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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ซึ่งงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้ามได้จัดทำขึ้น สำหรับให้ข้าราชการ
และ ลูกจ้างภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการ ดำเนินงาน ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือ 
กำหนดเป็น มาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของงาน
สาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและประชาชนเป็น สำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การ บริหารส่วนตำบลท่าข้าม จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไป
ศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  

จากเหตุผลและความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น เจ้าพนักงาน สาธารณสุข ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
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๑ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
๑.ความเป็นมา/ความสำคัญ  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
ทราบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ 
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวซ้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำ
คู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหา
ความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้
ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม การจัดคู่มือการปฏิบัติงานงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการ  บริหารงานด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าข้าม  
๒.วัตถุประสงค ์ 

1.เพื่ อให้มีคู่มือการปฏิบัติ งานที่ เป็นมาตรฐานมุ่ งไปสู่การบริหารงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๒.เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
โดยลดการ ตอบคำถามลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการ
ทำงานและสามารถ พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้  

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ตรงกับความต้องการได้  

๔. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าในการท างานได้
อย่างเป็น ระบบและครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน  

๕. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน  
๖. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลด

ข้อผิดพลาดหรือ ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน  
๗. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการ

ทำงานและเป็น แหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไปเพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  
3.ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
๒. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด  
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ  
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน  
๕. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ  
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๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน  
7. สร้างความมั่นใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม   

๔.ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การ

บริหารส่วน ตำบลท่าข้ามเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน  
5.การกิจ/หน้าที่  

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
๒๕๓๗ แก้ไข เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.๒๕6๒ มีดังนี้ มาตรา ๖๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ
หน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่ง
กฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  

๑. จัดให้มีและบำรุงทางน้าและทางบก  
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ กำจัด

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
๔. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๕. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๖. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ  
๗. คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
๘. บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร 

ให้ตามความจำเป็นและสมควร  
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการใน

เขตองค์การ บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้  
๑. ให้มีนำ้เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
๒. ให้มีและบำรุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
๓. ให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ  
๔. ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
๖. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว  
๗. บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็น 

สาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
๙. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต.  
๑๐. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
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๑๑. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์  
๑๒. การท่องเที่ยว  
๑๓. การผังเมือง   
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่

องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 กำหนดให้
อบต. มีอำนาจ และหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน
ท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา ๑๖ ดังนี้  

๑. การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
๒. การจัดให้มี และบำรุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
๕. การสาธารณูปการ  
๖. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ  
๗. คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม  
๘. การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
๙. การจัดการศึกษา  
๑๐. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และ

ผู้ด้อยโอกาส  
๑๑. การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถิ่น  
๑๒. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
๑๓. การให้มี และบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
๑๔. การส่งเสริมกีฬา  
๑๕. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
๑๖. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น  
๑๗. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
๑๘. การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย  
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
๒๐. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล  
๒๑. การควบคุมการเล้ียงสัตว์  
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์  
๒๓. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรง

มหรสพ และ สาธารณสถานอื่น ๆ  
๒ ๔ . ก ารจั ด ก าร  ก ารบ ำรุ งรั กษ า และการใช้ ป ระ โยชน์ จ ากป่ า ไม้  ที่ ดิ น 

ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม  



4 
๒๕. การผังเมือง  
๒๖. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร  
๒๗. การดูแลรักษาที่สาธารณะ  
๒๘. การควบคุมอาคาร  
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๓๐. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษา

ความปลอดภัย ในชีวิตและทรัพย์สิน  
31. กิจการอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการ

ประกาศ กำหนด  
๖. โครงสร้างของกระบวนการ  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล
อื่นๆ ตาม แผนการสาธารณสุขและข้อบังคับตำบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูลทาง สถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ ฝึกอบรม การ
ให้สุขศึกษาการจัดทำงบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหาร
สาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลในเบื้องต้น และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมาย  

แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๔ งาน คือ  
๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งาน

การวางแผนการสาธารณสุขอนามัย และ สิ่งแวดล้อม การควบคุมบำบัดน้ำเสียระบบการรักษาความ
สะอาดคูคลองระบายน้ำ และมลพิษทางอากาศ งาน ตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับตำบลซึ่ง
ออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การวางแผน ควบคุม การปฏิบัติงานและประเมินผลตาม
แผนการบริหาร งานบุคคล งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย  

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่
รับผิดชอบ งานเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วน
ตำบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา สวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ 
การป้องกัน และบำบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ การป้องกันและบำบัดยาเสพติด 
งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่ง เสริมการอนามัย งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  และงานที่ได้รับ
มอบหมาย  

๓. งานรักษาความสะอาด งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษา
ความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะ มูลฝอย งานวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล กำหนด
นโยบายวางแผนงานและดำเนินงานวิชาการ สุขาภิบาลตามแผนงานวัดและประเมินผลการดำเนินงาน
สุขาภิบาล กำหนด ระบบและวิธีการด้านนิเทศและ งานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้าวิจัยด้าน
วิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการ สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อ
ตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ ตลอดจนทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ให้คำ ปรึกษา แนะนำ  
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ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และงานที่
ได้รับมอบหมาย  

๔. งานธุรการ งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณของงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม งานดูแล รักษาจัดเตรียมและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านงานสาธารณสุข ทั้งภายในสำนักงานและประชาชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 


