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ที่มาและความส าคัญ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของ เจ้าพนักงานสาธารณสุขต าบลต้นตาล-พระยาทดเนื่องจากการอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทาง ท่ีดี ดังนั้น เพื่อเป็น
เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของงานบริการสาธารณสุขเป็นไปด้วย ความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็วสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราย
และเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากร 
ในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงาน
ในกอง และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบ
การปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตว์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล การจัดระเบียบให้องค์กร การสร้ างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร  การสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ี และส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าท่ีการงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงออกคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
หน่วยงาน 
 
 

วัตถุประสงค ์
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิาน 

 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทรายว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเคร่ืองในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานบริการสาธารณสุข 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในงานบริการสาธารณสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ีในงานบริการสาธารณสุข 

 10.เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขต 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป รวมไปถึง
พนักงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ละ ส่วนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 
 

ความรับผิดชอบ 
 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย
รวมไปถึง ผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ โดยแบ่งจากสายการบังคับบัญชาลักษณะงานตาม
โครงสร้างส่วนราชการดังนี้ 
 

แผนงานสาธารณสุข 
 

    - งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสาธารณสุข 
    - งานบริหารสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 จัดท าและก ากับดูแลงานสารบรรณท่ัวไป งานจัดท าและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของงานบริการ
สาธารณสุข งานจัดท าฎีกาและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพบริหารจัดการงาน
ระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลต้นตาล-พระยาทด บริหารจัดการงานอนามัยสิ่งแวดล้อม ก ากับดูแล
ควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ก ากับดูแลควบคุมสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารใน
พื้นท่ีเทศบาลต าบลต้นตาล-พระยาทด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 งานบริการสาธารณสุข เทศบาลต าบลต้นตาล-พระยาทด ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานราชการของเจ้าพนักงานสาธารณสุข เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและ
สอดคล้องกับ ข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในงานบริการสาธารณสุข ให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทาง
ภายใต้การก ากับดูแลหัวหน้าส านักปลัด ท้ังนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัว
ประเมินความส าเร็จของงานในแต่ละ ส่วนงานต่อไป ดังนั้นงานบริการสาธารณสุข ได้ก าหนดกฎเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 
 
 



1.  การก าหนดด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 
การรับ – ส่งหนังสือ ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ของงานบริการสาธารณสุข ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้า
พนักงานสาธารณสุข โดยการก ากับดูแลของงานบริการสาธารณสุข 
2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 -  หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง บันทึกข้อความ ประกาศ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการ
ด าเนินการเพ่ือ เก็บรักษาและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
 -  การเสนอหนังสือต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วน าเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพื่อพิจารณาต่อไป 
หากมีการแก้ไขข้อผิดพลาดก็ท า เครื่องหมายก ากับไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมาเพื่อแก้ไขและ
น าเสนอใหม่ 
 -  ตรวจสอบหนังสือสั่งการของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน
หัวหน้าส านักปลัด เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
 -  การเดินทางไปราชการท าบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด . 
ปลัดเทศบาลต าบลต้นตาล-พระยาทด นายกเทศมนตรีต าบลต้นตาล-พระยาทด ท้ังให้เป็นไปตาม ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
3.  การด าเนินการโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 ให้เปน็ไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 
ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557 ดังนี้ 
 3.1  การจัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
  -  กรณีจัดท าโครงการให้เสนอผู้บริหารอนุมัติโครงการก่อนด าเนินการโครงการ โดยเอกสารท่ี
ต้องแนบ ได้แก่ โครงการ ก าหนดการ ประกาศ/ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานโครงการ หนังสือ
แจ้งส่วนราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
  -  บันทึกจัดหาพัสดุ  แจ้งกองคลัง เพื่อด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบ 
  -  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการตามข้อบัญญัติผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง ประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 3.2  การยืมเงินตามโครงการ 
  -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลังก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
นอกจาก 
  -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับ
เงิน – หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญา 
 
 3.3 สัญญายืมเงิน  และส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
 
 



4.  ก ากับดูแลควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 4.1  หลักเกณฑ์  วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการต้อง
ยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น พนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
ก าหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม เทศบัญญัติเทศบาลต าบลต้นตาล-พระยาทดกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2552 
 4.2 เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมาอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการท่ีขอ
อนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตาม
แบบท่ี ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
 

ขั้นตอนการให้บริการการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  ขั้นตอนท่ี 1  เจ้าพนักงานสาธารณสุขและคณะท างาน ออกตรวจพื้นท่ีและสถานท่ีตั้งประกอบ
กิจการ เพื่อตรวจสถานด้านสุขลักษณะ ระยะเวลาบริการ จ านวน 3 วัน ในกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต ส่วนกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
  ขั้นตอนท่ี 2 ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อม
เอกสารเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลาบริหาร 5 วัน ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการอันตรายต่อสุขภาพ(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความครบของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อยื่นค าขอ
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
  ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต ระยะเวลาบริการ 5 วัน กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถิ่นหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอื่นอันสมควร กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ(ใยแต่ละประเภทกิจการ)แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์อัตราและระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด(ตามขอบัญญัติเทศบาลต าบลต้นตาล-พระยาทด 
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2552) 
 
 
 
 
 



 


