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      คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลป่าสักได้จัดทำข้ึน เพ่ือสำหรับให้ข้าราชการ ลูกจ้าง
ภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก ซึ่งใช้เอกสารนี้ได้
แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตาม
ข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้มารับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ คณะผู้จัดทำหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก จะ
ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก 

 จากเหตุผลและความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนตำบลป่าสัก จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง 
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    คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
1.ความเป็นมา/ความสำคัญ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อแง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก 
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็น
ประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ใน
การบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพือ่ให้คู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ
คำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถ
พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 
 3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง
กับความต้องการได้ 
 4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจในการทำงานได้อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพือ่ให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการทำงานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลด

ความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและเป็น

แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
8. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
 2. ได้งานที่คุณภาพตามกำหนด 
 3. ลดขอ้ผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 



 5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
 6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
 7. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 
 
4. ขอบเขต 
 คูม่ือการปฏิบัติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลป่า
สักเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 
5. ภารกิจ/หน้าที่ 
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 
7 พ.ศ.2562 
 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2552 กําหนดอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล ดังนี้ 

มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในดา้นเศรษฐกิจ สังคม
และ 
วัฒนธรรม 

มาตรา 67 ภายใต้บังคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ตอ้งทําในเขตองค์การ
บริหาร 
ส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 

1. จัดให้มีและบํารุงทางน้ำและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัดขยะ 

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 

4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. ส่งเสรมิการพัฒนาสตรีเด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
7. คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ 

ตามความจําเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
1. ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 

  2. ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ 



4. ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสรมิให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
7. บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ 
8. การคุม้ครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
9. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
10. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม 
11. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
12. การท่องเที่ยว 
13. การผังเมือง  

 
อํานาจหนา้ที่ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชน
ในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริมการฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบํารุง รักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสรมิการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การให้มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 



20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ  

 24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม 

25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย 

ในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศ
กําหนด 
 
6. โครงสร้างของกระบวนการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีภาระหน้าที่เก่ียวกับ การควบคุมโรคการสุขาภิบาลอ่ืนๆตาม
แผนการ 
สาธารณสุขและข้อบังคับตําบล การวางแผนการสาธารณสุขาประมวลและวิเคราะห์ ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้อง
กับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดทํางบประมาณตามแผนงาน
สาธารณสุขงานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลใน
เบื้องต้น และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องที่ได้รบัมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน คือ 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าทีร่ับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัย และ

สิ่งแวดล้อมการชันสูตรและ รังสีวิทยา การควบคุมบําบัดน้ำเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ 
และมลพิษทาง 
อากาศ งานตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับตําบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การ
วางแผน 
ควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รบั 
มอบหมาย 

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา 

ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา
สวนสาธารณะ 



สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ การป้องกัน และบําบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสงัคมสงเคราะห์ การป้องกัน
และบําบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่ง เสริมการอนามัย งานอ่ืนๆที่เกี่ยวขอ้งและงานที่
ไดร้บัมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด 
งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

งานวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล กําหนดนโยบายวางแผนงานและดําเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตาม 
แผนงาน วัดและประเมินผลการดําเนินงานสุขาภิบาล กําหนด ระบบและวิธีการด้านนิเทศและงานวิชาการ 
สุขาภิบาลศึกษา/คน้คว้า/วิจัย ด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการ สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว 
รอ้งเรียนร้องทุกขเ์พ่ือตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ ตลอดจนทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ให้คํา ปรึกษา
แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง และงานที่
ไดร้บัมอบหมาย 

4 งานธุรการ 
  งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการของกอง งานสารบรรณของกองสาธารณสุข งานดูแลรักษา
จัดเตรียมและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านงานสาธารณสุข ทั้ง
ภายในสํานักงานเทศบาลและประชาชน ควบคุมการลาของพนักงานจ้าง จัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี ของงานสาธารณสุข จัดทําฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของกองสาธารณสุขจัดทําเอกสารการ
จัดซื้อ จัดจ้าง ของกองสาธารณสุข และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 


