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คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลบึงกอก ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างภายใน
กองสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงานกองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลบึงกอก ซึ่งในเอกสารได้แสดงเห็นถึง
รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างของ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการ
และประชาชนเป็นส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลบึงกอก 

 

  



สารบัญ 

 

เรื่อง          หน้า 

ความเป็นมา/ความส าคัญ          1 
วัตถุประสงค์           1 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน        1 
ขอบเขต            2 
ภารกิจ/หน้าที่           2 
โครงสร้างของกระบวนการ         4



-1- 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทราบขั้นตอน

การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง      
ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลบึงกอก 
นอกจากให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานแล้วยังเป็น 
ประโยชน์ต่อผู้บริหารใช้ในการควบคู่มาตรฐานการปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล       
ในการบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลบึงกอก 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถาม ลดเวลาในการสอน 
3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการใช้คู่มือการ 

ปฏิบัติงานตรงกับความต้องการได้ 
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบ 

และครบถ้วน 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
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4. ขอบเขต 
คูม่ือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 

บึงกอก เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
 

5. ภารกิจ/หน้าที่ 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไข เพ่ิมเติม

ถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552 ดังนี้ 
มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 

และวัฒนธรรม 
มาตราที่ 67 ภายใต้บังคบัแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
1. จัดให้มีและบ ารุงทางน้ าและทางบก 

2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล 

3. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
4. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้พิการและผู้สูงอายุ 
7. คุ้มครอง ดูแลบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ

จ าเป็นและสมควร 
 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
1. ให้มีน้ าอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
2.  ให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
3. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
4.  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
5. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 
6. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
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7. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ การคุ้มครองดูแลรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของ
แผ่นดิน 

8. หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
9. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ แลท่าข้าม 
10. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
11. การท่องเที่ยว 
12. การผังเมือง 

 
อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าที่
ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง ตามมาตรา 16 ดังนี้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
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21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 

สาธารณสถานอื่น ๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 

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

ชีวิตและทรัพย์สิน 
31. กิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
 

6. โครงสร้างของกระบวนการ 
กองสาธารณและข้อบังคับต าบลการวางแผนการสาธารณสุขประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่

เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษาการจัดท างบประมาณตาม
แผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาล
ในเบื้องต้น และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 4 งาน คือ 

 
1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการสาธารณสุขอนามัย และ

สิ่งแวดล้อมการชันสูตรและ รังสีวิทยา การควบคุมบ าบัดน้ าเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ า 
และมลพิษทางอากาศ งานตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับต าบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข กาวางแผนคบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตาม แผนการบริหารงานบุคคล งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา 

ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา
สวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ การป้องกัน และบ าบัดโรค การสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
การป้องกันและบ าบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่งเสริมการอนามัย งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานรักษาความสะอาด 
งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

งานวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล ก าหนดนโยบายวางแผนงานและด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตาม
แผนงานวัดและประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาล ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศและงานวิชาการ
สุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้า/วิจัยด้านวิชาการ สุขาภิบาล จัดสอนและบรมด้านการ สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว 
ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญ ตลอดจนท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแก้ไขตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน หน้าที่งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และงาน
ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานธุรการ 
งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการของกองงานสารบรรณของกองสาธารณสุข งานดูแลรักษา

จัดเตรียมและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านงานสาธารณสุข 
จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองสาธารณสุข จัดท าฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของกอง
สาธารณสุข จัดท าเอกสารการจดซื้อ จัดจ้าง ของกองสาธารณสุข และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 



 


