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องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  
อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

 



คำนำ  
คู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งวงานสาธารณสุข องค์การบริหารสว่น    
ตำบลด่านช้างได้จัดทำข้ึน เพื่อสำหรับให้ข้าราชการและ ลูกจ้างภายในสำนักงานใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงาน
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงานเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ คณะ
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง จะได้นำ
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล จากเหตุผลและความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น งานสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงาน 
สาธารณสุข ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  งาน
สาธารณสุข องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง 
 

 
       งานสาธารณสุข 

 องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบญั 
  เรื่อง                                                      หน้า 
ความเป็นมา/ความสําคัญ                                                        1 
วัตถุประสงค์                                                                     1 
ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน                                      1 
ขอบเขต                                                                          2 
ภารกิจ/หน้าที่                                                                    2 
โครงสร้างของกระบวนการ                                                      4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.ความเป็นมา/ความสำคัญ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคู่มือปฏิบัตงิานจัดทําข้ึนเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานด้านสาธารณสุขทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน
และเป็นคู่มือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัตงิานภายใต้ข้อบญัญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ทีเ่กี่ยวข้องใหเ้ป็น
แนวทางเดียวกันตามภารกจิหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร 
และใช้เป็นแหลง่ข้อมลูในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหลง่ข้อมลู
ให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัตงิานด้านสาธารณสุข การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
องค์การบรหิารส่วนตําบลด่านช้าง นอกจากให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยัง
เป็นประโยชน ์ใหผู้้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสทิธิภาพ เกิดประสทิธิผลใน
การบริหารงานด้านสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนตําบลดา่นช้าง 
๒.วัตถุประสงค ์
1.เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานทีเ่ป็นมาตรฐานมุง่ไปสู่การบรหิารงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  
๒.เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองใหผู้้ทีเ่ข้ามาปฏิบัตงิานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบคําถามลดเวลา
ในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทํางานและสามารถ พฒันาการทํางานใหเ้ป็นมือ
อาชีพได ้
๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมลูใหบุ้คคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน ตรงกบัความ
ต้องการได ้
๔. เพื่อเป็นเครื่องมอืทีส่ําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าในการทํางานได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วนทั้ง
ระดับหัวหน้าและผูป้ฏิบัติงาน 
๕. เพื่อใหผู้้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขัน้ตอน 
๖. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทํางานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ ลดความขัดแย้งที่
อาจเกิดจากการปฏิบัตงิาน 
๗. เพื่อเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างองิในการทํางานและเป็นแหล่งข้อมลูสําหรับ
ผู้สนใจโดยทั่วไปเพื่อใหก้ารปฏิบัติงานในปจัจบุันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3.ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
๒. ได้งานทีม่ีคุณภาพตามกําหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเ่ป็นระบบ  
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน  
๕. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความมั่นใจในการทํางานมากขึ้น/ลดการตอบคําถาม 
 
 
 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔.ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 

ตําบลด่านช้างเพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
5.การกิจ/หน้าท่ี 
อํานาจหน้าที่ตามพระราชบญัญัตสิภาตําบลและองค์การบรหิารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 
7 พ.ศ.๒๕6๒ มีดงันี ้
มาตรา ๖๖ องค์การบรหิารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกจิ สังคมและวัฒนธรรม 
มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
ดังต่อไปนี ้
๑. จัดให้มีและบํารุงทางน้ำและทางบก 
2. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและทีส่าธารณะ รวมทั้งการ กําจัดขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
๓. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
๔. ปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๕. ส่งเสรมิการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๖. ส่งเสรมิการพัฒนาสตรี เดก็และเยาวชน ผูสู้งอายุและพกิาร 
๗. คุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม 
๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญัญาท้องถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
๙. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและ
สมควร 
มาตรา ๖๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การบรหิารส่วนตําบล 
ดังต่อไปนี ้
๑. ให้มีน้ำเพื่อการอปุโภค บริโภคและการเกษตร  
๒. ใหม้ีและบํารงุไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
๓. ใหม้ีและบํารงุรักษาทางระบายน้ำ 
๔. ให้มีและบํารงุสถานทีป่ระชุม การกีฬา การพกัผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
๕. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
๖. ส่งเสรมิใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
๗. บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพ การคุ้มครองดูแลและรกัษาทรัพยส์ินอันเป็น สาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
๙. หาผลประโยชน์จากทรัพยส์ินของ อบต.  
๑๐. ใหม้ีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม  
๑๑. กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย์ 
๑๒. การท่องเที่ยว  
๑๓. การผงัเมือง 
 
  

 
 



อํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 กําหนดให้ อบต.มีอํานาจ และหน้าที่ใน
การจ ัดระบบการบร ิการสาธารณะ  เพ ื ่อประโยชน์ของประชาชนในท ้องถ ิ ่นของตนเองตามมาตรา 
๑๖ ดังนี้ 
1. การจัดทําแผนพฒันาท้องถ่ินของตนเอง 
๒. การจัดให้มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ำ และทางระบายน้ำ  
๓. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และทีจ่อดรถ  
๔. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
๕. การสาธารณูปการ 
๖. การสง่เสรมิ การฝึก และการประกอบอาชีพ 
๗. คุ้มครอง ดูแล และบํารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิง่แวดล้อม  
๘. การสง่เสรมิการท่องเที่ยว 
๙. การจัดการศึกษา 
๑๐. การสงัคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส  
๑๑. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทอ้งถ่ิน  
๑๒. การปรับปรงุแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกบัที่อยู่อาศัย 
๑๓. การให้มี และบํารุงรักษาสถานทีพ่ักผอ่นหย่อนใจ  
๑๔. การสง่เสรมิกีฬา 
๑๕. การสง่เสรมิประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
๑๖. ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาทอ้งถ่ิน 
๑๗. การรกัษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
๑๘. การกําจัดมูลฝอย สิง่ปฏิกลู และน้ำเสีย 
๑๙. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
๒๐. การให้มี และควบคุมสสุาน และการรักษาพยาบาล 
๒๑. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
๒๒. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
๒๓. การรกัษาความปลอดภัย ความเนระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ สาธารณสถานอื่น ๆ 
๒๔. การจัดการ การบํารงุรักษา และการใช้ประโยชน์จากปา่ไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ 
๒๕. การผงัเมือง  
๒๖. การขนสง่ และการวิศวกรรมจราจร  
๒๗. การดูแลรักษาทีส่าธารณะ  
๒๘. การควบคุมอาคาร  
๒๙. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
๓๐. การรกัษาความสงบเรียบรอ้ย การส่งเสริมและสนบัสนนุการป้องกันและรกัษาความปลอดภัย ในชีวิตและ
ทรัพยส์ิน   
31. กจิการอื่นใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
 
 



๖. โครงสร้างของกระบวนการ  
งานสาธารณสุขมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่น  ๆ  ตามแผนการสาธารณสุข

และข้อบังคับตำบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลทาง สถิติที่เกี่ยวข้องกับงาน
สาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ ฝึกอบรม การให้สุ ขศึกษาการจัดทำงบประมาณตามแผนงาน
สาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานรักษาพยาบาลในเบื้องต้น 
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 3 งาน คือ  

๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการวางแผนการ
สาธารณสุขอนามัย และ สิ่งแวดล้อม การควบคุมบำบัดน้ำเสียระบบการรักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ และ
มลพิษทางอากาศ งาน ตรวจสอบและอนุญาต ตามข้อบังคับตำบลซึ่งออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การ
วางแผน ควบคุม การปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผนการบริหาร งานบุคคล งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและงานที่
ได้รับมอบหมาย  

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ งาน
เผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล งานส่งเสริมสุขภาพ 
งานปรับปรุงดูแลรักษารักษา สวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ การป้องกัน และบำบัดโรค การสวัสดิการ
สังคมและสังคมสงเคราะห์ การป้องกันและบำบัดยาเสพติด งานทันตสาธารณสุข เภสัชกรรม งานส่งเสริมการ
อนามัย งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย  

๓. งานรักษาความสะอาด งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบ งานระบบรักษาความสะอาด 
ระบบการจัดเก็บขยะ มูลฝอย งานวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการ สุขาภิบาล กำหนดนโยบายวางแผนงานและ
ดำเนินงานวิชาการ สุขาภิบาลตามแผนงานวัดและประเมินผลการดำเนินงานสุขาภิบาล กำหนด ระบบและวิธีการ
ด้านนิเทศและ งานวิชาการสุขาภิบาลศึกษา/ค้นคว้าวิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการ 
สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ ตลอดจนทำรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา แนะนำปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่งานอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย   

 

 

 



 

 

 

 

 

 


