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คำนำ 

 
  ค ู่มือการปฏิบัติงาน กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมฉบับนี ้เป็นค ู่มือการปฏิบัติงาน ซ ึ่งงาน 

สาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลบือมัง ได้จ ัดทำขึ ้น เพื ่อสำหรับให้ข ้าราชการและ 
ลูกจ้างภายในงานสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปใช้ ปฏิบัติงาน เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการ 
ดำเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลบือมัง ซึ่งในเอกสารนี้ได้ 
แสดงให้เห็นถึงขึ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน 
คุณภาพงาน เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตาม 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ คณะผู้จัดทำหวังเป็น 
อย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบล บือมัง จะได้ค ู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ของ องค์การ 
บริหารส่วนตำบล ที่ได้ระบุไว่ในพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล 
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แผนผังภารกิจงานสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลบือมัง 
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

   ๑.งานธุรการและสารบรรณ 
- งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จัดทำสำเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ 
- งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
- จัดพิมพ์คำสั่งต่างๆ 
- งานเรียบเรียงและจัดทำรูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
หลักฐานต่างๆ ของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ - 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ในการประชุม จัดเตรียม 
เอกสาร บันทึกการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
- สรุปรายงานผลการดำเนินการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารการเบิกจ่ายนํ้ามัน และสรุปยอดการใช้ 
นํ้ามันเชื้อเพลิงของกองสาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี 
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขฯ 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- งานธุรการ ควบคุมการรับ 
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม 
- งานเลขานุการ 

งานธุรการ  
 

   

  

  ๑.งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
๒.งานจัดหา จัดชื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ งานพัสดุ  

                                                 ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
                                              ๓.งานจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆของกองสาธารณสุขฯ           
                                              ๔.งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกอง 
                                                 สาธารณสุขฯ เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ ควบคุมจัดระเบียบ  
                                                 ห้องเก็บของของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                                              ๕.สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุขฯ  
                                                 รายเดือน รายปี  
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๑.งานส่งเสริมสุขภาพ 
- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
- งานล่งเสริมการออกกำลังกายประชาชน 
๒.งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
๓.งานรักษาพยาบาลเบื้องด้นและงานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบ้านเพ่ือให้คำแนะนำด้านสุขภาพ 
- งานศูนย์ล่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 
๔.งานป้องกันและแกไขปัญหายาเสพติด 
- งานป้องกัน เฝ ้าระวัง การแพร่ระบาดของยาเสพติด 
๕.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพตำบลเจ้าพระยา 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 
๑.งานสุขาภิบาล 
๒.งานการจัดการขยะมูลฝอย 
๓.การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
๔.งานรักษาความสะอาด บำรุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 

๕.งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากโรงงานและชุมชน 
๖.งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๗.งานควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
๘.งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
๙.งานดูแลศูนย์ผลิตปุยชีวภาพและนํ้าหมักชีวภาพ 
๑๐.งานป้องกันและควบคุมเหตุรำคาญ 
๑๑.การจัดสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมให้กับผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส

งานสาธารณสขุ 

งานสุขาภบิาลและ 

อนามยัสิง่แวดลอ้ม 
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งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานป้องกัน 
โรคติดต่อ งานสุขาภิบาลส่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการ 
ให้บริการด้านสาธารณสุข และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในงานสาธารณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที ่ ของงานสุขาภิบาล 

อนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชี และงานธุรการ 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 

๒. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาขีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ 

คุณภาพสิ่งแวดล้อม ล่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษา 
และวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน มี 
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษาความสะอาดของ 
อาคาร ตลาด กำแพง บริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพ 
ชำรุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแกไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างทำความสะอาด เก็บรวบรวม 
ขยะมูลฝอย งานกำจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน และ 

ระงับโรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
ควบคุมสิ ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล กำจัดขยะมูลฝอยและน ้ำเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษา 
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบั ติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๔. งานล่งเสริมสุขภาพ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ จัดทำแผนการ เยี่ยมบ้านเพื่อติดตาม ดูแล 

ส่งเสริมสุขภาพ การให้รณรงค์ล่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่ น และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะนำและ ส่งเสริม 
สุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้คำแนะนำครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและ 
การจัดการสิ่งแวดล้อม จัดทำระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย
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แผนภูมิแสดงการควบคุมงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตดำเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

การเก็บ กำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
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แผนภูมิแสดง การควบคุมในเรื่องเหตุรำคาญ 
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แผนภูมิแสดง การควบคุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เรื่อง การกำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
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แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลบือมัง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเดิมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแกไขเพ่ิมเดิม 
๔. ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขแห่งชาติฯ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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