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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบั ติงานของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมฉบับนี้  เป็น คู่มือการปฏิบั ติงานซึ่ ง            
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน โดยคู่มือนี้ได้แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานท่ีก าหนดเป็นมาตรฐาน   
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้บรรลุตามข้อก าหนดซึ่ง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
ข้าราชการและลูกจ้างของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา จะได้น า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา รวมท้ังผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  

 

        กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
           องค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 
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นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 

 

อง  

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 

 

อง  

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

 

อง 

 

งานธุรการ 
งานควบคุมและจัดการ
คุณภาพส่ิงแวดล้อม 

งานป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 

งานสุขาภิบาลและ
อนามัยส่ิงแวดล้อม 

งานส่งเสริมสุขภาพ
และสาธารณสุข 



 

ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการพิจารณา ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง  
เจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย   
ส่ังการ ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง  
ในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่างๆ หลายด้านเกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุข ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค   
การสุขาภิบาลและอื่นๆ การวางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรด้าน
ต่างๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนา  มาตรฐานและกลวิธี
การด าเนินงานสาธารณสุข เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี พิจารณาศึกษา
วิเคราะห์ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความช านาญงาน  พิเศษ
เกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด 
นโยบายและแผนงาน โดยแบ่งงานต่างๆ ดังนี้  

 1. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
ของงานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงิน
และบัญชีและงานธุรการ โดยมีหน้าท่ี ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  

     1.1 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานสุขาภิบาลท่ัวไป งานอาชีว- 
อนามัย ควบคุมและการจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและ
คุณภาพส่ิงแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษา และวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับ
ส่ิงแวดล้อม งานอนามัยชุมชนสาธารณสุขมูลฐาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของ
ถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รักษาความสะอาดของอาคาร ตลาด ก าแพง บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ 
งานดูแลอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีต้ังอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพช ารุด ทรุดโทรม หรืออยู่ในท่ีน่ารังเกียจและ   
ไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างท าความสะอาด เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานก าจัดส่ิงปฏิกูล งานขนถ่าย
ขยะมูลฝอย และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

     1.2 งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด 
งานระบาดวิทยา งานป้องกันและระงับโรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์โรคเอดส์ จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ ควบคุม ส่ิงปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายปฏิกูล ก าจัด
ขยะมูลฝอยและน้ าเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษาวิเคราะห์ผลกระทบ ส่ิงแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับ
ด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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     1.3 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ การจัดท าแผนการเยี่ยม
บ้านเพื่อติดตามดูแล ส่งเสริมสุขภาพ การรณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่น และเพศศึกษาในวัยรุ่น 
แนะน าและส่งเสริมสุขภาพทั้งกายและจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนท่ัวไป ให้ค าแนะน าครอบครัวในการปฏิบัติตัว
ทางด้านโภชนาการและการจัดการส่ิงแวดล้อม จัดท าระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุข และงาน
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 2. งานธุรการและสารบัญ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  - งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
  - ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์หนังสือแบบฟอร์มต่างๆ จัดท าส าเนาหนังสือ 
  - เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
  - งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
  - งานเรียบเรียงและจัดท ารูปเล่มสรุปโครงการของกองสาธารณสุขฯ (หลักฐานของโครงการ
ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ) 
  - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานท่ีในการประชุม จัดเตรียมเอกสาร บันทึก
การประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
  - สรุปรายงานผลการด าเนินการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
  - งานเกี่ยวพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
 3. งานสาธารณสุข มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
     3.1 งานส่งเสริมสุขภาพ 
  - ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
  - งานส่งเสริมการออกก าลังกายของประชาชน 
      3.2 งานป้องกันและควบคุมโรค 
  - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  - งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
     3.3 งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  - งานอาหารสะอาด รสชาติอร่อย (Clean Food Good Taste) 
  - งานอาหารปลอดภัย (Food Safety) 
      3.4 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 
  - งานธุรการ การเงิน กับบัญชีกองทุนฯ 
  - งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 
 4. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
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  - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
  - งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  - งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  - งานอาชีวอนามัย 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - งานสุขศึกษา 
  - งานอนามัยโรงเรียน 
  - งานอนามัยแม่และเด็ก 
  - งานวางแผนครอบครัว 
  - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  - งานโภชนาการ 
  - งานสุขภาพจิต 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - งานกวาดล้างท าความสะอาด 
  - งานเก็บรวบรวมขยะอันตราย 
  - งานขนถ่ายขยะอันตราย 
   - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - งานข้อมูลวิชาการ 
  - งานบ าบัดน้ าเสีย 
  - งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
  - งานควบคุมมลพิษ 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 8. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  - ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
  - งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
  - การควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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        งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลโคกเพชรพัฒนา 

คณะกรรมการกองทุนฯ คณะอนุกรรมการ LTC 

เงินกองทุนฯ 
- โอนจาก สปสช. 
- สมทบจาก อบต. 

เงินกองทุน LTC  
- โอนจาก สปสช. 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี ้
 1. หน่วยบริการ สถานบริการสาธารณสุข 
 2. องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
 3. ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุฯ 
 4. การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
 5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด 

การด าเนินงานกองทุนฯ  
 1. ประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ  
 2. วางแผนงานการเงินประจ าปี 
 3. วางแผนงานโครงการประจ าปี 
 4. พิจารณา อนุมัติโครงการ 
 5. ติดตามโครงการ 
 6. รายงานผลการด าเนินงานต่อ สปสช. 
 

 

โครงการเพื่อจัดบริการดูแลระยะยาว 
ส าหรับผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิงฯ 

 

 

  ดูแลโดย 
- CM 
- CG 
- Care plan 

 

 

- รพ.สต.บ้านโคกเพชร 
- รพ.สต.บ้านปากจาบ 

 
 

 

ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิงในพื้นท่ี 
ได้รับการดูแลตามแผนงาน 
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