
คูมือการปฏิบัตงิาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร 

เนื่องจากการอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทางท่ีดี ดังนั้นเพ่ือ

เปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนไปดวยความมีระเบียบ

เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการ ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงาน

ไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการ ปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และ

เปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรมการอยูรวมกันของบุคลากรใน

องคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน จึงจัดทําคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 

 วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร มีคูมือการ ปฏิบัติงานท่ี

ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/ กระบวนงาน ตางๆ 

ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกร อยางมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนงาน  

 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม สามารถศึกษาและ

ใชคูมือการปฏิบัติงานเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ 

ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการ ท่ีตรงกับความตองการ 

 3. เพ่ือใชเปนคูมือในการกํากับ ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดทุก ข้ันตอน 

ตลอดจนเปนแนวทางในการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ และนําไปใชในการปรับปรุงและ พัฒนางาน

ตอไป 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลบางบุตร มีลักษณะงานในการรับผิดชอบเก่ียวกับ

งานสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย งานปองกันโรคติดตอ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานรักษาความ

สะอาด และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 

แผนภูมิแสดง การขอรับหนังสือรับรองการแจง 

สถานท่ีจําหนายอาหารและสะสมอาหาร กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 

 

 

 

                                       ไมถูกตอง 

                                 

                    ถูกตอง 

                                  

                                           ไมถูกตอง 

 

                     ถูกตอง 

                                       แกไข 

 

       

                                              ไมถูกตอง 

 

 

  
     เอกสารประกอบ 
                                                                           1. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ 
                                                                                 2. สําเนาการจดทะเบียนหางฯ บริษัท 
                                                                                 3. หลักฐานแสดงวาสถานที่นั้นใชประกอบไดโดยถกูตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

                                                                           4. แผนท่ีสังเขป 

                                                                                         เอกสารเพ่ิมเติมกรณีมอบอํานาจ 
                                                                           1. หนังสือมอบอํานาจ 
                                                                           2. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบ 
 

ระยะเวลาดําเนินงาน หนังสือรับรองการแจง 15 วัน 
ผูประกอบกิจการยื่นคํารอง

พรอมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร 

จนท.ตรวจสอบ สุขลักษณะ 

(2 วัน) 

นายกฯ พิจารณาออกหนังสอืรับรอง (2 วัน) 

ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียมและ

รับหนังสือรับรอง (1 วัน) 

แจงผูประกอบการทราบ 

แนะนําใหปรับปรุงดานสุขลักษณะ (30 วัน) 

ผูประกอบการปรับปรุง/แกไขตาม

คําแนะนํา (5 วัน) 

จนท.ทําหนังสือแจงไมออกหนังสอืรับรองการแจง 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุญาต/ขอตอใบอนุญาตกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 

 

 

 

                                              ไมถูกตอง 

                                 

                    ถูกตอง 

                                  

                                                    ไมถูกตอง 

                                                      (5 วัน) 

 

 

 

       

                                              ไมถูกตอง 

 

 

  
     เอกสารประกอบ 
                                                                           1. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานเจาของกิจการ 
                                                                                 2. สําเนาการจดทะเบียนหางฯ บริษัท 
                                                                                 3. หลักฐานแสดงวาสถานที่นั้นใชประกอบไดโดยถกูตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

                                                                           4. แผนท่ีสังเขป 

                                                                                         เอกสารเพ่ิมเติมกรณีมอบอํานาจ 
                                                                           1. หนังสือมอบอํานาจ 
                                                                           2. สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนผูรับมอบ 

 

 

ระยะเวลาดําเนินงาน หนังสือรับรองการแจง 15 วัน 
ผูประกอบกิจการยื่นคํารอง

พรอมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

จนท.ตรวจสอบสถาน

ประกอบการ/สุขลักษณะ 

(5 วัน) 

นายกฯ พิจารณาออกอนุญาต (3 วัน) 

ผูประกอบการชําระคาธรรมเนียมและ

รับหนังสือรับรอง (4 วัน) 

แจงผูประกอบการทราบ 

แนะนําใหปรับปรุงดานสุขลักษณะ (30 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง/แก้ไขตาม

คําแนะนํา (5 วนั) 

จนท.ทําหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาต 

จนท.ทําหนังสือแจงผูประกอบการเพ่ือ

ชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต (2 วัน) 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 

 

 

 

                                              ไมถูกตอง 

                                 

                    ถูกตอง 

                                  

                                                     

                                                       

 

 

 

       

                                

 

 

  
     เอกสารประกอบ 
                                                                           1. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานผูยื่นคํารอง                                                                                  

                                                                           2. แผนท่ีสังเขป 
 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาดําเนินงาน 3 วัน ผูขอรับบริการยื่นคํารอง

พรอมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

จนท.เสนอคํารองตอนายกฯ 

(1 วัน) 

นายกฯ พิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 

แจงผูรับบริการทราบ 

    ผูรับบริการชําระคาธรรมเนียม 

ดําเนินการเก็บขนขยะ 



 

แผนภูมิแสดง การแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข/เหตุรําคาญ 

 กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

 

 

                          (ตรวจสอบภายใน 3 วัน)                                                  (ตรวจสอบภายใน 3 วัน) 

            

                                                      

                         
                                                                                   ถาไมแกไข                      ถาเปนกรณีท่ีอาจ 

                                                                                                                                     เปนอันตราย 

                                                     

                                                       

 

 

 

       

                                

 

 

  
 

เกิดข้ึนในท่ี/ทางสาธารณะหรือท่ีสวนบุคคล 

   สั่งใหบุคคลท่ีกอเหตุระงับ/

ปองกัน ภายในเวลาอันสมควร  

ถาไมแกไขและอาจเปน

อันตรายรายแรง 

เขาไประงับ/จดัการได โดยบุคคล

กอเหตุเปนผูเสยีคาใชจาย 

สั่งใหเจาของ/ผูครอบครองสถานท่ี

ระงับ/แกไขภายในเวลาอันเหมาะสม 

เกิดข้ึนในสถานท่ีเอกชน 

    นายก อบต. 
     มีอํานาจ 

แจงใหผูรองทราบทุก 7 วัน 

เขาไประงับ/จดัการได โดย

บุคคลกอเหตุเปนผูเสยี

คาใชจาย 
สั่งหามใช/ยินยอมใหใช

สถานท่ีน้ันจนกวาจะแกไขได 

แจงใหผูรองทราบทุก 7 วัน 


