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 คู่มือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองสาธารณสุขและ
สิ ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลสี ่เหลี ่ยมได้จัดทำขึ ้น เพื ่อสำหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปใช้ ปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึง
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน       
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่
สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ  
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ 
1.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 เอกสารการเบิกจ่ายน้ำมัน และสรุปยอดการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงของกองสาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี 
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขฯ 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- งานธุรการ ควบคุมการรับ 
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม 
- งานเลขานุการ 

งานพัสดุ 
1.งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
2.งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
3.งานจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกองสาธารณสุขฯ 
4.งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของกอง
สาธารณสุขฯ เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ ควบคุมจัดระเบียบห้อง
เก็บของของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5.สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุขฯ      
รายเดือน รายปี 
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1.งานส่งเสริมสุขภาพ 
- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการออกกำลังกายประชาชน 
2.งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
3.งานรักษาพยาบาลเบื้องต้นและงานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบ้านเพ่ือให้คำแนะนำด้านสุขภาพ 
- งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 
4.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
- งานป้องกัน เฝ้าระวัง การแพร่ระบาดของยาเสพติด 
5.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วน
ตำบลสี่เหลี่ยม 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

งานสาธารณสุข 

งานสุขาภิบาลและ  
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

1.งานสุขาภิบาล 
2.งานการจัดการขยะมูลฝอย 
3.การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
4.งานรักษาความสะอาด บำรุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 
5.งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากชุมชน 
6.งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7.งานควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
8.งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
9.งานป้องกันและควบคุมเหตุรำคาญ 
10.การจัดสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมให้กับผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

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

                     1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาล
อนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชี และงานธุรการ 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
                     2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษา
และวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษาความสะอาดของ
อาคาร ตลาด กำแพง บริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพ
ชำรุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างทำความสะอาด เก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอย งานกำจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                      3. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
                      มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน และ
ระงับโรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
ควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล กำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษา
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                       4. งานส่งเสริมสุขภาพ 
                       มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ จัดทำแผนการ เยี่ยมบ้านเพื่อติดตาม ดูแล
ส่งเสริมสุขภาพ การให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื ่องอนามัยวัยรุ ่น  และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะนำและส่งเสริม
สุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้คำแนะนำครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและ
การจัดการสิ่งแวดล้อม จัดทำระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุข 

การแพทย์ฉุกเฉิน 
- พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

การสาธารณสุข 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (๒๕๕๐)(มาตรา ๕๑ มาตรา ๕๗ มาตรา ๖๗ มาตรา ๘๐)  
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติสถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

รักษาความสะอาด 
- ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๔๔ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๐๒ 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (มาตรา ๕๐ มาตรา ๕๔) 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. ๒๕๔๒ (มาตรา ๖๒) 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (มาตรา ๒๓ มาตรา ๖๗) 

โรค 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (๒๕๕๐) (มาตรา ๕๑) 
- พระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ. ๒๕๐๗ 
- พระราชบัญญัติเชื่้อโรคและพิษจากสัตว์ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
- พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๒๓ 
- พระราชบัญญัติพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

อ่ืน ๆ 
- พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

 



 
 

 

งานด้านให้บริการควบคุมโรค 
 
 

1. ผู้ยื่นคำร้องทั่วไปเรื่องการให้บริการควบคุมโรค  
                            ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม จัดเตรียมให้ 

 
 
 

2.งานรับหนังสือ/คำร้อง 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 
 
  

  3. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
    บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 
 
 

4. ผู้บริหาร / ผู้มีอำนาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 
 
 
 

5. งานรับหนังสือ รับทราบ/ดำเนินการ 
และจัดส่งผู้ที่เก่ียวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 

 
 
 

  6. ดำเนินการให้บริการควบคุมโรค 
  
 
 
 

    7. จบการทำงาน 
     แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 

      /แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
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     แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุญาต/ต่อใบอนุญาต 

การขออนุญาตดำเนินกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
การเก็บ กำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 
 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง       

                                                     
                         
    

 ถูกต้อง 
 ไม่ถูกต้อง 

 (5 วัน) (30 วัน)  

 ถูกต้อง แก้ไข  

 

                  (5 วัน) 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

   

 

ระยะเวลาการดำเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

ผู้ประกอบกิจการยื่นคำร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร (1 วัน) 

แนะนำให้ปรับปรุงด้านสุขลักษณะ 

แจ้งผู้ประกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ 
สุขลักษณะ (5 วัน) 

นายกอบต.ฯ พิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

ผู้ประกอบการปรับปรุง 
แก้ไขตามคำแนะนำ 

 

จนท.ทำหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ 
เพ่ือชำระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต      

(2 วัน) 

ผู้ประกอบการชำระค่าธรรมเนียม 
และใบอนุญาต (4 วัน) 

จนท.ทำหนังสือแจ้ง
คำสั่ง 

ไม่อนุญาต 

เอกสารประกอบ 
1.สำเนาทะเบียนบา้นและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของกิจการ 
2.สำเนาการจดทะเบยีนห้างฯ บริษัท 
3.หลักฐานแสดงว่าสถานที่นั้นใช้ประกอบได้โดยถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
4.แผนที่สังเขป 
 

เอกสารเพิ่มเตมิกรณีมอบอำนาจ 
1.หนังสือมอบอำนาจ 
2.สำเนาทะเบียนบา้นและบัตรประจำตวัประชาชนผู้รับมอบ 
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แผนภูมิแสดง การควบคุมในเรื่องเหตุรำคาญ 

 

 

 

 

 

 ตรวจสอบภายใน 3 วัน                                                                  ตรวจสอบภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 ถ้าไม่แก้ไข                ถ้าเป็นกรณีที่อาจ 
                        เป็นอันตราย 
 

 

 

 

 

 

 

 

เหตุรำคาญ 

เกิดหรืออาจเกิดขึ้น 
ในที่/ทางสาธารณะ 

สั่งให้บุคคลที่ก่อเหตุ 
ระงับ/ป้องกัน 

ภายในเวลาอันสมควร 
 

ถ้าไม่แก้ไขและอาจเป็นอันตราย 
ร้ายแรง 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยบุคคลก่อเหตุเป็นผู้เสีย 

ค่าใช้จ่าย 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 7 วัน 
 

นายกอบต. 
มีอำนาจ 

เกิดข้ึนในสถานที่เอกชน 

สั่งให้เจ้าของ/ผู้ครอบครอง 
สถานที่ระงับ/แก้ไขภายใน 

เวลาอันเหมาะสม 

เข้าไประงับ/จัดการได้ 
โดยเจ้าของ/ผู้ครอบครอง 

ถ้าเก่ียวข้องต้องเสีย
ค่าใช้จ่าย 

สั่งห้ามใช้/ยินยอมให้ใช้
สถานที่นั้นจนกว่าแก้ไขได้ 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบทุก 
7 วัน 
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ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการในกองสาธารณสุข 
งานธุรการกองสาธารณสุของค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

 

 

 

                      รับหนังสือตรวจสอบหนังสือเข้า วันละ 4 ครั้ง เวลา 08.30 – 16.00 น. 

 

 

งานทะเบียนหนังสือรับส่ง 
รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดลำดับขั้นความเร็วของหนังสือ/ เกษียณ 
ระยะเวลา  10  นาที 

 

 
 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ 
ระยะเวลา 5 นาที 

 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหาร/นายก
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                                    ขั้นตอนการรับแจ้งเหตุและการปฏิบัตงิานของกู้ชีพ 

 

                                                         ผู้ป่วย/ผู้พบเห็น 

 
 

            ชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน                                                                                
            องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     แจ้งศูนย์สั่งการ เพื่อขอออกเหต ุ
            (อบต.สี่เหลีย่ม)                            
            เบอร์โทร 061-0650454                   ในกรณีผู้ป่วยฉุกเฉิน วิกฤต กู้ชีพต้องขอความ  

                                                                                                    ช่วยเหลือจากศูนย์สั่งการใหญ่ 
    
 
 

                             ศูนย์สั่งการแจ้งชุดปฏิบัติการ                                                                      
                                 เพ่ือให้ออกปฏิบัติการ                                                                                                                                                   

 
ศูนย์รับแจ้งเหตุและสั่งการ 
โรงพยาบาลประโคนชัย 

เบอร์โทร 1669 
 

 

นำผู้ป่วยส่ง 

โรงพยาบาลประโคนชัย 

 

สอบถามอาการผู้ป่วย/สถานที่เกิดเหต ุ
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แผนผังการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลสี่เหลี่ยม 

 

คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพ 

ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพอบต.สี่เหลี่ยม 

คณะกรรมการกองทุนฯ เงินกองทุน การบริหารจัดการ 

สปสช. 

สปสช. 
สาขาเขต 

สปสช. 
สาขา จว/ท้องถิ่น จว. กองทุน สปสช. 

งบอปท.สมทบ 

1.การวางแผนสุขภาพชุมชน 
2.การอนุมัติโครงการ 
3.การติดตามกำกับ 
 

เกิดการส่งเสริมสุขภาพ และป้องกันโรคชุม  
ตามวัตถุประสงค์ 

อปท. 

ปปช. 

หน่วยบริการ 

อ่ืนๆ 
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