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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการของ นักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและ
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วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
10. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง                 

พนักงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์คำส่ังตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงาน 

ความรับผิดชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย

รวมไปถึง ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและคบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 

แผนงานสาธารณสุข  
- งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสาธารณสุข  
- งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
จัดทำและกำกับดูแลงานสารบรรณท่ัวไป งานจัดทำและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม งานจัดทำฎีกาและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพบริหารจัดการ
งานระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลบางพลับ บริหารจัดการงานอนามัยส่ิงแวดล้อม กำกับดูแลควบคุม
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ กำกับดูแลควบคุมสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารในพื้นท่ีอง
คารบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

 



-2- 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ  ได้กำหนดแนวทางและ
หลักเกณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของนักวิชาการสาธารณสุข เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับ ข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนว ทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การกำหนด แนวทางภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ทั้งนี ้ให้นำ
หลักเกณฑ์หรือ แนวทางปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวประเมินความสำเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงาน
ต่อไป ดังนั้นกอง สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การกำหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ  
การรับ – ส่งหนังสือ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของนักวิชาการสาธารณสุข โดยการกำกับดูแลของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 - หนังสือรับ หนังสือส่ง คำสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ิน                    

การดำเนินการเพื่อ เก็บรักษาและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  
- การเสนอหนังสือต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำเสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม เพื่อพิจารณาต่อไป หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ทำ เครื่องหมายกำกับไว้ และแจ้ง กลับไปยังส่วน
ท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและนำเสนอใหม่  

- ตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือสำคัญให้ นำ
เรียนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เพื่อทราบและดำเนินการต่อไป  

- การเดินทางไปราชการทำบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านผู้อำนวยการ  กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบาง
พลับ                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

3. การดำเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ

ฝึกอบรม ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 ดังนี้ 
3.1 การจัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 

- กรณีจัดทำโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนดำเนินการโครงการ โดยเอกสารท่ีต้องแนบ 
ได้แก่ โครงการ กำหนดการ ประกาศ/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการดำเนินงานโครงการ หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ            ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 

- บันทึกจัดหาพัสดุ แจ้งกองคลัง เพื่อดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบ 
- เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู ้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู ้ร่วมงานและเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จส้ินโครงการ 
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3.2 การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่นอ้ยกว่า 5 วัน ทำการ นอกจาก 
- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน  
- หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญา 

3.3 สัญญายืมเงิน และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

4. กำกับดูแลควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4.1หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
กำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ กิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2559 ณ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมท่ีรับผิดชอบ 

4.2 เง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลัก ฐานตามกฎหมายอื่นที ่เกี ่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ี                     

ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 
ขั้นตอนการให้บริการการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะทำงาน ออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ                  
เพื่อตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จำนวน 3 วัน ในกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารออกใบอนุญาต ส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริการ 5 วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจกา
อันตรายต่อสุขภาพ(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำขอและความครบของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำแก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำ
ขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
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ขั้นตอนที่ 3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ 5 วัน กรณี อนุญาตมี
หนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นหากพ้นกำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอื ่นอันสมควร กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำส่ั งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม 
พร้อมรับใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ ๑ วัน แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช้าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกำหนด(ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลหินดาด กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2559) 

5.กำกับดูแลควบคุมสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
5.1หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสะสมอาหารในแต่ละ
ประเภทกิจการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม ณ กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อมท่ีรับผิดชอบ 

5.2 เง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลัก ฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกหนังสือรับรองการแจ้ง/

ใบอนุญาต และตามแบบท่ี ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ 

ขั้นตอนการให้บริการการยื่นขอใบอนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะทำงาน ออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีต้ังประกอบกิจการ 

เพื ่อตรวจสถานที ่ด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จำนวน 3 วัน ในกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารออกใบอนุญาต ส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขออนุญาตยื่นคำขออนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพร้อม
เอกสารเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริการ 5 วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้ง/ใบอนุญาต พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นกำหนด เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคำขอและความครบของ
เอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคำแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่
สามารถดำเนินการหากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
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ขั้นตอนที่ 3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ 
5 วัน กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต 
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นหากพ้นกำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอื่นอัน
สมควร กรณีไม่อนุญาตแจ้งคำสั่งไม่หนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต สถานที่จำหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ.ศ. 2560 แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ผู้ขอ
อนุญาตชำระค่าธรรมเนียม พร้อมรับออกหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ ๑ วัน แจ้งให้ผู้
ขออนุญาตมาช้าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีท้องถิ่นกำหนด 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขอใบอนุญาต/การต่อใบอนุญาต 
การดำเนินกิจการหรือกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสะสม 

อาหาร ตลาด หรือกิจการที่ต้องขออนุญาตอื่นๆ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
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แผนผังแสดงการควบคุม กำกับ ดูแล เร่ือง สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
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แผนภูมิการแสดง การควบคุมในเร่ืองเหตุรำคาญ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนในการกักสัตว์เร่ร่อนที่ไม่ปรากฎเจ้าของ 
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แผนภูมิการแสดง การควบคุมในเร่ืองการจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขออนุญาตสถานที่จำหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-13- 

แผนผังแสดงการควบคุม กำกับ ดูแล เร่ือง ตลาด 
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แผนผังแสดงการการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

 

 

 

 

งบประมาณสมทบ 
อบต.บางพลับ 

คณะกรรมการบริหารจัดการกองทุนฯ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

รายงานผลการบริหารจัดการกองทุน สปสช. อบต.บางพลับ 

กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
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แผนผังแสดงการการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลจานลาน 
เพื่อผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง และบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง 

 

 

คณะกรรมการบริหารจัดการกองทุนฯ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

รายงานผลการบริหารจัดการกองทุน สปสช. อบต.บางพลับ 

กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

(เพื่อผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง และบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง) 


