
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของ 

งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

 

 
จัดทําโดย 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา 

อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร 



คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานงานสาธารณสุขและ ส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา
ได้จัดทําขึ้น เพื่อสําหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้ศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ ดําเนินงาน 
ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
ลูกจ้างของงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสําคัญคณะผู้จัดทําหวังเป็
นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมองค์การบริหารส่วนตําบลฟ้าห่วนจะได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไ ปศึกษาและนํามาใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลจากเหตุผลและความสําคัญและความจําเป็นดังกล่าวข้างต้นงานสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานสาธารณสุข ผู้ประกอบการ ประชาชน 
ทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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๑.ความเป็นมา/ความสําคัญ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติ 
ง า น ภ าย ใ ต้ ข้ อ บั ญ ญั ติ  ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เบี ย บ  คํ า ส่ั ง  ที่ เกี่ ย ว ซ้ อ ง ให้ เป็ น แ น ว ท า ง เ ดี ย ว กั น ต าม ภ า ร กิ จ ห น้ า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ โด ย 
ทําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรและใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น 
แหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก ให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   การจัดคู่มือการปฏิบัติงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา นอกจากให้ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบั ติงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบั ติงานแล้วยังเป็นประโยชน์  
ให้ ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐาน การปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล ในการ บริหารงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา 

๒.วัตถุประสงค์ 

                                       1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคําถามลดเวลาในการสอนงานลดข้อผิดพลาด 

หรือความขัดแย้ง ที่อาจเกิดในการทํางานและสามารถ พัฒนาการ ทํางานให้เป็นมืออาชีพได้ 
๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ตรงกับ ความต้องการได้ 
๔. เพื่อเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าในการทำงานได้อย่างเป็น ระบบและ ครบถ้วนท้ังระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
๖. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใช้เกิดความผิดพลาดในการทํางานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ ลด ความขัดแย้งท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
๗. เพื ่อเป็นองค์ความรู ้ใช้เป็นเครื ่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางานและเป็น 

แหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจโดยท่ัวไปเพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได 
๒. ได้งานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานท่ีไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
๕. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

   7. สร้างความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน/ลดการตอบคําถาม 
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๔.ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

5.ภารกิจ/หน้าท่ี 

อํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.๒๕6๒ มีดังนี้มาตรา ๖๖ 
องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ ในการพัฒนาตําบลทั้ งในด้านเศรษฐกิจ  สังคมและวัฒนธรรม มาตรา๖๗  ภายใต้บั งคับแห่ งกฎหมาย 
องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทํา ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี ้

๑.จัดให้มีและบํารุงทางนํ้าและทางบก 
2.การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ กําจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
๓.ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
๔.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๕.ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖.ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู้สูงอายุและพิการ 
๗.คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
๘.บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
๙.ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือ บุคลากร ให้ตามความจําเป็นและสมควร 

มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การบริหาร ส่วนตําบล ดังต่อไปน้ี 
๑.ให้มีน ้ำเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
๒.ให้มีและบํารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
๓.ให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ำ 
๔.ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
๕.ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
๖.ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
๗.บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพการคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 

                                                    8.หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
9.ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
๑0.กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
๑1. การท่องเท่ียว 
๑2. การผังเมือง 
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อํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 
๑๖ ดังนี้ 

๑.การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
๒.การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบกทางน ้ำและทางระบายน้ำ 
๓.การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้ามและท่ีจอดรถ 
๔.การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
๕.การสาธารณูปการ 
๖.การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
๗.คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
๘.การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
๙.การจัดการศึกษา 
๑๐.การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
๑๑.การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
๑๒.การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัย 
๑๓.การให้มีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
๑๔.การส่งเสริมกีฬา 
๑๕.การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
๑๖.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถ่ิน 
๑๗.การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
๑๘.การกำจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ําเสีย 
๑๙.การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
๒๐.การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
๒๑.การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
๒๒.การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
๒๓.การรักษาความปลอดภัย ความเนระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอ่ืนๆ 
๒๔.การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดล้อม 
๒๕.การผังเมือง 
๒๖.การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 

    ๒๗.การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
๒๘.การควบคุมอาคาร 
๒๙.การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๓๐.การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย ในชีวิต และทรัพย์สิน 
31. กิจการอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น ตามที่คณะกรรมการประกาศ กําหนด 
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๖. โครงสร้างของกระบวนการ 

งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมมีภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมโรค  การสุขาภิบาลอื่นๆ ตามแผนการสาธารณสุขและข้อบังคับตําบล 
การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่ เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุข  งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ ฝึกอบรม 
การให้สุขศึกษาการจัดทํา งบประมาณตาม แผนงานสาธารณสุข งานด้านส่ิงแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลใน 
เบื้องต้นและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 3 งาน คือ 

๑. งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการ สาธารณสุขอนามัย และ ส่ิงแวดล้อม 
ก า รค วบ คุ ม บํ าบั ด น้ํ า เ สี ย ร ะ บ บ ก า ร รั ก ษ าค ว าม ส ะ อ าด คู ค ล อ งร ะ บ าย น้ํ า  แ ล ะ  ม ล พิ ษ ท า งอ าก าศ  ง าน  ต ร วจ ส อ บ แ ล ะ อ นุ ญ าต 
ตามข้อบังคับตําบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การ วางแผน ควบคุม การปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องและงานที่ ได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งาน เผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา 
ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล งานส่งเสริมสุขภาพ งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา สวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ การป้องกัน 
และบ าบัดโรค การสวัสดิการ สังคมและสังคมสงเคราะห์ การป้องกันและบําบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่ง เสริมการ อนามัย 
งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานรักษาความสะอาด งานรักษาความสะอาดมีหน้ าที่ รับ ผิดชอบ  งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
ง า น วิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห า ท า ง วิ ช า ก า ร สุ ข า ภิ บ า ล กํ า ห น ด น โย บ า ย ว า ง แ ผ น ง า น แ ล ะ ดํ า เนิ น ง า น วิ ช า ก า ร สุ ข า ภิ บ า ล ต า ม แ ผ น ง า น วั ด        
และประเมินผลการดําเนินงานสุขาภิบาล กําหนดระบบและวิธีการด้านนิ เทศและงานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้าวิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล 
จัดสอนและอบรมด้านการสุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรําคาญ ตลอดจนทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
ให้ คํ าปรึกษา แนะนํ า ปรับปรุงแก้ ไข ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆเกี่ ยวกับงานในหน้าที่ งานอื่นๆที่ เกี่ ยวข้องและ งานท่ีได้ รับมอบหมาย



ประชาชนในพื้นท่ีได้รับการส่งเสริม ป้องกัน 
รักษา ฟื้นฟูสุขภาพตามวัตถุประสงค์

กองทุน วัตถุประสงค์กองทุน 

•     

•  

•  

•   

•  

•  
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ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงในพ้ืนท่ีได้รับการ  

ดูแลตามแผนงาน 

คณะกรรมการกองทุนฯ 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการดังน้ี 
1. หน่วยงาน สถานบริการ หน่วยงาน สาธารณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอ่ืน 
3. ศพด/ศูนย์พัฒนาคุณภาพผู้สูงอายุ 
4. การบริหารหรือพัฒนากองทุน 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

องค์การบริหารส่วนตําบลหลุบเลา 

อนุกรรการ LTC คณะทํางานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุนฯ ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

โครงการเพ่ือจัดการบริการดูแลระยะยาว 
สําหรับผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 

1.เงินกองทุนตําบลฯ 
-โอนจาก สปสช. 
-สมทบจาก อบต 
2.เงินกองทุนผู้สูงอายุท่ีมีภาวะ 

รพ. 

รพ.สต 

แต่งต้ัง 
 

แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 

งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 



 


