
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

 

 

  

  

  

 

  

 

 



 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาวได้จัดทำขึ้น เพื่อสำหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร
ให้เป็นแบบเดียวกัน การส่งเสริมและสนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบ การสร้างคุณธรรมจริยธรรม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
จึงได้ทำคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสำคัญ 

 จากเหตุผลและความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าวข้างต้น กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนตำบลวัดดาว จึงได้ทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้แนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

 

 
        กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                 องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง           หน้า  

ความเป็นมา/ความสำคัญ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขต 1 
ความรับผิดชอบ 2 
ลักษณะงานและวิธีปฏิบัติงาน 2 
โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 3 
แผนผังอัตรากำลังกองสาธารณสุขและสิ่งเวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลแก่งดินสอ 4 
แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.แก่งดินสอ 5 
การปฏิบัติงานกระบวนการงานใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

คู่มือปฏิบัติงาน 

๑. ความเป็นมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง      
ที่เกี ่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบโดยนำคู ่มือการปฏิบัติงานไปเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว นอกจาก
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้
ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิพล ในการบริหารงาน
ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

๒. วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน 
๒. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
5. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย 
6. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง 
7. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน    

ตรงกับความต้องการได ้
8. เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 

๓. ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที ่อื ่นๆ ที่ได้รับหมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์คำสั่งตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละฝ่ายและวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
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ความรับผิดชอบ 

หน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ตนรับผิดชอบตามโครงสร้างแผนอัตรากำลัง โดยกอง 
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานควบคุมโรค 
- งานบริการสาธารณสุข 
 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
กองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อมมีหน้าที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับงานอนามัยและสิ ่งแวดล้อม        

งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานควบคุมโรค และงานบริการสาธารณสุข และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง     
ที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและ
เผยแพร่กิจกรรมควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานอาชีวอนามัย งานอนามัยชุมชน งานการวางแผน  
การสาธารณสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม รักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ำ ถนน ทางเท้า พื้นที่สาธารณะ 
งานข้อมูลวิชาการ งานบำบัดน้ำเสีย งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม งานควบคุมมลพิษ และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบประสานงานสาธารณสุขในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล งานกองทุน

หลักประกันสุขภาพแห่งชาติในระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานส่งเสริมสุขภาพ  
งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมอนามัย งานสุขศึกษา จัดทำแผนเยี่ยมบ้านเพื่อติดตามดูแลส่งเสริมสุขภาพ 
งานสัตว์แพทย์ แนะนำการปฏิบัติการจัดการสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมเรื่องอนามัยวัยรุ่นและเพศศึกษาในวัยรุ่น 
การป้องกันยาเสพติด และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 3. งานควบคุมโรค 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันและ

ระงับโรคติดต่อนำโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ กำจัดขยะมูลฝอยและน้ำเสีย งานพ่นหมอกควันกำจัดยุงลาย ควบคุมมลพิษ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน    
ที่เก่ียวข้องหรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. งานบริการสาธารณสุข 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและเผยแพร่งานด้านสาธารณสุขตำบล งานกองทุน

หลักประกันสุขภาพแห่งชาติในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานสนับสนุนการพัฒนา
สาธารณสุขมูลฐาน งานส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) งานพัฒนาศักยภาพด้านสาธารณสุข 
งานส่งเสริมการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขในเรื่องต่าง ๆ งานบริการฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบ้า งานพ่นหมอกควัน
กำจัดยุงลาย และงานอืน่ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการสาธารณสุข 

นายก อบต.วัดดาว 

ปลัด อบต.วดัดาว 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) (ว่าง) 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพ 
และสาธารณสุข 

งานควบคุมโรค 
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แผนอัตรากำลังกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) (ว่าง) 

นักวิชาการสาธารณสุข 
(ว่าง) นักวิชาการสุขาภิบาล (1) เจ้าพนักงานธุรการ (1) คนงาน (2) 
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แผนภูมิแสดง งานกองทนุหลักประกันสุขภาพ อบต.วัดดาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

คณะกรรมการกองทุน 

อนุกรรมการ LTC คณะทำงานกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุน ออกประกาศระเบียบกองทุนฯ 

โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับ 
ผู้สูงอายแุละบุคคลอ่ืนที่มีภาวะพึ่งพิง 

รพ.สต.วัดดาว 
- กรรมการ 
- CM 
- CG 
- Care plan 

ผู้สูงอายุและบุคคลอื่นที่มีภาวะพ่ึงพิง 
ได้รับการดูแลตามแผน 

ประชาชนในพื้นทีไ่ด้รับการส่งเสริม ป้องกัน 
รักษาฟื้นฟสูุขภาพตามวัตถุประสงค์กองทุนฯ 

1. เงินกองทุน อบต.วัดดาว 
 - โอนจาก สปสช. 
 - สมทบจาก อบต.วัดดาว 
2. รพ.สต.วัดดาว 
 - โอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี้ 
1. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 
2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอ่ืน 
3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
4. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

- การประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ อนุกรรมการกองทุน
ฯ อนุกรรมการ LTC ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
- การวางแผนเงินประจำปี 
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
- การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
- การรายงานการดำเนินงานต่อ สปสช. 
- การวางแผนสุขภาพตำบล 
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การปฏิบัติงานกระบวนงานใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำขออนุญาตกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

เจ้าพนักงานธุรการลงรับเรื่องและ
ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตและเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่ตรวจสถานประกอบการ 

แจ้งผู้ขออนุญาตให้มาชำระค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม 

รับคำขออนุญาตกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้างาน/ผอ.กอง/
รองปลัด อบต./ปลัด อบต./นายก 

ผู้ขออนุญาตรับใบอนุญาต 

จบ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ทันททีี่ผู้ขอยื่นคำขอ 

แบบตรวจตาม 
ประเภทกิจการ 

ชำระเงินครบถ้วนตาม 
อัตราค่าธรรมเนียม 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ทัง้หมดในการอนุญาต 

ทะเบียนรับ 
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