
                 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข 
 

                                              

                             

จัดท าโดย 

งานสาธารณสุข  

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

อ าเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
 



ค าน า 
                      คู่มือการปฏิบัติงานส านักปลัด งานสาธารณสุขฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งงาน
สาธารณสุข ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทรายได้จัดท าข้ึน เพื่อส าหรับให้ข้าราชการและลกูจา้ง
ภายในงานสาธารณสุขใช้ศึกษาและน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงานของงานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึง
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐาน คุณภาพงาน 
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุข ให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่ง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญคณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
ข้าราชการและลูกจ้างของงานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย จะได้คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ไปศึกษา และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ที่ได้ระบุไว้ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
                                                                                        

 

      งานสาธารณสุข ส านกัปลัด                                                                                                                                          
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

เรื่อง    หน้า 

 โครงสร้างส านักปลัด งานสาธารณสุข ๑ 

 แผนผังภารกิจงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารสว่นต าบลหันห้วยทราย ๒ 

 ลักษณะงานและวิธีการปฏิบัตงิานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลหันห้วยทราย ๓-๔ 

 แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกลูและมูลฝอย ๕ 

 การด าเนินการยื่น เรือ่ง ขอถังขยะ ๖ 

 แผนผังข้ันตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในของงานสาธารณสุข 
 ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

๗ 

 ผังการด าเนินงานการควบคุมโรค ๘ 

 ส านักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ 
ภาคผนวก 
 

๙ 
๑๐-๑๓ 

 



๑ 

 

โครงสร้างส านกัปลัด งานสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

    
 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น 
 
 
 
 
 
 

นางปรียารัตน์ แก้วพิมพ ์

รองปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

จ่าสบิโท พิทกัษ์ พลเยี่ยม 

หัวหน้าส านักงานปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

นางสาวพรพรรณ ขันสาล ี

นักวิชาการสาธารณสุของค์การบรหิาร 

ส่วนต าบลหันห้วยทราย 

นายอภิสิทธ์ิ แก้วชมภู 

พนักงานจ้างผลิตและพิมพเ์อกสาร เพื่อช่วยปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 

องค์การบรหิารส่วนต าบลหันห้วยทราย 



๒ 

 

แผนผังภารกิจงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสาธารณสุข 
๑. งานส่งเสริมสุขภาพ 

    - ส่งเสริมสุขภาพในโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

    - งานส่งเสริมการออกก าลังกายของประชาชน 

๒. งานป้องกันและควบคุมโรค 

    - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

    - งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 

๓. งานรักษาพยาบาลเบื้องต้นและงานฟื้นฟูสุขภาพ 

    - ออกเยี่ยมบ้านเพื่อให้ค าแนะน าด้านสุขภาพ 

    - งานศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ 

๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

    - งานป้องกัน เฝ้าระวัง การแพร่ระบาดของยาเสพติด 

    - งานฟื้นฟูสภาพทางสังคมของผู้ติดยาเสพติด 

๕. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.หันห้วยทราย      

    - งานธุรการ  

    - การเงิน การบัญชี กองทุนฯ 

    - งานประชาสัมพันธ์กองทุนฯ 

งานสุขาภิบาล 

และอนามัยสิ่งแวดล้อม 

๑. งานสุขาภิบาล 

๒. งานการจัดการขยะมูลฝอย 

๓. การลด คัดแยกขยะมลูฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 

๔. งานรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ชุมชน 

๕. งานควบคุมและการจัดการมลพิษจากชุมชน 

5. งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

๗.งานควบคุมสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 

๔. งานอนามัยสิง่แวดล้อม 

๙. งานป้องกันและควบคุมเหตรุ าคาญ 

๑๐. การจัดสิ่งแวดล้อมทีเ่หมาะสมให้กบัผูสู้งอายุ 



๓ 

 

งานสาธารณสขุ 
             มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย งานป้องกันโรคติดต่อ 
งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้าน
สาธารณสุข และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการในงานสาธารณสุข ดังนี้ 
          ๑. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
                มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานสุขาภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานการเงินและบัญชี และงานธุรการ และงานอื่นๆที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
          ๒. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
                มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลทั่วไป งานอาชีวอนามัย ควบคุมและการจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม ควบคุมมลพิษ ศึกษาและ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม งานอนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รักษาความสะอาดของอาคาร 
ตลาด ก าแพง บริเวณอาคารและที่สาธารณะ งานดูแลอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตั้งอยู่บนริมถนน ซึ่งมีสภาพช ารุด ทรุด
โทรม หรืออยู่ในสภาพที่น่ารังเกียจและไม่อาจแก้ไขได้ งานเก็บ กวาด ล้างท าความสะอาด เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งาน
ก าจัดสิ่งปฏิกูล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
         ๓. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
                มีหน้าที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับ งานการเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกัน และระงับ
โรคติดต่อน าโดยแมลงและสัตว์ โรคเอดส์ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อควบคุม
สิ่งปฏิกูล รักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล ก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย ควบคุมมลพิษ ศึกษาวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงานติดตามตรวจสอบเกี่ยวกับด้านสุขอนามัย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        ๔. งานส่งเสริมสุขภาพ 
                มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ จัดท าแผนการ เยี่ยมบ้านเพื่อติดตาม ดูแลส่งเสริม
สุขภาพ การให้รณรงค์ส่งเสริมให้ความรู้เรื่องอนามัยวัยรุ่น และเพศศึกษาในวัยรุ่น แนะน าและ ส่งเสริมสุขภาพทั้งกาย
และจิตให้ผู้ป่วยและประชาชนทั่วไป ให้ค าแนะน าครอบครัวในการปฏิบัติตัวทั้งด้านโภชนาการและการจัดการ
สิ่งแวดล้อม จัดท าระบบควบคุมภายในของศูนย์บริการสาธารณสุขต าบล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
       ๕.เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เอกสารประกอบต่างๆ 
           ๕.๑ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ กฎหมายหลักส าหรับการอนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการขยะ 
และการควบคุม "เหตุร าคาญ" (เช่น กลิ่น เสียง มลพิษ) 
           ๕.๒ พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๕๘: ครอบคลุมการควบคุม เฝ้าระวัง และป้องกันโรคติดต่ออันตราย 
           ๕.๓ พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ : ควบคุมการจ าหน่าย การบริโภค และการโฆษณาเพื่อคุ้มครองสุขภาพประชาชน 



๔ 

 

       ๕.๔ พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕: ให้อ านาจองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล, อบต.) ในการออก
ข้อบัญญัติท้องถ่ินเพื่อควบคุม ก าจัด และจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย รวมถึงก าหนดสถานที่ทิ้งขยะและลักษณะถัง
รองรับขยะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 
                           เรือ่ง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        แต่ต้องปฏิบัติงาน 

 

 

งานสาธารณสุข 

เก็บ/ขน/ก าจัดเอง  

โดยเก็บค่าบริการบ / 

ขน/ ก เก็บ / ขน/  โดย 

เก็บค่าบริการเอง โดย 

เก็บค่าบริการ 

ออกข้อบญัญัต ิ

อัตราค่าธรรมเนียม 

ไม่เกินกฎกระทรวง 

อาจมอบใหบุ้คคล
ด าเนินการภายใต้การ

ควบคุมดูแล 

    เรื่อง การห้าม ถ่าย เท ทิ้ง 

เรื่อง การจัดให้มทีี่รองรบัสิง่
ปฏิกูลและมลูฝอย 

เรื่อง วิธีการเกบ็ ขน ก าจัดของ
เจ้าของ/ ผู้ครอบครอง อาคาร

หรือสถานที่ใดๆ 
อาจมอบใหบุ้คคล

ด าเนินการภายใต้การ
ควบคุมดูแล 

หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข ในการปฏิบัติ
ของผู้ได้รบัอนุญาตและอัตราค่าบรกิาร 

    เรื่องอื่นที่จ าเป็นต้องก าหนด 



๖ 

 

การด าเนินการยื่น เรื่อง ขอถังขยะ 

ล าดับ
ที่ 

กระบวนการงาน
บริการ 

ข้ันตอนให้บรกิาร เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

๑ ค าร้องขอถังขยะ ๑. ผู้ขออนุญาตยื่นค า     
ร้องขอถังขยะ 
๒. เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ  เอกสาร
หลักฐาน 
๓. เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่ 
ตรวจสอบสถานที่ตั้ง
ถังขยะ และน าถังขยะ
ไปตั้ง 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

๓ วัน/ราย งานรักษา
ความสะอาด 

 

๒. หลักฐานเอกสารประกอบการ 

       ๑. แบบฟอรม์การยื่นเรื่อง 

       ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 

       ๓. เอกสารอื่นๆ ที่จ าเป็น 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

       เปิดให้บรกิาร วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

๔.สถานท่ี/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

       งานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

แผนผังขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการภายในของงานสาธารณสขุ 

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหันห้วยทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังการด าเนินงานการควบคุมโรค 

 

 

รับหนังสือตรวจสอบหนงัสือเข้า วันละ ๔ ครั้ง เวลา ๐๘.๓๐ –  
๑๖.๓๐ น. 

งานทะเบียนหนงัสอืรบั - ส่ง 

รับหนังสือจากไปรษณีย์/อื่นๆหรือระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล าดับความเร็วของ
หนังสือ/เกษียนระยะเวลา ๑๐ นาท ี

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการ 

ระยะเวลา ๕ นาที 

เสนอผู้บริหาร/นายก 



๘ 

 

ผังการด าเนินงานการควบคุมโรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้องทั่วไปเกี่ยวกบั
การใหบ้ริการควบคุม 

รับเรื่อง/รบัค าร้องเข้าระบบ
ตรวจสอบเอกสารค าร้อง 

เกษียนหนงัสือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 

ผู้บริหาร/ผูม้ีอ านาจ
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

งานรับหนังสือ รบัทราบ/ด าเนินการ
และจัดส่งผู้ทีเ่กี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

ด าเนินการให้บริการควบคุม
โรคตามค าร้อง 

จบการท างานแจ้งหัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบ/แจ้งผู้บงัคับบญัชาทราบ 



๙ 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

งานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ 

คณะกรรมการกองทุน อบต. 

อนุกรรมการ LCT อนุกรรมการกองทุน ออกประกาศระเบียบ
กองทุน อบต. 

จัดบรกิารระยะยาวส าหรบัผูสู้งอายุ 

และบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง 

๑.เงินกองทุน อบต 

-งบจาก สปสช. 

-สมทบจาก อบต. 

๒.เงินกองทุนผูสู้งอายุทีม่ีภาวะพึ่งพงิ 

-งบจาก สปสช. 

 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 

- CM 
- CG 
- Care plan 

รพ. ประทาย 

รพ.สต.หันห้วยทราย 

ผู้สงูอายุที่มีภาวะพึง่พิงในพื้นที่
ได้รับการดูแลตามแผนงาน 

ประชาชนในพื้นที่ได้รบัการส่งเสริม 
ป้องกัน รกัษา ฟื้นฟูสุขภาพตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี ้

๑.หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข 

๒.องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอ่ืน 

๓.ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 

๔.การบริหารหรือพัฒนากองทุน 

๕.กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด/ภัยพิบัติ 

 

 การประชุมคณะกรรมการ ทีป่รึกษาคณะอนุกรรมการ 
 การวางแผนงานการเงินประจ าป ี
 การวางแผนโครงการ/กจิกรรม 
 การพิจารณา อนุมัติโครงการ 
 การติดตาม โครงการ/กจิกรรม 
 การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. 
 การวางแผนสุขภาพต าบล 



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
(แบบฟอร์มการยื่นเร่ืองต่างๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

 

 



๑๒ 

 

 

 
 



๑๓ 

 

 

 


