. การจดัให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
23. การรกัษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ  
24. การจดัการ การบำรงุรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรพัยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาทีส่าธารณะ 
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28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 

6. โครงสร้างของกระบวนการ 
งานสาธารณสุขและข้อบังคับตำบลการวางแผนการสาธารณสุขประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิตทิี่

เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดทำงบประมาณตาม
แผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาล
ในเบ้ืองต้น และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน คือ 

1) งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัย และ

สิ่งแวดล้อม การชันสูตรและรังสีวิทยา การควบคุมบำบัดน้ำเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ 
และมลพิษทางอากาศ งานตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับตำบลซึ ่งออกตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข กาวางแผนคบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอื ่นๆ            
ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
   2) งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา 
ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา
สวนสาธารณะสนามเด็กเล่น สวนสุขภาพการป้องกัน และบำบัดโรค งานทันตสาธารณสุข งานส่งเสริมการ
อนามัย งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 

3) งานรักษาความสะอาด 
   งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บ
ขยะมูลฝอย งานวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล กำหนดนโยบายวางแผนงานและดำเนินงานวิชาการ
สุขาภิบาลตามแผนงานวัดและประเมินผลการดำเนินงานสุขาภิบาล กำหนด ระบบและวิธีการด้านนิเทศและ
งานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้า/วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและบรมด้านการ สุขาภิบาลทั่วไป 
รับเรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ ตลอดจนทำรายงานผลการปฏิบัติงาน         
ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขตอบปัญหา และชี้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่งานอื ่นๆ                
ที่เกี่ยวข้อง และงานได้รับมอบหมาย 

4) งานธุรการ 
   งานธุรการ มีหน้าที ่ร ับผิดชอบ งานธุรการของกองงานสารบรรณของงานสาธารณสุข            
งานดูแลรักษาจัดเตรียมและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ จัดทำเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ของงาน
สาธารณสุขและงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

  

ขั้นตอนการรับแจ้งเหตุและการปฏิบัติงานของกู้ชีพ 

ผู้ป่วย/ผู้พบเหตุ 

 

ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(องค์การบริหารส่วนตำบลท่าม่วง) 

เบอร์โทร 044-666650 

 

ศูนย์รับแจ้งเหตุและสั่งการ 

โรงพยาบาลสตึก 

เบอร์โทร 1669 

 

นำผู้ป่วยส่ง 

โรงพยาบาลอำเภอสตึก 

 

สอบถามอาหารผู้ป่วย 

/สถานที่เกิดเหตุ 

แจ้งศูนย์สั่งการ เพื่อขอออกเหตุ 

ในกรณีผู้ป่วยฉุกเฉิน วกิกฤต กู้ชีพต้องขอ
ความช่วยเหลือจากศูนย์สั่งการใหญ่ 

ศูนย์สั่งการแจ้งชุดปฏิบัติการ 

เพ่ือให้ออกปฏิบัติการ 

 



ขั้นตอนขอใบอนุญาตประกอบกิจการรที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

1.ผู้ยื่นขออนุญาตประกอบกิจการกรอกข้อมูลใบขออนุญาต 
ที่องค์การบริหารสว่นตำบลท่าม่วง 

 

2.ผู้ยื่นขออนุญาตแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ สำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ หากเป็นนิติ
บุคคลให้แนบสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 1 ฉบับ 

3.ผู้ยื่นขออนุญาตประกอบกิจการกรอกข้อมูลใบขออนุญาต 
ที่องค์การบริหารสว่นตำบลท่าม่วง 

 

4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 15 นาท ี

5.เจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ประกอบกิจการภายใน 7 วัน หากถูกต้อง 
ตามข้อบัญญัติจึงพิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

6.ถ้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องแจ้งให้ผูย้ื่นประกอบกิจการทราบ 
เพื่อดำเนินการปรับปรุงภายใน 7 วัน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบซ้ำ หากถูกต้อง 

พิจารณาออกใบอนุญาต 

7.ใบมอบอำนาจ(กรณีทีม่ีการมอบอำนาจ) ทั้งนี้ระยะเวาลาให้บริการ 
ไม่เกิน 30 วัน  


