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ที่มาและความส าคัญ 

               การจัดท าคูม่อืการปฏิบัติราชการของ นักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กอง 

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลปุโละปุโย เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากร

ในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทาง ที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือใน

การก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นไปด้วย ความมีระเบียบ

เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 

ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับ 

พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากร ในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัววัด

ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อน

ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ด้วย

ความซื่อสัตย์สุจรติ โดยยึดหลักธรรมาภบิาล การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรม

ภายในองค์กร การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่ และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน

หนา้ที่การงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน

หนว่ยงาน 

 

วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

๒. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

3.ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

4เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

5.เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

6เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 

๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๘. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมได้อย่างมีความสุข 

๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๑๐. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพืน้ที่ได้อย่างรวดเร็ว 

 

 



2 

ขอบเขต 

          การจัดท าคูม่อืปฏิบัติงาน เพื่อใหข้้าราชการ พนักงานจา้งตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป

ถึงพนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกอ

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมใหส้อดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์

ค าสั่งตามหนา้ที่ความรับผดิชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น

จนถึงสิน้สุดกระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 

         การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ

มอบหมายรวมไปถึง ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและคบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตาม

ลักษณะงานตามโครงสร้างสว่นราชการดังนี้ 

แผนงานสาธารณสุข 

   -งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข 

   - งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

          จัดท าและก ากับดูแลงานสารบรรณทั่วไป งานจัดท าและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงนิของกอง 

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าฎีกาและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพบริหารจัดการงานระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลปุโละปุโย บริหารจัดการงานอนามัย

สิ่งแวดล้อม ก ากับดูแลควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ก ากับดูแลควบคุมสถานที่จ าหน่าย

อาหารและสถานที่ สะสมอาหารในพื้นที่องคารบริหารส่วนต าบลปุโละปุโย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลปุโละปุโย ได้ก าหนดแนวทางและ

หลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของนักวิชาการสาธารณสุข เป็นไปด้วยความมีระเบียบ

เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติ

ราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ให้ทุกฝา่ยถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมิน

ความส าเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป ดังนั้นกองสาธารณ์สุขและสิ่งแวดล้อม ได้ก าหนดกฎ

หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
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๑. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 

การรับ - ส่งหนังสือ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของนักวิซาการสาธารณสุข โดยการก ากับดูแลของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

           หนังสือรับ หนังสือสง่ ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิน้ 

การด าเนินการเพื่อ เก็บรักษาและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

-         การเสนอหนังสอืต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอผูอ้ านวยการกองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดล้อม เพื่อพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ท า เครื่องหมายก ากับไว้ และแจ้ง 

กลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

-         ตรวจสอบหนังสอืสั่งการของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้ 

น าเรียนผูอ้ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อทราบและด าเนินการตอ่ไป 

-         การเดินทางไปราชการท าบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผูอ้ านวยการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปุโละปุโย ทั้งนี ้ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

๓. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 

           เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้าการ

ฝกึอบรม ของเจา้หนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ ดังนี้ 

           ๓.๑ การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 

-          กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผูบ้ริหารอนุมัตโิครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดย 

เอกสารที่ตอ้งแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนนิงาน 

โครงการ หนังสือแจ้งส่วนราชการ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลัง เพื่อด าเนินตาม

ขั้นตอนตามระเบียบ เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบโครงการตามข้อบัญญัติผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงาน 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการ 

          ๓.๒ การยืมเงินตามโครงการ 

-        ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงนิไม่นอ้ยกว่า ๕ วัน 

ท าการ นอกจาก จัดท าบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดสง่ใชภ้ายใน ๓๐ วันนับจาก 

วันที่ได้รับเงนิ - หลังจากด าเนนิการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 

          ๕.๓ สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสาร

โครงการแนบเรื่อง ใบเสร็จรับเงนิ 
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 - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้รว่มงาน 

 - กรณีมีเงินเหลอืจา่ยจากโครงการบันทึกส่งใช้เงนิสด 

๔. ก ากับดูแลควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 ๔.๑หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผูใ้ดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแตล่ะประเภทกิจการ 

ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม

แบบฟอร์มที่กูฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม ข้อบัญญัติองค์การบริหาร

ส่วนต าบลปุโละปุโย กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๕๙ ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

ที่รับผดิชอบ ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 (๑) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

 (๒) ส าเนาใบอนุญาต หรอืเอกสารหลัก ฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการ 

ที่ขออนุญาต 

 (๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ์ 

 (๔) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตาม 

แบบที่ ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

ขั้นตอนการให้บรกิารการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 ขั้นตอนที่ ๑ เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะท างาน ออกตรวจพื้นที่และสถานที่ตัง้ 

ประกอบกิจการ เพื่อตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จ านวน ๓ วัน ในกรณีถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารออกใบอนุญาต ส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 ขั้นตอนที่ ๒ ผูข้ออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อม 

เอกสารเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริการ ๕ วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต 

ประกอบกิจกาอันตรายต่อสุขภาพแต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการหากไม่สามารถ

ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนดเจ้าหนา้ที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นดว้ย 

 ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ ๕ วัน กรณี 

อนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น

หากพ้น 
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ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอื่นอันสมควร กรณีไม่อนุญาต

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ(ในแต่ละประเภทกิจการ)แก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบ พร้อมแจง้สทิธิในการอุทธรณ์ 

  


