
 

  

 
คู่มือปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 

สำหรับ งานควบคมุและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลสารภ ี
 

 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำหรับงานควบคุมและจัดการคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม ฉบับนี้เป็นคู่มือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของ
การทำงานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น 
กระบวนงานงานข้อมูลวิชาการ งานบำบัดน้ำเสีย งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด
ความผิดพลาดในการทำงานและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานไปในทิศทางเดี่ยวกัน ส่งผลให้เกิดความสะดวกและ
ประชาชนมีความพึงพอใจต่อระบบงาน  

ทั้งนี้คณะผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  และสามารถ
บูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการดำเนินการเพื่อสร้างความ
เข้าใจและเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลสารภีต่อไป  

 
 

คณะผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฯ  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

ของงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

องค์การบริหารส่วนตำบลสารภี 

การพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน  จะบรรลุผลสำเร็จมาก
น้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสารภี  หัวหน้าหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลสารภีรวมถึงบุคลากรในหน่วยงานทุกคนต้องตระหนักถึงความสำคัญของการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นกลไกที่สำคัญในการกระตุ้นและผลักดันให้มีการปรับปรุงประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการขององค์กรให้บรรลุเป้าหมาย  

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบและครบถ้วน  
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการเช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงานการควบคุมงาน การ
ติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้นและจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพื ่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
เพื่อให้งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้ง
เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรง
กับความต้องการ 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน
ที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงาน  

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 



 
 

ขอบเขตงาน 
งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานข้อมูล

วิชาการ งานบำบัดน้ำเสีย งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
ลักษณะงาน/ภารกิจปฏิบัติ  

- งานรักษาความสะอาดกำจัดมูลฝอยและน้ำเสีย 
- งานสนับสนุนตามนโยบายของหน่วยงานราชการ 
- งานควบคุมและกำจัดสิ่งปฏิกูล 
- งานควบคุมและมลพิษ 
- งานจัดทำโครงการบริหารจัดการขยะและน้ำเสีย 
- งานป้องกัน ควบคุม เฝ้าระวัง แก้ไข เหตุรำคาญด้านสิ่งแวดล้อม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุข   
1.พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2.พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
3.พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ. 2509 
4.พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 
5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 

2535 
7.พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
8.พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
9.พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติพ.ศ. 2535 
10.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แสดงขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
- โครงการ 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรกมารดำเนินงาน 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- วิทยากร 
- ผู้นำหมู่บ้าน 

จัดประชุม 

-คณะกรรมการ 
-คณะทำงาน 

ดำเนินโครงการ 

-อบรมให้ความรู้ 
-ฝึกปฏิบัติ/สาธิต  
 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

เสร็จสิ้น 



แสดงขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงข้ันตอนการเก็บขนขยะอันตราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติดำเนินการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ 
 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
- ผู้นำหมู่บ้าน 

ดำเนินโครงการ 

-ออกเก็บขยะอันตรายประจำจุดที่ติดตั้งไว้ทุกหมู่บ้าน 

- นำส่งขยะ ณ เทศบาลโชคชัยหรือท่ี อบจ.กำหนดไว้ 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินโครงการ 

เสร็จสิ้น 


