
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภ ู

อำเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ 



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏบิัติงานซึง่กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภู ได้จัดทำขึ้น เพื่อสำหรับข้าราชการและ

ลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้มใช้ศกึษาและนำไปปฏบิัตงิานเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพในการ

ดำเนินงาน ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนด

เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนด ซึ่งตอบสนองความตอ้งการของผู้รับบริการและ

ประชาชนเป็นสำคัญ  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขา้ราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จะ

ไดน้ำคู่มอืการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏบิัตงิานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ บรลุตาม

หนา้ที่ของ องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภู 

          

 

       กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอ้ม 

       องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบัิติงาน 

๑.  ความเป็นมาและความสำคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึง่กอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวังชมภู ได้จัดทำขึ้น เพื่อสำหรับข้าราชการและ

ลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้มใช้ศกึษาและนำไปปฏบิัตงิานเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพในการ

ดำเนินงาน ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนด

เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนด ซึ่งตอบสนองความตอ้งการของผู้รับบริการและ

ประชาชนเป็นสำคัญ 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใหเ้ป็นคู่มอืการปฏบิัตงิานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบรหิารงานอย่างมปีระสทิธภิาพ 

๒. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ

ตอบคำถาม ลดเวลาสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงานและ

สามารถพัฒนาการทำงานใหเ้ป็นมอือาชีพได ้

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน

ตรงกับความตอ้งการได ้

๔. เป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจในการทำงานได้อย่างเป็นระบบ

ครบถว้นทัง้ระดับหัวหนา้และผู้ปฏบิัตงิาน 

๕. เพื่อใหผู้้บรหิารสามารถติดตามผลการปฏบิัติงานไดทุ้กขัน้ตอน 

๖. เพื่อใหก้ารปฏบิัตงิานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

๓. ประโยชน์ของการจัดทำคู่มอืการปฏบิัติงาน 

๑. สามารถปฏบิัตงิานไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว และแทนกันได ้

๒. ไดง้านคุณภาพตามกำหนด 

๓. ลดขอ้ผิดพลาดจากากรทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

๔. ลดความขัดแยง้ที่อาจเกดิขึ้นในการทำงาน 

๕. ช่วยใหก้ารทำงานเป็นอาชีพ 

๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

๗. สรา้งความม่ันใจในการทำงานมากขึ้น/ลดการตอบคำถาม 



๔. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลวังชมภู เพื่อใหเ้ป็นแนวทางมาตรฐานเดยีวกัน 

๕. ภารกจิ/หน้าท่ี 

อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 

พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถงึฉบับท่ี ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที ่ต้องทำในเขต

องค์การบรหิารส่วนตำบล หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้งกับกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้มมดีังต่อไปนี้ 

มาตรา ๖๗ (๒) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการ

กำจัดขยะและสิ่งปฏกิูล 

มาตรา ๖๗ (๓) ปอ้งกันและระงับโรคตดิต่อ 

อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญติักำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ กำหนดให้อบต.มีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพื่อประโยชน์

ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา ๑๖ ส่วนงานที่เกี ่ยวข้องกับกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอ้มมดีังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑๖ (๑๗) การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบ้านเมอืง 

มาตรา ๑๖ (๑๘) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏกิูล และนำ้เสยี 

มาตรา ๑๖ (๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

มาตรา ๑๖ (๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว ์

มาตรา ๑๖ (๒๒) การจัดใหม้ ีและควบคุมการฆ่าสตัว ์

 

 

 

 

 

 



๖. โครงสร้างของกระบวนการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอื่นๆตาม

แผนการสาธารณสุขและข้อบังคับตำบล การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวเิคราะห์ข้อมูล

ทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดทำ

งบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริการสาธารณสุข งานรักษาความ

สะอาด งานรักษาความสะอาดในเบื้องต้น และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการ

ภายในออกเป็น ๓ งาน คอื 

๑. งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

งานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา ประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การ

บรหิารส่วนตำบล งานส่งเสรมิสุขภาพ งานอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งที่ไดรั้บมอบหมาย 

๒. งานรักษาความสะอาด 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

งานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย งานวินิจฉัยปัญหาทาง

วิชาการ สุขาภิบาล กำหนดนโยบายวางแผนงานและดำเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตาม

แผนงาน วัดและประเมินผลการดำเนินงานสุขาภิบาล จัดสอนและอบรมด้านการ

สุขาภิบาลทั่วไป รับเรื่องราวเพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเหตุรำคาญ ตลอดจนทำรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องที่

ไดรั้บมอบหมาย 

๓. งานธุรการ 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

 งานดูแลรักษาจัดเตรียมและควบคุมการเบิกจ่ายอุปกรณ์ การติดต่อและ

อำนวยความสะดวกให้งานด้านสาธารณสุขทั้งภายในสำนักงานและประชาชน การจัดซื้อ

จัดจา้งของกอง และงานอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

 

 



งานโครงการในแผนงานสาธารณสุข  

ตามข้อบัญญัติองค์การบรหิารส่วนตำบล เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

๑. โครงการรณรงค์ป้องกันโรคพษิสุนัขบ้า 

- นักวชิาการสาธารณสุข 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. สำรวจจำนวนประชากรสุนัขและแมวในพื้นที่ร่วมกับผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ 

๒. จัดทำโครงการเสนอขออนุมัตงิบประมาณ 

๓. ดำเนนิงานตามแผนการดำเนินโครงการ 

๔. สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. สำรวจจำนวนประชากรสุนัขและแมวในพื้นที่ร่วมกับนักวชิาการสาธารณสุข 

๒. ขึ้นทะเบยีนขอ้มูลประชากรสุนัขและแมวและรายงาน ในระบบ Rabies office 

ขึ้นทะเบยีน 

Username  ua6360504 

Password jiyumb 

รายงาน 

Username  m6360504 

Password oxiyoi 

๓. จัดทำหนังสอืที่เกี่ยวขอ้งในงาน 

- หนังสือประชาสมัพันธออกสำรวจจำนวนประชากร สุนัข-แมว ในตำบลวังชมภ ู

- หนังสือประชาสัมพันธ พรอมกำหนดการออกฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา 

- แบบบันทึกขอมูลจำนวนประชากรสุนัข-แมว 

  - หนังสือรายงานผลการจัดทำโครงการ 

  - จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินในโครงการ ไดแก 

   - รางขอบเขตงานจัดซ้ือวัสดุในการจัดทำโครงการ 

   - ฎีกาเบิกจายเงินในโครงการ 

 

 



 - เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ช่างไม้  

   หน้าท่ีรับผดิชอบ 

   ใหบ้รกิารฉดีวัคซนีปอ้งกันโรคพษิสุนัขบา้แก่ประชากรสุนัขและแมวในตำบลวังชมภู 

๒. โครงการควบคุมและป้องกันโรคไข้เลอืดออกในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบลวังชมภู  

- นักวชิาการสาธารณสุข 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. จัดทำโครงการเสนอขออนุมัตงิบประมาณ 

๒. ดำเนนิงานตามแผนการดำเนินโครงการ 

๓. กำกับตดิตามการดำเนินการของทมีงานพ่นสารเคมกีำจัดยุงตัวแก่ 

๔. สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. จัดทำหนังสือท่ีเก่ียวของในงาน ไดแก  

  - หนังสือประชาสัมพันธ พรอมกำหนดการฉีดพนสารเคมีกำจัดยุงตัวแก 

- แบบลงทะเบียนเขารวมโครงการ 

  - รายงานผลการจัดทำโครงการแกผูบังคับบัญชา 

       ๒. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินในโครงการ ไดแก 

  - รางขอบเขตงานจัดซ้ือวัสดุในการจัดทำโครงการ 

  - ฎีกาเบิกจายเงินในโครงการ 

๓. โครงการควบคุมและป้องกันโรคไข้เลอืดออกในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบลวังชมภู  

- นักวชิาการสาธารณสุข 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. จัดทำโครงการเสนอขออนุมัตงิบประมาณ 

๒. ดำเนนิงานตามแผนการดำเนินโครงการ 

๓. สรุปและรายงานผลการดำเนนิงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

 

 

 



- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หนา้ที่รับผิดชอบ 

๑. จัดทำหนังสือท่ีเก่ียวของในงาน ไดแก  

- หนังสือประชาสัมพันธโครงการ 

- หนังสือขอใชสถานท่ีในการดำเนินโครงการ 

- แบบลงทะเบียนเขารวมโครงการ 

 ๒. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินในโครงการ ไดแก 

  - รางขอบเขตงานจัดซ้ือวัสดุในการจัดทำโครงการ 

  - ฎีกาเบิกจายเงินในโครงการ 

๓. นอกเหนือจากงานเอกสาร- 

- ฝายลงทะเบียนเขารวมกิจกรรม 

งานที่เกี่ยวของกับกองทนุหลักประกันสุขภาพและกองทุนระบบการดูแลระยะยาวดาน

สาธารณสุขสำหรับผูสูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 

- กองทุนระบบการดูแลระยะยาวดานสาธารณสุขสำหรับผูสูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 

 - นักวิชาการสาธารณสุข 

- อนุมัติขอมูลผูมีสิทธิรับเงินดูแลในผานระบบ http://ltc.nhso.go.th/ltc/#/login 

Username 6116806227351 

Password a12345 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 

- กองทุนหลักประกันสุขภาพองคการบริหารสวนตำบลวงัชมภ ู

 - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

- ดำเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการกองทุน ไดแก 

 - จัดทำเอกสารเชิญประชุม 

 - จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ 

- บันทึกขอมูลโครงการท่ีไดรับอนุมัติโครงการลงในระบบ https://obt.nhso.go.th/obt/home 

Username L1086 

Password L1086 

 

 

http://ltc.nhso.go.th/ltc/#/login
https://obt.nhso.go.th/obt/home


 

- ระบบสิทธิสวสัดิการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น 

 - เปลี่ยนแปลงสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบทะเบียนบุคลากร

ทองถ่ิน 

.ใชบัตรประชาชนของเจาหนาท่ีทะเบียนบุคลากรในการเขาระบบ (โดยใชบัตรประชาชนของปลัดใน

การยืนยัน) 

- งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย- 

 - การรับสงหนังสือราชการ 

 - รวบรวมเอกสารท่ีใชสำหรับการประเมินคุณภาพตางๆ 

 - รวบรวมขอมูลเก่ียวของกับปริมาณขยะ ณ สถานท่ีกำจัดขยะอบต.วังชมภูเพ่ือรายงานขอมูลแก

อำเภอ/จงัหวัด 

- จัดทำหนังสือท่ีเก่ียวของในงานโครงการนอกเหนือจากงานโครงการในขอบัญญัติ 

งานฝ่ายรักษาความสะอาด 

- พนักงานจ้างเหมาบรกิาร 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 

กระบวนการหลัก 

ช่ือกระบวนการ ช่ือขอ้กำหนดที่สำคัญ ตวัช้ีวัดข้อกำหนด 

กระบวนการงานเก็บขยะ

มูลฝอย 

๑. ทุกพื้นทีต่อ้งไดรั้บบรกิาร

ดา้นการเก็บขนมูลฝอยที่

เป็นมาตรฐานและเท่า

เทยีมกัน 

๒. การเก็บขยะมูลฝอย

เป็นไปตามมาตรฐาน

การเก็บขยะมูลฝอยที่

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลวังชมภูกำหนด 

๓. ผู้ปฏบิัตงิานตอ้งมคีวาม

ปลอดภัยในการ

ปฏบิัตงิานทุกครัง้ 

๑. การใหบ้รกิารเก็บขยะมูล

ฝอยครอบคลุมพื้นที่ตำบล

วังชมภู รอ้ยละ ๑๐๐ 

๒. ไม่มผู้ีปฏบิัตงิานเก็บขยะมูล

ฝอยไดรั้บอุบัตเิหตุจากการ

ปฏบิัตงิาน 



การปฏบิัตงิานเก็บขยะมูลฝอย 

 

 เริ่ม เริ่ม 

ตรวจสอบความพรอมเจาหนาท่ี 

ตรวจสอบความพรอมพาหนะ 

ลงช่ือปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบความพรอมอุปกรณ 

ออกปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 

ดำเนินการกำจัดขยะมลูฝอย 

ช่ังน้ำหนักขยะ 

ทำความสะอาดสถานท่ีกำจัดขยะ 

นำรถเขาเก็บและตรวจสอบสภาพ 

จบ 


