
 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน 

งานสาธารณสุข 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลผักตบ 

อําเภอหนองหาน จังหวดัอุดรธานี 

 



 

ที่มา 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการของงานสาธารณสุข เทศบาลตําบลผักตบ อําเภอหนองหาน 

จังหวัดอุดรธานีไดจัดทําข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับและปฏิบัติราชการของงานสาธารณสุขท่ีใชศึกษาและ

นําไปปฏิบัติงานเปนไปดวยความมีระเบียบวินัย ถูกตอง รวดเร็วอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเอกสารนี้ไดแสดงให

เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับ นโยบาย 

วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกรในทิศทางเดียวกัน เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยูรวมกัน

ของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในกองและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การสงเสริมและสนบัสนุน การมีสวนรวม 

การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบการสราง

คุณธรรมจรยิธรรม และสรางขวญักําลังใจใหแกเจาหนาท่ีและสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการ

งาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมจึงไดจัดทําคูมือเปนแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหนวยงานให

บรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและประชาชนเปนสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานเปนแบบแผนเดียวกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรูวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. เพ่ือใหปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

4. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกครั้งตอน 

5. เพ่ือเปนเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องคกร 

6. เพ่ือเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแตละฝาย 

7. เพ่ือเปนแนวทางสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกเจาหนาท่ีในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

8. เพ่ือเปนเครื่องมือในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไปรวมไปถึงพนักงานท่ี

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบงานในสังกัดสาธารณสุขใหสอดคลองกับกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑคําสั่งตามหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายและวิธีการ

ปฏิบัติท่ีครอบคลุม ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการความรับผิดชอบการแสดงความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานตามตําแหนงท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงาน

นั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

งานสิ่งแวดลอม 

- งานสุขาภิบาล 

- งานการจัดการขยะมูลฝอย 

- งานรักษาความสะอาด  

- งานควบคุมและการจัดการมลพิษชุมชน 

- งานควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

- งานควบคุมสถานท่ีจําหนายอาหารและสะสมอาหาร 

- งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

- งานปองกันและควบคุมเหตรุําคาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

หัวหนาสํานักปลัด 

หัวหนาฝาอํานวยการ 

งานสาธารณสุข 

งานสาธารณสุข 

- งานสงเสริมสุขภาพ 

- งานปองกันและควบคุมโรค 

- งานรักษาพยาบาลเบ้ืองตนและงานฟนฟูสุขภาพ 

- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

- งานคุมครองผูบริโภค 

- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพตําบลผักตบ 



 

ลักษณะงานและวิธีปฏิบัติงาน 

งานสาธารณสุข มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย 

งานปองกันโรคติดตอ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานศูนยบริการสาธารณสุข และงาน

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงลักษณะงาน

ท่ีทําไดดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานสุขาภิบาล

อนามัยและสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมปองกันโรคติดตอ งานธุรการ งานรับสงหนังสือ

ภายในองคกรโดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข 

2. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานเก่ียวกับงานสุขาภิบาลท่ัวไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ

คุณภาพสิ่งแวดลอม สงเสริมและเผยแพรกิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดลอม ควบคุมมลพิษ

ศึกษาและวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ติดตามตรวจสอบเก่ียวกับสิ่งแวดลอม งานอนามัยชุมชนสาธารณสุข

มูลฐาน มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รักษา

ความสะอาดของอาคาร ตลาด กําแพง บริเวณอาคารและท่ีสาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสรางท่ีตั้งอยู

บนรินถนน ซ่ึงมีสภาพชํารุด ทรุดโทรม หรืออยูในสภาพท่ีนารังเกียจและไมอาจจะแกไขได งานเก็บกวาด ลาง

ทําความสะอาด เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานกําจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถายขยะมูลฝอยและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

หรือไดรับมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข 

3. งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบงานเก่ียวกับงานการเฝาระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานปองกันและ

ระงับโรคติดตอนําโดยแมลงและสัตว โรคเอดส จัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรดานการปองกันและระงับ

โรคติดตอควบคุมสิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถายสิ่งปฏิกูล กําจัดขยะมูลฝอยและน้ําเสีย ควบคุม

มลพิษ ศึกษาวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอมงานติดตามตรวจสอบเก่ียวกับดานสุขอนามัย และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข/ภาคีเครือขาย 

 

 

 



 

4. งานสงเสริมสุขภาพ 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสงเสริมสุขภาพ จัดทําแผนการเยี่ยมบานเพ่ือติดตามดูแลสงเสริม

สุขภาพ การใหรณรงคสงเสริมใหความรูเรื่องอนามัยวัยรุนและเพศศึกษาในวัยรุน แนะนําและสงเสริมสุขภาพ

ท้ังกายและจิตใจใหผูปวยและประชาชนท่ัวไป ใหคําแนะนําครอบครัวในการปฏิบัติตัวท้ังดานโภชนาการและ

การจัดการสิ่งแวดลอม จัดทําระบบควบคุมภายในของศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาล และงานอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบ: เจาพนักงานสาธารณสุข/ผูชวยเจาพนักงานสาธารณสุข/ภาคีเครือขาย 

 

 

 

 



 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองสถานท่ีจําหนาย/สะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

ออกข้ 

 

 

 

  

ผูจัดตั้งสถานท่ี 

จําหนาย/สะสมอาหาร 

กรณีท่ีมีพ้ืนท่ีมากกวา 200 ตรม. 

และมิใชเปนการขายของในตลาด 

 

กรณีท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตรม. 

และมิใชเปนการขายของในตลาด 

ตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน 

 

 

ต้องแจ้ง 

ต้องขออนญุาต 

สุขลักษณะเก่ียวกับ 

- ท่ีตั้งการใชสถานท่ี 

- อาหาร กรรมวิธีการปรุทําจําหนายเก็บ สะสม 

- สุขาวิทยาสวนบุคคล 

- ภาชนะอุปกรณนํ้าใช และของใช 
- การปองกันเหตุรําคาญและการระบาดของโรค 

นายกเทศมนตรีตําบลผกัตบ 

ออกขอกําหนดของทองถ่ิน 



 

ภาระกิจหลัก 

เก็บ/ขน/กําจัดเอง 

โดยเก็บคาบริการ 

ออกเทศบัญญัติ 

อัตราคาธรรมเนียม 

ไมเกินกฎกระทรวง เรื่องการหามถายเทท้ิง 

เรื่องวิธีการเก็บ ขน กําจัด 
ของเจาของ/ผูครอบครอง 
อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองการกําจัดส่ิงปฏิกูลมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

งานสาธารณสุข 

ในกรณีมเีหตอุนัสมควร 

อาจมอบให้บคุคลใด 

ดําเนินการภายใต้ 

การควบคมุดแูล 

 

อาจอนญุาตให้บคุคลท่ีได้รับ 

อนญุาตตามมาตรา 19 

ดําเนินการแทน 

หลกัเกณฑ์วิธีการ เง่ือนไข 

ในการปฏิบตัิของผู้ได้รับ 

อนญุาตและอตัราคา่บริการ 

เร่ืองอ่ืนใดท่ีจําเป็นต้องกําหนด 

 

แตต้่องปฏิบตัติาม 



 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 

เร่ืองตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจัดตั้งตลาด 

เอกชน กระทรวง/ทบวง/กรม 

ต้องขออนญุาต เปลีย่นแปลงขยาย/

ลดขนาดตลาด 

 

ต้องปฏิบตัิตาม 

ข้อกําหนดฯ 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน 

ไมต้่องขออนญุาต 

แตต้่องปฏิบตัติาม 

เง่ือนไขเฉพาะท่ีแจ้ง

เป็นหนงัสอื 

 

สุขลักษณะเกี่ยวกับ 

- ท่ีตั้ง แผงผัง สิ่งปลุกสราง 

- การจัดสถานท่ี การวางสิ่งของ 

- การรักษาความสะอาด 

- การกําจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย การระบายน้ําท้ิง 

- การปองกันเหตุรําคาญและการระบาดของโรค 

- สขุลกัษณะของผู้ชายและผู้ช่วยขายในตลาด 



 

 แผนภูมิแสดง การควบคุมดูแลสิ่งปฏิกูล มูลฝอยของงานสาธารณสุข สํานักปลัด เทศบาลตําบลผักตบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สิง่ปฏิกลู มลูฝอย 

อุจจาระ ปสสาวะ สิ่งโสโครก 
ท่ีมีกลิ่นเหม็น 

ขยะท่ัวไป ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย 

จากครัวเรือน 

อยูในการควบคุมของราชการสวนทองถ่ิน 

ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 



 

แผนภูมิแสดง งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลผักตบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

อนุกรรมการ LTC คณะทํางานกองทุนฯ 
ออกประกาศระเบียบ กองทุนฯ

ท่ีไมขัดกับระเบียบของ สปสช.

แหงชาต ิ

คณะกรรมการกองทุนฯ 

เทศบาลตาํบลผกัตบ 

โครงการเพ่ือจัดบริการดูแลระยะยาว 

สําหรับผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิงฯ 

รพ.สต. 
-สํารวจขอมลู สงขอมูลใหเทศบาลนําขอมูลเขาระบบเพ่ือเบิกเงินจาก 
สปสขเขต 8 
-จัดทําCare planและcare giver ตามแผนของCare Manager 
เทศบาล 
-นําสงขอมูลท่ีไดรับจาก รพ.สต.เขาระบบ 
-นําแผนการดูแลรายบุคคลเขาระบบเพ่ือนําเสนอตอคณะอนุกรรมการ
LTC เพ่ืออนุมัติงบประมาณ 
-เบิกจายเงินให รพ.สต. 
-รายงานผลการดาํเนินงานให สปสช.เขต 8 ทราบ 

 

1. เงินกองทุนเทศบาลตําบลผักตบ 
 - โอนจาก สปสช.  
– สมทบจากเทศบาล 
 2.เงินกองทุนผูสูงอายุท่ีมีภาวะพ่ึงพิง 
 - โอนจาก สปสช.  

การใชจายตามแผนหรือโครงการ ดังน้ี  
1. หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข  
2. องคกร/ประชาชน /หนวยงานอ่ืน 
 3. ศพด../ศูนยพัฒนาคณุภาพชีวิตผูสูงอายฯุ  
4.การบริหารหรือพัฒนากองทุนฯ 
5. กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด  

- การประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีปรึกษา 
คณะทํางาน 
- การวางแผนงานการเงินประจําป 
- การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
- การพิจารณา อนุมตัิโครงการ 
- การติดตาม โครงการ/กิจกรรม 
- การรายงานการดําเนินงานตอ สปสช. 
- การวางแผนสุขภาพตําบล 

ประชาชนในพ้ืนท่ีไดรับการสงเสริม ปองกัน รักษา ฟนฟู 
สุขภาพตามวัตถุประสงคของกองทุน 

 



 

บทเฉพาะกาล 

            ใหขาราชการ บุคลากร และพนักงานจางในสังกัดงานสาธารณสุข สํานักปลัด เทศบาลตําบลผักตบ  

ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้โดยใหหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลผักตบ พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี้ และระเบียบ 

กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและผูบริหารทองถ่ิน 

 


