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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง 
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก ได้จัดท าขึ้นเพ่ือส าหรับให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
ด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็กซึ่งใน 
เอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน 
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตาม 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวัง 
เป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก 
จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม 
หน้าที่ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลมวกเหล็กจากเหตุผลและความส าคัญและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข  ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
1. ความเป็นมา/ความส าคัญ  
         การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ  
ค าสั่งที่เก่ียวข้องให้เป็นไปแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น 
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุและ 
สิ่งแวดล้อม  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ขององค์การบริหารส่วนต าบล
มวกเหล็ก  นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยัง
เป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
ในการบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว  
2. วัตถุประสงค์ 
            1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
            2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดย  
ลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างานและ
สามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
            3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง 
กับความต้องการได้ 
            4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานและสามารถท าความเข้าในการท างานได้อย่างเป็น
ระบบครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
            5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
            6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด 
ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
            7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น 
แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
            8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
            1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
            2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
            3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
            4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
            5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
            6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
            7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากข้ึน/ลดการตอบค าถาม 
 



                                                                                                                                                                                   

 
4. ขอบเขต 
          คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลมวกเหล็กเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
5. ภารกิจ/หน้าที ่ 
          ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก มีหน้าที่รับผิดชอบ 
เกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน สุขเสริมสุขภาพและอนามัย ป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม งาน 
รักษาความสะอาด และงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการสาธารณสุขงานการรักษาพยาบาลในเบื้องต้น และ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้  
          5.1 งานบริหารงานสาธารณสุข  
           มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาลอนามัยและ 
สิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานส่งเสริมภาพ งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชีและ 
งานธุรการ  
           5.2 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  
            มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมการจัดการ 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ  
ศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชนสาธารณสุข 
ชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษา 
ความสะอาดของอาคาร ตลอด บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนรีม 
ถนน ซึ่งมีสภาพช ารุด ทรุดโทรม หรือยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บกวาด ล้างท าความ 
สะอาด เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานก าจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ 
ได้รับมอบหมาย  
            5.3 งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
             มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันและระงับ 
โรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
ควบคุมสิ่งปฏิกูลการขนถ่ายสิ่งปฏิกูล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
            5.4 งานส่งเสริมสุขภาพ 
             มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ การให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัย
วัยรุ่น และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะน าและส่งเสริมสุขภาพทั้งกาย จิตใจให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้
ค าแนะน าครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและการจัดการสิ่งแวดล้อม และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  
     1. งานบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ และงานสารบรรณ 
- งานรับ ส่ง และทะเบียนราชการ 
- งานเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ จัดท าส าเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
- งานค้นเอกสารให้หน่วยงาน 



                                                                                                                                                                                   

- จัดท าค าสั่งต่าง ๆ  
- งานจัดท าเอกสาร หลักฐานโครงการ กองทุนฯ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปโครงการ 
สรุปผลการด าเนินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมสถานที่ เอกสารการประชุม รายงานการประชุม 
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารเบิกจ่ายน้ ามัน และสรุปยอดใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ สื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  
- งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตตามข้อบัญญัติที่เก่ียวข้อง 
- งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของกองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 
2. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด จัดการขยะ และสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
- การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชน สถานที่ราชการ หน่วยงานต่าง ๆ ในพ้ืนที่ต าบลมวกเหล็ก 
- งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานควบคุมกิจการหรือกิจกรรมตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
- งานป้องกันและควบคุมเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
3. งานบริการสาธารณสุข 
3.1 งานส่งเสริม 
- ส่งเสริมสุขภาพในการพัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียน 
- ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของแม่และเด็ก และประชาชน 
3.2 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานควบคุมป้องกันโรค 
- งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข 
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๓. อัตราค่าธรรมเนียมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพในลักษณะที่เป็นการค้าท้ายข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมวกเหล็ก  เรื่องควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ   พ.ศ. 2541 
 
 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 
 
 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 
 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 



                                                                                                                                                                                   

 
 



                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                              ฐ                                                         
อัตราค่าธรรมเนียม 

การเก็บขนและก าจัดมูลฝอย 
ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลมวกเหล็ก 

 
รายการ ค่าธรรมเนียม 

1. รายเดือน 20.- 
2. รายปี 240.- 

 


