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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลโคกตูมไดจัดทําขึ้น เพื่อสําหรับใหขาราชการและลูกจาง
ภายในกองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอมใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่ง
ในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพ
งานเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหบรรลุ
ตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและประชาชนเปนสําคัญ คณะผูจัดทํา
หวังเปนอยางย่ิงวา ขาราชการและลูกจางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 
จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  

จากเหตุผลและความสาํคัญและความจําเปนดังกลาวขางตน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

องคการบริหารสวนตําบลโคกตูม จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหเจาพนักงานทองถิ่น เจาพนักงาน

สาธารณสุข ผูประกอบการ รวมทั้งผูที่เก่ียวของไดใชเปนแนวทาง ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานจัดทําขึ้น  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ  กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ  เปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจ หนาท่ี ความรับผิดชอบ  โดยนําคูมือการ

ปฏิบัติงานไปเปนเคร่ืองมอืในการพัฒนาบุคคล และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู  และเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานของ

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  องคการบริหารสวนตําบล

โคกตูม อําเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย นอกจากใหเจาหนาท่ีใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอมแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เปนการเพิ่ม

ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

วัตถุประสงค  

1. เพือ่ใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน  มุงไปสูการบรหิารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดย

ลดข้ันตอนการตอบคาํถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่

อาจเกิดขึ้นในที่ทํางาน และสามารถพฒันาการทํางานใหมีประสิทธิภาพขึ้นได 

3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

4. เพื่อเปนเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ

และครบถวน ทั้งระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 

6.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลด

ขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และเปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจทั่วไป 

8. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
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ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเรว็ และสามารถทําแทนกันได 

2. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทาํงานที่ไมเปนระบบ 

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการทํางาน 

5. การทํางานมีประสิทธิภาพเพิม่มากขึ้น 

6. ลดเวลาในการสอนงาน 

7. สรางความมั่นใจในการทํางานมากยิ่งขึ้น 

ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหใชกับองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 

อําเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรมัย  เพื่อใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคมุงานั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน

ตามโครงสรางของสวนราชการ ดังนี้ 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม   

   1.1. งานสุขาภิบาลทั่วไป 

   1.2. งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

   1.3. งานควบคมุและจัดการคณุภาพส่ิงแวดลอม 

   1.4. งานติดตามและประเมินผล 

  2. งานสงเสริมคณุภาพและสาธารณสุข 

   2.1. งานอนามัยชุมชน 

   2.2. งานสาธารณสขุมูลฐาน 

   2.3. งานปองกันยาเสพติด 

   2.4. งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 

   3. งานรักษาความสะอาด 

   3.1. งานรักษาความสะอาด 

   3.2. งานกําจัดขยะมูลฝอยน้ําเสีย 

   3.3. งานควบคมุปฏิกูล 

   3.4. งานสงเสริมและเผยแพร 
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     4. งานควบคุมโรค 

   4.1. งานเฝาระวัง 

   4.2. งานระบาดวิทยา 

   4.3. งานโรคติดตอสัตวนําโรค 

   4.4. งานโรคเอดส 

   4.5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ และตามที่ไดรับมอบหมาย 

กรอบโครงสรางสวนราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

1.1. เจาหนาที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม จัดทําคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตางๆ ให

งานธุรการจัดเก็บ  ภายหลังเสร็จสิ้นการดาํเนินการเพื่อเก็บรักษาอยางนอย 3 วันทาํการ   

ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2. การเสนองานตางๆ ใหเจาหนาท่ีสงแฟมไวที่โตะเอกสารแลว  ใหผูชวยเจาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายนําแฟมเอกสารออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอให

ผูบังคับบัญชาตามลาํดับช้ัน  หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว  และแจงกลับไปยัง

กองท่ีเสนองานมาเพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาที่ธุรการ  หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการ  เขาตรวจหนงัสือ

สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ

สําคญัใหนําเรียนผูบังคบับัญชาทราบเพื่อสั่งการตอไป 

 

ผู้อาํนวยการกองสาธารณสุขและสิÉงแวดล้อม 

คนงานทัÉวไป 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
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1.4. ใหแตละฝายนาํผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา เพื่อ

รายงานผลการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตรตอท่ีประชุมประจาํเดือนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาต พรอมคําสั่งในการ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ทัง้นี้ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2559 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล  โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลังและ

รายงานผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2557 

1.7. ใหเจาหนาที่ดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่งการลง

ไป  และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมได

กําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาํการ 

1.8. ใหเจาหนาที่ท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม ตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา  เพื่อใหแตละฝายที่ขอ

ขอมูลไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองสงเสริม

การเกษตรดวยความรวดเรว็ และเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการ

ที่ด ีITA  การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตางๆ เปนตน 

1.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทุกป  ใหตรวจสอบและ

รายงานผูอํานวยการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมทราบและรวบรวมสงใหหนวยงาน

ตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตาํบลโคกตูมทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

2.0.    การจัดทําคําสั่งของกองที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด ใหจัดทํา 

          คําสั่งเสนอผูบริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลน้ันๆ ทราบ  หากมีการ  

          ปรับปรุงคําสั่ง หนาท่ี ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตองแจงใหผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

          และสิ่งแวดลอมทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบ และพิจารณาคาํสั่งตอไป 

2.1. การเขารวมพธิีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ

ราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลโคกตูม หนวยงานภายนอกอื่นๆ 

ใหขาราชการและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามที่สํานักงานปลัดจัดไว หากไมไดเขา

รวมใหชี้แจงเหตุผลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบตอไป 

2.2. ใหขาราชการ และพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ 

โดยเครงครัด 
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2. วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

  การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสีวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศขอบังคบัและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูล ที่จัดเก็บไวใน

แฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม บุคลากรทุก 

คนที่อยูภายในองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย 

4. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

4.1. กรณจีัดทําโครงการเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการ โครงการโดยเอกสารท่ีตอง

แนบ  ไดแก   โครงการ  กําหนดการ  รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ  เปนตน 

4.2. บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

4.3. สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรบัพัสดุ 

4.4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ  ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน และ

เอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

5. การยืมเงินตามโครงการ 

5.1. สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทาํการ 

นอกจากกรณีเรงดวน 

5.2. จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมเงิน  กําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่

ไดรับเงิน 

5.3. หลังจากดําเนินการโครงการเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

6. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการ ดังนี้ 

6.1. บันทึกสงใชเงนิยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

6.2. ใบเสร็จรับเงิน 

6.3. ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

6.4. กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงนิสด 

7. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

7.1. จัดทําบันทึกยืมเงิน 

7.2. สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลงักอนจะใชเงนิไมนอยกวา 5 วันทําการ 

7.3. จัดทําสัญญายืมเงิน กําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
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นอกจากกรณีเรงดวน 

7.4. ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

7.5. จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

7.6. สงเอกสารรายงานการเดนิทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

7.7. ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

8.. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีรายงานผลการปฏิบัติงาน การดาํเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ

เปนไปตามแผนการดาํเนินที่วางไวหรือไม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทเฉพาะกาล 
  ใหขาราชการ  และพนักงานจางในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  องคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหผูอํานวยการกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม  พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ

ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและ

ผูบรหิารทองถ่ิน 

 

 

 


