
 

 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
นักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                               กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
                          องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง 
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ที่มาและความส าคัญ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของนักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองสาธารณสุข              
และสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง เนื่องจากการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร     
เป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดีดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับ                
การปฏิบัติงานราชการของกองสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อมเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย                       
ถูกต้อง รวดเร็วสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงาน               
ได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ                  
และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่ร่วมกั น                 
ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกันอีกทั้งยังเป็นตัววัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมมาภิบาลการจัดระเบียบให้กับ
องค์กร  การสร้ างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กรการสร้ างขวัญและก าลั ง ใจให้แก่ เจ้ าหน้าที่                                
และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงออกคู่มือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
 6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมได้อย่างมีความสุข  
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้ข้าราชการพนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองสาธารณสุข               
และสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม  ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน 

 

 



ความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมายรวมไปถึง ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ
งานตามโครงสร้างส่วนราชการดังนั้น 

แผนงานสาธารณสุข 

 - งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข  
 - งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 จัดท าและก ากับดูแลงานสารบรรณทั่วไปงานจัดท าและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมงานจัดท าฎีกา และตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
บริหารจัดการงานระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลหนองหญ้าปล้อง บริหารจัดการงานอนามัย
สิ่งแวดล้อม ก ากับดูแลควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ก ากับดูแลควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารในพื้นที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง ได้ก าหนดแนวทาง              

และหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของนักวิชาการสาธารณสุข เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทั้ งนี้ให้น า
หลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานต่อไป 
ดังนั้นกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  

การรับ – ส่งหนังสือ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของนักวิชาการสาธารณสุข โดยการก ากับดูแลของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
- หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ

ด าเนินการเพ่ือ เก็บรักษาและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
- การเสนอหนังสือต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม เพ่ือพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ท า เครื่องหมายก ากับไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วน
ที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

- ตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป  

- การเดินทางไปราชการท าบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง ทั้งนี ้ให้เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 



3. การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม                  
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ดังนี้  

3.1 การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  
– กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารที่ต้องแนบ 

ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  

- บันทึกจัดหาพัสด ุแจ้งกองคลัง เพ่ือด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ  

3.2 การยืมเงินตามโครงการ  
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจาก  
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน – 

หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญา 

3.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  

 - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

4. ก ากับดูแลควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
4.1หลักเกณฑ์ วิธีการ  

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2548 ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่รับผิดชอบ  

4.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลัก ฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ 

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

ขั้นตอนการให้บริการการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะท างาน ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 
เพ่ือตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จ านวน 3 วัน ในกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารออกใบอนุญาต ส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  



ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริการ 5 วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ
อันตรายต่อสุขภาพ(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าแก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ 5 วัน กรณีอนุญาตมี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอ่ืนอันสมควรกรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ(ในแต่ละประเภทกิจการ)แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์  

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
พร้อมรับใบอนุญาตระยะเวลาบริการ 1 วัน แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา                        
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด(ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้องกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2548) 
5.ก ากับดูแลควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองหญ้าปล้อง เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2548  

5.1หลักเกณฑ์ วิธีการ  
ผู้ใดประสงค์ขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหารในแต่ละประเภท

กิจการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม ตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่ วนต าบลหนองหญ้าปล้อง  เรื่ อง  สถานที่ จ าหน่ายอาหารและสถานที่ สะสมอาหาร  พ.ศ .2548                            
ณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่รับผิดชอบ  

5.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลัก ฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกหนังสือรับรองการแจ้ง/

ใบอนุญาต และตามแบบทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

ขั้นตอนการให้บริการการยื่นขอใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะท างาน ออกตรวจพ้ืนที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 

เพ่ือตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จ านวน 3 วัน ในกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารออกใบอนุญาตส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  



ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร                 
พร้อมเอกสารเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริการ 5 วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนดเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ความครบของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย  

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ                 
5 วัน กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต 
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอ่ืนอัน
สมควรกรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ.ศ. 2548 แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต                    
ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ ๑ วัน               
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามข้อบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหญ้าปล้อง เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2548) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


