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คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม องคการบริหารสวนตําบลโคกตูมไดจัดทําขึ้น เพื่อสําหรับใหขาราชการและลูกจาง
ภายในกองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอมใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่ง
ในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพ
งานเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหบรรลุ
ตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่งตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและประชาชนเปนสําคัญ คณะผูจัดทํา
หวังเปนอยางย่ิงวา ขาราชการและลูกจางของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 
จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  

จากเหตุผลและความสาํคัญและความจําเปนดังกลาวขางตน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

องคการบริหารสวนตําบลโคกตูม จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือใหเจาพนักงานทองถิ่น เจาพนักงาน

สาธารณสุข ผูประกอบการ รวมทั้งผูที่เก่ียวของไดใชเปนแนวทาง ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

 องคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 

       

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง         หนา 

ความเปนมา/ความสําคัญ         1 

วัตถุประสงค          1 

ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน       2 

ขอบเขต           2 

หนาท่ีความรับผิดชอบ         2 

กรอบโครงสรางสวนราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    2 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ         3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-1- 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสําคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานจัดทําขึ้น  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ  กฎหมาย 

ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ  เปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจ หนาท่ี ความรับผิดชอบ  โดยนําคูมือการ

ปฏิบัติงานไปเปนเคร่ืองมอืในการพัฒนาบุคคล และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู  และเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานของ

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  องคการบริหารสวนตําบล

โคกตูม อําเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย นอกจากใหเจาหนาท่ีใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอมแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เปนการเพิ่ม

ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

วัตถุประสงค  

1. เพือ่ใหมีคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน  มุงไปสูการบรหิารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูที่เขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดย

ลดข้ันตอนการตอบคาํถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงที่

อาจเกิดขึ้นในที่ทํางาน และสามารถพฒันาการทํางานใหมีประสิทธิภาพขึ้นได 

3. เพื่อเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

4. เพื่อเปนเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงาน สามารถเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบ

และครบถวน ทั้งระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน 

6.  เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน เปนการลด

ขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

7. เพื่อเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และเปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจทั่วไป 

8. เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
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ประโยชนจากการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเรว็ และสามารถทําแทนกันได 

2. ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

3. ลดขอผิดพลาดจากการทาํงานที่ไมเปนระบบ 

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการทํางาน 

5. การทํางานมีประสิทธิภาพเพิม่มากขึ้น 

6. ลดเวลาในการสอนงาน 

7. สรางความมั่นใจในการทํางานมากยิ่งขึ้น 

ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหใชกับองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม 

อําเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรมัย  เพื่อใหเปนแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีที่ตนรับผิดชอบตามที่ไดรับ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคมุงานั้นๆ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน

ตามโครงสรางของสวนราชการ ดังนี้ 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดลอม   

   1.1. งานสุขาภิบาลทั่วไป 

   1.2. งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

   1.3. งานควบคมุและจัดการคณุภาพส่ิงแวดลอม 

   1.4. งานติดตามและประเมินผล 

  2. งานสงเสริมคณุภาพและสาธารณสุข 

   2.1. งานอนามัยชุมชน 

   2.2. งานสาธารณสขุมูลฐาน 

   2.3. งานปองกันยาเสพติด 

   2.4. งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 

   3. งานรักษาความสะอาด 

   3.1. งานรักษาความสะอาด 

   3.2. งานกําจัดขยะมูลฝอยน้ําเสีย 

   3.3. งานควบคมุปฏิกูล 

   3.4. งานสงเสริมและเผยแพร 
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     4. งานควบคุมโรค 

   4.1. งานเฝาระวัง 

   4.2. งานระบาดวิทยา 

   4.3. งานโรคติดตอสัตวนําโรค 

   4.4. งานโรคเอดส 

   4.5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ และตามที่ไดรับมอบหมาย 

กรอบโครงสรางสวนราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. การจัดเก็บเอกสารดานสารบรรณ 

1.1. เจาหนาที่ในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม จัดทําคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการตางๆ ให

งานธุรการจัดเก็บ  ภายหลังเสร็จสิ้นการดาํเนินการเพื่อเก็บรักษาอยางนอย 3 วันทาํการ   

ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

1.2. การเสนองานตางๆ ใหเจาหนาท่ีสงแฟมไวที่โตะเอกสารแลว  ใหผูชวยเจาท่ีธุรการ หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายนําแฟมเอกสารออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอให

ผูบังคับบัญชาตามลาํดับช้ัน  หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว  และแจงกลับไปยัง

กองท่ีเสนองานมาเพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

1.3. ใหเจาหนาที่ธุรการ  หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการ  เขาตรวจหนงัสือ

สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ

สําคญัใหนําเรียนผูบังคบับัญชาทราบเพื่อสั่งการตอไป 

 

ผู้อาํนวยการกองสาธารณสุขและสิÉงแวดล้อม 

คนงานทัÉวไป 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
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1.4. ใหแตละฝายนาํผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา เพื่อ

รายงานผลการปฏิบัติงานของกองสงเสรมิการเกษตรตอท่ีประชุมประจาํเดือนทุกเดือน 

1.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเวน

เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาต พรอมคําสั่งในการ

อนุญาตเดินทางไปราชการ ทัง้นี้ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2559 

1.6. การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน

กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล  โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลังและ

รายงานผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วาดวยคาใชจายในอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2557 

1.7. ใหเจาหนาที่ดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่งการลง

ไป  และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมได

กําหนดระยะเวลาไวใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทาํการ 

1.8. ใหเจาหนาที่ท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายในองคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม ตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา  เพื่อใหแตละฝายที่ขอ

ขอมูลไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดําเนินงานของกองสงเสริม

การเกษตรดวยความรวดเรว็ และเรียบรอย เชน การจัดเตรียมเอกสารดานการบริหารจัดการ

ที่ด ีITA  การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตางๆ เปนตน 

1.9. การจัดทําควบคุมภายในของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทุกป  ใหตรวจสอบและ

รายงานผูอํานวยการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมทราบและรวบรวมสงใหหนวยงาน

ตรวจสอบภายในองคการบริหารสวนตาํบลโคกตูมทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

2.0.    การจัดทําคําสั่งของกองที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลในสังกัด ใหจัดทํา 

          คําสั่งเสนอผูบริหารทราบ และพิจารณาอนุมัติและแจงใหบุคคลน้ันๆ ทราบ  หากมีการ  

          ปรับปรุงคําสั่ง หนาท่ี ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีตองแจงใหผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

          และสิ่งแวดลอมทราบ เพ่ือรายงานใหผูบริหารทราบ และพิจารณาคาํสั่งตอไป 

2.1. การเขารวมพธิีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ

ราชวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลโคกตูม หนวยงานภายนอกอื่นๆ 

ใหขาราชการและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรมตามที่สํานักงานปลัดจัดไว หากไมไดเขา

รวมใหชี้แจงเหตุผลใหนายกองคการบริหารสวนตําบลโคกตูมทราบตอไป 

2.2. ใหขาราชการ และพนักงานจางถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ 

โดยเครงครัด 
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2. วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

  การดําเนินงานดานเอกสารธุรการ การประสานงาน และการมสีวนรวมตางๆ ตองเปนไปตาม

ระเบียบ คําสั่ง ประกาศขอบังคบัและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ตรวจสอบจากเอกสารขอมูล ที่จัดเก็บไวใน

แฟมหลังเสร็จสิ้นการดําเนินงาน 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม บุคลากรทุก 

คนที่อยูภายในองคการบริหารสวนตําบลโคกตูม  ชวยกันดูแลความสะอาดเรียบรอย 

4. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

4.1. กรณจีัดทําโครงการเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการกอนดําเนินการ โครงการโดยเอกสารท่ีตอง

แนบ  ไดแก   โครงการ  กําหนดการ  รายละเอียดคาใชจาย ประกาศ/คําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการดําเนินงานโครงการ หนังสือแจงสวนราชการที่เก่ียวของ  เปนตน 

4.2. บันทึกจัดหาพัสดุแจงกองพัสดุและทรัพยสิน เพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

4.3. สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรบัพัสดุ 

4.4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการตามขอบัญญัติ  ผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงาน และ

เอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 

5. การยืมเงินตามโครงการ 

5.1. สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลังกอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทาํการ 

นอกจากกรณีเรงดวน 

5.2. จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมเงิน  กําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่

ไดรับเงิน 

5.3. หลังจากดําเนินการโครงการเสรจ็สิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

6. สัญญายืม และสงเอกสารตามรายการ ดังนี้ 

6.1. บันทึกสงใชเงนิยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

6.2. ใบเสร็จรับเงิน 

6.3. ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

6.4. กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงนิสด 

7. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ 

7.1. จัดทําบันทึกยืมเงิน 

7.2. สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลงักอนจะใชเงนิไมนอยกวา 5 วันทําการ 

7.3. จัดทําสัญญายืมเงิน กําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
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นอกจากกรณีเรงดวน 

7.4. ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

7.5. จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

7.6. สงเอกสารรายงานการเดนิทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

7.7. ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

8.. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  มีรายงานผลการปฏิบัติงาน การดาํเนินงานโครงการวาเปนไปตามวัตถุประสงคโครงการ และ

เปนไปตามแผนการดาํเนินที่วางไวหรือไม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทเฉพาะกาล 
  ใหขาราชการ  และพนักงานจางในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  องคการบริหาร

สวนตําบลโคกตูม  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหผูอํานวยการกองสาธารณสุข

และสิ่งแวดลอม  พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ

ฉบับนี้ และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบังคับบัญชาและ

ผูบรหิารทองถ่ิน 

 

 

 


