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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง 
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบล่่อได้จัดท าขึ้น เพื่อส าหรับให้ข้าราชการและ ลูกจ้างภา่ใน
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ซึ่งในเอกสาร
นี้ได้แสดงให้เห็นถึงรา่ละเอี่ดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็น มาตรฐาน คุณภาพงานเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อก าหนด
ท่ีส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็น ส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอ่่าง่ิ่งว่า 
ข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การ บริหารส่วนต าบล่่อ จะได้น าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อ่่างมี ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

จากเหตุผลและความส าคัญและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล่่อจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงาน สาธารณสุข 
ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ท่ีเกี่่วข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อ่่างถูกต้อง  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล่่อ 
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๑  

คู่มือการปฏิบัติงาน  
๑.ความเป็นมา/ความส าคัญ  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบ ขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภา่ใต้ข้อบัญญัติ กฎหมา่ ระเบี่บ  ค าสั่ง           
ท่ีเกี่่วขอ้งให้เป็นแนวทางเดี่วกันตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโด่น าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น เครื่องมือใน
การพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ได้อ่่างถูกต้อง 
หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภา่นอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม  

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบล่่อ นอกจากให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้ว่ังเป็นประโ่ชน์ ให้ผู้บริหารใช้ใน
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบล่่อ  

๒.วัตถุประสงค ์ 
1.เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอ่่างมีประสิทธิภาพ  
๒.เพื่อให้เป็นคู่มือการเรี่นรู้ด้ว่ตนเองให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โด่ลดการ ตอบ

ค าถามลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแ่้งท่ีอาจเกิดในการท างานและสามาร พัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้  

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภา่นอกสามารถเข้าใจและใช้ประโ่ชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ตรง
กับความต้องการได้  

๔. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าในการท างานได้อ่่างเป็น ระบบ
และครบถ้วนท้ังระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน  

๕. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ 

ลดความขัดแ่้งท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  
๗. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็น 

แหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโด่ท่ัวไปเพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดี่วกัน  

3.ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อ่่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด  
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ  
๔. ลดความขัดแ่้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน  
๕. ช่ว่ให้การท างานเป็นมืออาชีพ  
๖. ช่ว่ลดเวลาในการสอนงาน  
7. สร้างความมั่นใจในการท างานมากขึ้น/ลดการตอบค าถาม 
 
 
 
 



 
๒  

๔.ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 

ต าบล่่อเพื่อให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดี่วกัน  

5.ภารกิจ/หน้าที่  
อ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไข 

เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕6๒ มีดังนี้  
มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนาต าบลท้ังในด้านเศรษฐกิจ  สังคม

และวัฒนธรรม  
มาตรา ๖๗ ภา่ใต้บังคับแห่งกฎหมา่ องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าท่ีต้องท าในเขตองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี  
๑. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก  
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ าทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการก าจัดข่ะมูลฝอ่และ

สิ่งปฏิกูล  
๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภั่  
๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๖. ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็กและเ่าวชน ผู้สูงอาุ่และพิการ  
๗. คุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพ่ากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
๘. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  

       ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมา่โด่จัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร ให้ตามความ
จ าเป็นและสมควร  

มาตรา ๖๘ ภา่ใต้บังคับแห่งกฎหมา่ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี  

๑. ให้มีน้ าาเพื่อการอุปโภค บรโิภคและการเกษตร  
๒. ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโด่วิธีอื่น  
๓. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบา่น้ า  
๔. ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกฬีา การพักผ่อนห่่อนใจและสวนสาธารณะ  
๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
๖. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
๗. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพ่์สินอันเป็น สาธารณ

สมบัติของแผ่นดิน  
8. หาผลประโ่ชน์จากทรัพ่์สินของ อบต.  
9. ให้มีตลาด ท่าเที่บเรือ และท่าข้าม  
๑0. กิจการเกี่่วกับการพาณิช่์  
11. การท่องเท่ี่ว  
๑2. การผังเมือง 

 



๓  

อ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจา่อ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 ก าหนดให้อบต.มีอ านาจ และหน้าท่ีใน
การจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโ่ชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา  ๑๖ ดังนี้  

๑. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
๒. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบา่น้ า  
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเที่บเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ  
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
๕. การสาธารณูปการ  
๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
๗. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพ่ากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
๘. การส่งเสริมการท่องเท่ี่ว  
๙. การจัดการศึกษา  
๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อ่โอกาส  
๑๑. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่่วกับท่ีอู่่อาศั่  
๑๓. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนห่่อนใจ  
๑๔. การส่งเสริมกีฬา  
๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไต่ ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบี่บเรี่บร้อ่ของบ้านเมือง  
๑๘. การก าจัดมูลฝอ่ สิ่งปฏิกูล และน้ าเสี่  
๑๙. การสาธารณสุข การอนามั่ครอบครัว และการรักษาพ่าบาล  
๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพ่าบาล  
๒๑. การควบคุมการเลี้่งสัตว์  
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
๒๓. การรักษาความปลอดภั่ ความเป็นระเบี่บเรี่บร้อ่ และการอนามั่ โรงมหรสพ และ

สาธารณสถานอื่น ๆ  
๒๔. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโ่ชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพ่ากรธรรมชาติและ 

สิ่งแวดล้อม  
๒๕. การผังเมือง  
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
๒๗. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
๒๘. การควบคุมอาคาร  
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภั่  
๓๐. การรักษาความสงบเรี่บร้อ่ การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภั่ 

ในชีวิตและทรัพ่์สิน 
31. กิจการอื่นใด ที่เป็นผลประโ่ชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศ ก าหนด 
 
 
 



๔ 

๖. โครงสร้างของกระบวนการ  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีภาระหน้าท่ีเกี่่วกับ การควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่นๆ ตาม 

แผนการสาธารณสุขและข้อบังคับต าบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลทาง สถิติ
ท่ีเกี่่วข้องกับงานสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผ่แพร่ ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดท า งบประมาณตาม
แผนงานสาธารณสุข งานด้านส่ิงแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด  งานรักษาพ่าบาลใน
เบ้ืองต้น และงานอื่นๆ ท่ีเกี่่วข้องที่ได้รับมอบหมา่ แบ่งส่วนราชการภา่ใน ออกเป็น ๔  งาน คือ  

๑. งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม  
 งานอนามั่และสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามั่ และ 

สิ่งแวดล้อม การควบคุมบ าบัดน้ าเสี่ระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบา่น้ า และมลพิษทางอากาศ งาน 
ตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับต าบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การวางแผน ควบคุม การ
ปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอื่นๆ ท่ีเกี่่วข้องและงานท่ีได้รับมอบหมา่  

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานเผ่แพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา  

ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา 
สวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ การป้องกัน และบ าบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
การป้องกันและบ าบัด่าเสพติด งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่งเสริมการอนามั่ งานอื่นๆท่ีเกี่่วข้อง และ
งานที่ได้รับมอบหมา่  

๓. งานรักษาความสะอาด  
งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บข่ะ       

มูลฝอ่ งานวินิจฉั่ปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล ก าหนดนโ่บา่วางแผนงานและด าเนินงานวิชาการ สุขาภิบาล
ตามแผนงานวัดและประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาล ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศและงานวิชาการ
สุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้าวิจั่ด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการ สุขาภิบาลท่ัวไป  รับเรื่องราว 
ร้องเรี่นร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ ตลอดจนท ารา่งานผลการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่่วกับงานในหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีเกี่่วข้อง และงานท่ี
ได้รับมอบหมา่  

๔. งานธุรการ  
งานธุรการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานดูแล รักษา

จัดเตรี่มและควบคุมการเบิกจ่า่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านว่ความสะดวกในด้านงานสาธารณสุข             
ท้ังภา่ในส านักงานและประชาชน จัดท าทะเบี่นคุมงบประมาณรา่จ่า่ประจ าปี จัดท าฎีกาเบิกจ่า่ทุก ประเภท
ของกองสาธารณสุข จัดท าเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ของกองสาธารณสุข และงานอื่นท่ีเกี่่วข้องหรือ ตามท่ีได้รับ
มอบหมา่ 


