
 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

งานสาธารณสุข 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลผักตบ 

อําเภอหนองหาน จังหวดัอุดรธานี 

 



 

ที่มา 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของงานสาธารณสุข เทศบาลตําบลผักตบ อําเภอหนองหาน 

จังหวัดอุดรธานีไดจัดทําข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับและปฏิบัติราชการของงานสาธารณสุขท่ีใชศึกษาและ

นําไปปฏิบัติงานเปนไปดวยความมีระเบียบวินัย ถูกตอง รวดเร็วอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเอกสารนี้ไดแสดงให

เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย 

วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยูรวมกัน

ของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การสงเสริมและสนบัสนุน การมีสวนรวม 

การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบการสราง

คุณธรรมจรยิธรรม และสรางขวญักําลังใจใหแกเจาหนาท่ีและสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการ

งาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมจึงไดจัดทําคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงานให

บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและประชาชนเปนสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานเปนแบบแผนเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรูวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. เพ่ือใหปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

4. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกครั้งตอน 

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องคกร 

6. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแตละฝาย 

7. เพ่ือเปนแนวทางสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

8. เพ่ือเปนเครื่องมือในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไปรวมไปถึงพนักงานท่ี

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบงานในสังกัดสาธารณสุขใหสอดคลองกับกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑคําสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการ

ปฏิบัติท่ีครอบคลุม ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการความรับผิดชอบการแสดงความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานตามตําแหนงท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงาน

นั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

งานสิ่งแวดลอม 

- งานสุขาภิบาล 

- งานการจัดการขยะมูลฝอย 

- งานรักษาความสะอาด  

- งานควบคุมและการจัดการมลพิษชุมชน 

- งานควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

- งานควบคุมสถานท่ีจําหนายอาหารและสะสมอาหาร 

- งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

- งานปองกันและควบคุมเหตรุําคาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

หัวหนาสํานักปลัด 

หัวหนาฝาอํานวยการ 

งานสาธารณสุข 

งานสาธารณสุข 

- งานสงเสริมสุขภาพ 

- งานปองกันและควบคุมโรค 

- งานรักษาพยาบาลเบ้ืองตนและงานฟนฟูสุขภาพ 

- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

- งานคุมครองผูบริโภค 

- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพตําบลผักตบ 



 

ลักษณะงานและวิธีปฏิบัติงาน 

งานสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย 

งานปองกันโรคติดตอ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานศูนยบริการสาธารณสุข และงาน

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงลักษณะงาน

ท่ีทําไดดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานสุขาภิบาล

อนามัยและสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมปองกันโรคติดตอ งานธุรการ งานรับสงหนังสือ

ภายในองคกรโดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข 

2. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานเก่ียวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ

คุณภาพสิ่งแวดลอม สงเสริมและเผยแพรกิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดลอม ควบคุมมลพิษ

ศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ติดตามตรวจสอบเก่ียวกับสิ่งแวดลอม งานอนามัยชุมชนสาธารณสุข

มูลฐาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รักษา

ความสะอาดของอาคาร ตลาด กําแพง บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสรางท่ีตั้งอยู

บนรินถนน ซ่ึงมีสภาพชํารุด ทรุดโทรม หรืออยูในสภาพท่ีนารังเกียจและไมอาจจะแกไขได งานเก็บกวาด ลาง

ทําความสะอาด เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานกําจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถายขยะมูลฝอยและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข 

3. งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับงานการเฝาระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานปองกันและ

ระงับโรคติดตอนําโดยแมลงและสัตว โรคเอดส จัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรดานการปองกันและระงับ

โรคติดตอควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกูล กําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย ควบคุม

มลพิษ ศึกษาวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอมงานติดตามตรวจสอบเก่ียวกับดานสุขอนามัย และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข/ภาคีเครือขาย 

 

 

 



 

4. งานสงเสริมสุขภาพ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมสุขภาพ จัดทําแผนการเยี่ยมบานเพ่ือติดตามดูแลสงเสริม

สุขภาพ การใหรณรงคสงเสริมใหความรูเรื่องอนามัยวัยรุนและเพศศึกษาในวัยรุน แนะนําและสงเสริมสุขภาพ

ท้ังกายและจิตใจใหผูปวยและประชาชนท่ัวไป ใหคําแนะนําครอบครัวในการปฏิบัติตัวท้ังดานโภชนาการและ

การจัดการสิ่งแวดลอม จัดทําระบบควบคุมภายในของศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข/ภาคีเครือขาย 

 

 

 

 



 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองสถานท่ีจําหนาย/สะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

ออกข้ 

 

 

 

  

ผูจัดตั้งสถานท่ี 

จําหนาย/สะสมอาหาร 

กรณีท่ีมีพ้ืนท่ีมากกวา 200 ตรม. 

และมิใชเปนการขายของในตลาด 

 

กรณีท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตรม. 

และมิใชเปนการขายของในตลาด 

ตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน 

 

 

ต้องแจ้ง 

ต้องขออนญุาต 

สุขลักษณะเก่ียวกับ 

- ท่ีตั้งการใชสถานท่ี 

- อาหาร กรรมวิธีการปรุทําจําหนายเก็บ สะสม 

- สุขาวิทยาสวนบุคคล 

- ภาชนะอุปกรณนํ้าใช และของใช 
- การปองกันเหตุรําคาญและการระบาดของโรค 

นายกเทศมนตรีตําบลผกัตบ 

ออกขอกําหนดของทองถ่ิน 



 

ภาระกิจหลัก 

เก็บ/ขน/กําจัดเอง 

โดยเก็บคาบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราคาธรรมเนียม 

ไมเกินกฎกระทรวง เรื่องการหามถายเทท้ิง 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กําจัด 
ของเจาของ/ผูครอบครอง 
อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองการกําจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

งานสาธารณสุข 

ในกรณีมเีหตอุนัสมควร 

อาจมอบให้บคุคลใด 

ดําเนินการภายใต้ 

การควบคมุดแูล 

 

อาจอนญุาตให้บคุคลท่ีได้รับ 

อนญุาตตามมาตรา 19 

ดําเนินการแทน 

หลกัเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข 

ในการปฏิบตัิของผู้ได้รับ 

อนญุาตและอตัราคา่บริการ 

เร่ืองอ่ืนใดท่ีจําเป็นต้องกําหนด 

 

แตต้่องปฏิบตัติาม 



 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดตั้งตลาด 

เอกชน กระทรวง/ทบวง/กรม 

ต้องขออนญุาต เปลีย่นแปลงขยาย/

ลดขนาดตลาด 

 

ต้องปฏิบตัิตาม 

ข้อกําหนดฯ 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน 

ไมต้่องขออนญุาต 

แตต้่องปฏิบตัติาม 

เง่ือนไขเฉพาะท่ีแจ้ง

เป็นหนงัสอื 

 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 

- ท่ีตั้ง แผงผัง สิ่งปลุกสราง 

- การจัดสถานท่ี การวางสิ่งของ 

- การรักษาความสะอาด 

- การกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การระบายน้ําท้ิง 

- การปองกันเหตุรําคาญและการระบาดของโรค 

- สขุลกัษณะของผู้ชายและผู้ช่วยขายในตลาด 



 

 แผนภูมิแสดง การควบคุมดูแลสิ่งปฏิกูล มูลฝอยของงานสาธารณสุข สํานักปลัด เทศบาลตําบลผักตบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สิง่ปฏิกลู มลูฝอย 

อุจจาระ ปสสาวะ สิ่งโสโครก 
ท่ีมีกลิ่นเหม็น 

ขยะท่ัวไป ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย 

จากครัวเรือน 

อยูในการควบคุมของราชการสวนทองถ่ิน 

ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 



 

แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลผักตบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

อนุกรรมการ LTC คณะทํางานกองทุนฯ 
ออกประกาศระเบียบ กองทุนฯ

ท่ีไมขัดกับระเบียบของ สปสช.

แหงชาต ิ

คณะกรรมการกองทุนฯ 

เทศบาลตาํบลผกัตบ 

โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาว 

สําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงฯ 

รพ.สต. 
-สํารวจขอมลู สงขอมูลใหเทศบาลนําขอมูลเขาระบบเพ่ือเบิกเงินจาก 
สปสขเขต 8 
-จัดทําCare planและcare giver ตามแผนของCare Manager 
เทศบาล 
-นําสงขอมูลท่ีไดรับจาก รพ.สต.เขาระบบ 
-นําแผนการดูแลรายบุคคลเขาระบบเพ่ือนําเสนอตอคณะอนุกรรมการ
LTC เพ่ืออนุมัติงบประมาณ 
-เบิกจายเงินให รพ.สต. 
-รายงานผลการดาํเนินงานให สปสช.เขต 8 ทราบ 

 

1. เงินกองทุนเทศบาลตําบลผักตบ 
 - โอนจาก สปสช.  
– สมทบจากเทศบาล 
 2.เงินกองทุนผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 - โอนจาก สปสช.  

การใชจายตามแผนหรือโครงการ ดังน้ี  
1. หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข  
2. องคกร/ประชาชน /หนวยงานอ่ืน 
 3. ศพด../ศูนยพัฒนาคณุภาพชีวิตผูสูงอายฯุ  
4.การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด  

- การประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีปรึกษา 
คณะทํางาน 
- การวางแผนงานการเงินประจําป 
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
- การพิจารณา อนุมตัิโครงการ 
- การติดตาม โครงการ/กิจกรรม 
- การรายงานการดําเนินงานตอ สปสช. 
- การวางแผนสุขภาพตําบล 

ประชาชนในพ้ืนท่ีไดรับการสงเสริม ปองกัน รักษา ฟนฟู 
สุขภาพตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 



 

บทเฉพาะกาล 

            ใหขาราชการ บุคลากร และพนักงานจางในสังกัดงานสาธารณสุข สํานักปลัด เทศบาลตําบลผักตบ  

ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้โดยใหหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลผักตบ พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ 

กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 

 


