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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานสาธารณสุขฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งงานสาธารณสุข ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลหนองไผ่ ได้จัดท าขึ้น เพ่ือส าหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในงานสาธารณสุขใช้ศึกษา
และน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานเป็นไปด้วยความมีระเบียบวินัย ถูกต้อง รวดเร็ว
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด และมาตรฐาน
คุณภาพงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน 
เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบเดียวกัน การส่ง เสริมและ
สนับสนุน การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล    
การจัดระเบียบ การสร้างคุณธรรมจริยธรรม งานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองไผ่  จึงได้ท าคู่มือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงานให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ  

จากเหตุผล ความส าคัญและความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น งานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลต าบล
หนองไผ่ จึงได้ท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้าง ผู้ประกอบการ รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ 
แนวทาง ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

                                                                          

                 งานสาธารณสุข  
ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองไผ่ 
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คู่มือปฏบิัติงาน 
 

1. ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานและเป็นคู่มือส าหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติง านได้อย่าง
ถูกต้อง หรือเป็น แหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข เทศบาลต าบลหนองไผ่  นอกจากให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ใน 
การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิพลในการบริหารงาน ด้าน
สาธารณสุข เทศบาลต าบลหนองไผ่ 

 
๒. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน  
๒. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. เพ่ือให้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๔. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร  
๕. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติของแต่ละฝ่าย  
6. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกครั้ง  
7. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง

กับความต้องการได้  
8. เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว  
 

๓. ขอบเขต  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับหมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานในสังกัดงานสาธารณสุขให้สอดคล้อง 
กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย
และวิธีการปฏิบัติที่ครอบคลุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
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ความรับผิดชอบ  

หน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ตนรับผิดชอบตามโครงสร้างแผนอัตราก าลัง โดยงาน  
สาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลรับผิดชอบดังนี้  

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
- งานรักษาความสะอาด  
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
- งานควบคุมโรค  
- งานบริการสาธารณสุข  
 
 

ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

งานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม     
งานส่งเสริม สุขภาพและสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม      
งานควบคุมโรค และงานบริการสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการใน
งานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลดังนี้  

๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่ 

กิจกรรมควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานอาชีวอนามัย งานอนามัยชุมชน งานการวางแผนการ
สาธารณสุข อนามัย ละสิ่งแวดล้อม รักษาความสะอาดคูคลองระบายน้ า เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานขนถ่าย
ขยะมูลฝอย และงาน อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบประสานงานสาธารณสุขในเขต เทศบาลต าบลหนองไผ่  งานกองทุน

หลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานส่งเสริมสุขภาพ งานส่งเสริม
อนามัย งานสุขศึกษา จัดท าแผนเยี่ยมบ้านเพ่ือติดตามดูแลส่งเสริมสุขภาพ งานสัตว์แพทย์ แนะน าการ
ปฏิบัติการจัดการสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมเรื่องอนามัยวัยรุ่นและเพศศึกษาในวัยรุ่น  และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อ ง
หรือได้รับมอบหมาย  

๓. งานรักษาความสะอาด  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานระบบรักษาความสะอาด ระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอย การจัดวางระบบ

เก็บ รวบรวมและคัดแยกเก็บขนขยะมูลฝอย งานควบคุมการออกใบอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับ พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

๔. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานข้อมูลวิชาการ งานบ าบัดน้ าเสีย งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการ  

ควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานควบคุมมลพิษ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๕. งานควบคุมโรค  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันและ

ระงับโรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
ก าจัด ขยะมูลฝอยและน้ าเสีย งานพ่นหมอกควันก าจัดยุงลาย ควบคุมมลพิษ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. งานบริการสาธารณสุข  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการส่งเสริมและเผยแพร่งานด้านสาธารณสุขต าบล งานกองทุน 

หลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น งานสนับสนุนการพัฒนา 
สาธารณสุขมูลฐาน งานส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) งานพัฒนาศักยภาพด้านสาธารณสุข 
งานส่งเสริมการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขในเรื่องต่างๆ งานบริการฉีดวัคซีนโรคพิษสุนัขบ้า งานพ่นหมอกควัน
ก าจัดยุงลาย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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แผนผังภารกิจงานสาธารณสุข ส านักปลัดเทศบาลต าบลหนองไผ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ 
1.งานธุรการและสารบรรณ 
- งานรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- งานคัดแยกหนังสือ การเสนอหนังสือ และงานเดินหนังสือ 
- ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ จัดท าส าเนาหนังสือ 
- เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
- งานค้นหาเอกสารให้กับหน่วยงาน 
- จัดพิมพ์ค าสั่งต่างๆ 
- งานเรียบเรียงและจัดท ารูปเล่มสรุปโครงการต่างๆ ของงานสาธารณสุข            
หลักฐานต่างๆ ของโครงการ ภาพถ่ายโครงการ และรายงานสรุปผลโครงการ       
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานด้านสถานที่ในการประชุม จัดเตรียม
เอกสาร บันทึกการประชุม การจัดส่งรายงานการประชุม 
- สรุปรายงานผลการด าเนินการของงานสาธารณสุข 
- ควบคุมเอกสารการใช้รถ เอกสารการเบิกจ่ายน้ ามัน และสรุปยอดการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงของกองสาธารณสุขฯ เป็นรายเดือน และรายปี 
- สรุปรายงานการขาด ลา ของพนักงานเจ้าหน้าที่ของงานสาธารณสุข 
- งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- งานธุรการ ควบคุมการรับ 
- ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนาม 
- งานเลขานุการ 

งานพัสดุ 
1.งานเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายต่างๆ ของงานสาธารณสุข 
2.งานจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ต่างๆ ของงานสาธารณสุข 
3.งานจัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุข 
4.งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงาน
สาธารณสุข เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายต่างๆ ควบคุมจัดระเบียบห้อง
เก็บของของงานสาธารณสุข 
5.สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ต่างๆ ของงานสาธารณสุขรายเดือน 
รายปี 
 



 
 

- 5 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.งานส่งเสริมสุขภาพ 
- ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการออกก าลังกายประชาชน 
2.งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
3.งานรักษาพยาบาลเบื้องต้นและงานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
- ออกเยี่ยมบ้านเพ่ือให้ค าแนะน าด้านสุขภาพ 
- งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 
4.งานกองทุนหลักประกันสุขภาพหลักประกันสุขภาพฯเทศบาลต าบลหนองไผ่ 
- งานธุรการ การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 
- งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

งานสาธารณสุข 

งานสุขาภิบาลและ  
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

1.งานสุขาภิบาล 
2.งานการจัดการขยะมูลฝอย 
3.การลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
4.งานรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 
5.งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากโรงงานและชุมชน 
6.งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7.งานควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
8.งานอนามยัสิ่งแวดล้อม 
9.งานดูแลศูนย์ผลิตปุ๋ยชีวภาพและน้ าหมักชีวภาพ 
10.งานป้องกันและควบคุมเหตุร าคาญ 
11.การจัดสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมให้กับผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาส 
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