
คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏบิตัิงานส่งเสริมสขุภาพและงานสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

งานสาธารณสุข ส านกัปลัด 

องค์การบรหิารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวดัขอนแก่น 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

ก 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานสาธารณสุขฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งงานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
หนอง ได้จัดท าขึ้น ส าหรับข้าราชการ และลูกจ้าง พนักงาน ภายในงานสาธารณสุข ได้ศึกษาและน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือนี้ได้รวบรวมข้อมูล ล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน และส่วนท่ีเกี่ยวข้องซึ่ง
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้มารับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อส าหรับข้าราชการ และลูกจ้าง พนักงาน ภายในงานสาธารณสุของค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหนอง ประชาชน และผู้รับบริการ 

งานสาธารณสุข ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

ข 

สารบญั 

เรื่อง                                                                                                    หน้า 

ค าน า                                                                                                                          ก 

สารบัญ                                                                                                                        ข 

 แผนภูมิแสดง โครงสร้างงานสาธารณสุข                                                                                1
 แผนภูมิแสดง การควบคุมดูแลส่ิงปฏิกูล มูลฝอยงานสาธารณสุข กับโรงงานอุตสาหกรรม 2 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข เรื่อง การก าจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย                             3                 
แผนภูมิแสดง ขั้นตอนการขออนุญาต/ตอใบอนุญาตการขออนุญาตด าเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  4 

แผนภูมิแสดง เรื่องสถานท่ีจ าหน่าย/ สะสมอาหาร                                                                    5 

แผนภูมิแสดง การขอหนังสือรับรองการแจ้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร/ สะสมอาหาร  6
แผนภูมิแสดง เรื่องตลาด   7 

     แผนภูมิแสดง กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง                    8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

1 

โครงสร้างงานสาธารณสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  งานสขุาภิบาล

อาหารและงาน

อาชีวอนามยั 

งานควบคมุและ

ปอ้งกนัโรค 

สปสช. งาน

สิง่แวดลอ้ม 

งาน

จดัเก็บมลู

ฝอย 

ขอ้บญัญัติ

ทั่วไป 

อาสา

บรบิาล

ทอ้งถิ่น. 

งาน

ตอบรบั

หนงัสือ

ราชการ 

งานออก

หนงัสือเชิญ

ประชมุ

ตา่งๆ 

งานออกตรวจ

สถาน

ประกอบการ 

ใบอนญุาต

กิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่

สขุภาพ 

ใบอนญุาต

สะสม

อาหาร 

โรคระบาด

อ่ืนๆ 

โรคพษิสนุัข

บา้/โรค

ไขเ้ลือดออก 

งานโครงการ

พระราชด าริ 

งาน

โครงการ

ผูส้งูอายุ

และบคุคล

อ่ืนท่ีมีภาวะ

พึง่พงิ 

แผนการ

ปฏิบตังิาน

กองทนุ 

เร่ือง

รอ้งเรียน 

ขยะ 

ควบคมุการ

เก็บขน 

โครงการลด

คดัแยกขยะ

จงัหวดั

สะอาด 

เร่ือง

รอ้งเรียน

เหตุ

เดือดรอ้น

ร  าคาญ 

งานบันทึก
รายงานผล 
ทส.2 

รายงานผล

การ

ด าเนินงาน 

อสบ. 

แผน

ด าเนินงาน 

อสบ. 

ปรบั

ปรุง

แกไ้ข 

ออก

ขอ้บญั

ญัต ิ

ออก

ประกาศ 

 นกัวชิาการสาธารณสขุ 

ผูช้่วยนกัวชิาการสาธารณสขุ 

  งาน

ธรุการ 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

2 

แผนภูมแิสดง การควบคุมดูแลสิง่ปฏิกูล มลูฝอย 
งานสาธารณสุข กบัโรงงานอุตสาหกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

สิ่งปฏิกูล มูลฝอย 

อุจจาระ ปัสสาวะ สิ่งโสโครก 

กลิ่นเหม็น 
ขยะทั่วไป ขยะอันตราย 

ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย
จากครัวเรือน 

กากอุตสาหกรรมที่
เป็นพิษ 

อยู่ในการควบคุมของราชการส่วน
ท้องถาน ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

อยู่ในการควบคุมของกรมโรงงาน
อุตสาหกรรม พ.ร.บ. 2535 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

3 

แผนภูมแิสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 
เรื่อง การก าจัดสิง่ปฏกิูลและมูลฝอย 

 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานสาธารณสุข 

เก็บ / ขน/ ก าจัดเอง โดย
เก็บค่าบริการ 

ออกข้อบัญญัติ 

เร่ือง การหา้ม

ถ่าย เท  ทิง้  

เร่ือง การจดัใหมี้

ท่ีรองรบัสิง่

ปฏิกลู/มลูฝอย 

เร่ืองวธีิการเก็บ ขน ก าจดั 

ของเจา้ของ/ ผูค้รอบครอง

อาคารหรือสถานท่ีใดๆ 

เร่ืองอ่ืนใดท่ีจ าเป็นตอ้งก าหนด 

อตัราคา่ธรรมเนียมไม่

เกินกฎกระทรวง 

หลกัเกณฑว์ธีิการ เง่ือนไข ในการปฏิบตัิ

ของผูไ้ดร้บัอนญุาตและอตัราคา่บรกิาร 

 

อาจมอบใหบ้คุคล

ด าเนินการภายใต้

การควบคมุดแูล 

อาจอนุญาตให้บุคคลที่
ได้รับอนุญาตตามมาตรา 

19 ด าเนินการ 

แตต่อ้งปฏิบตังิาน 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

4 

แผนภูมแิสดง ข้ันตอนการขออนญุาต/ตอใบอนญุาต 
การขออนญุาตด าเนนิกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้ระกอบกิจการย่ืนค าร้องพร้อม

เอกสารประกอบ 

จนท. ตรวจสอบเอกสาร (1วนั) 

แนะน าให้ปรับปรุงด้านลักษณะ (30 วัน) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาอนุญาต (3 วัน) 

แจ้งผู้ประกกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ
สุขลักษณะ (3 วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการเพ่ือช าระ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต (3 วัน) 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบอนุญาต(20 นาที ) 

จนท. ท าหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต 

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 10 วัน 20 นาที 
เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ/ ส าเนาหนังสือ
รังรองการตดทะเบียนนิติบุคคล 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับ 
3.ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร 
4.ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน เฉพาะกิจการที่เกี่ยวกับการ
ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
5.กรณีเจ้าของไม่สามารถย่ืนค าขอด้วยตนเองได้ ให้ผ็รับผิด
มอบอ านาจน าหนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
พร้อมบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจและผู้มอบอ านาจมา
แสดง 

ผูป้ระกอบการปรบัปรุง

แกไ้ขค าแนะน า 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง (5 วัน) 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

5 

แผนภูมิแสดง การควบคุมของงานสาธารณสุข 
เรื่อง สถานที่จ าหน่าย/ สะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ผู้จัดต้ังสถานที่จ าหน่าย/สะสมอาหาร 

กรณีที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตรม.
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

กรณีที่มีพ้ืนที่มากกว่า 200 ตรม.
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

ต้องแจ้ง ต้องขออนุญาต 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง/ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

      ออกข้อบัญญัติท้องถ่ิน 

สุขลักษณะเก่ียวข้อง 

 ที่ต้ังการใช้สถานที่ 

 อาคาร กรรมวิธีการปรับปรุง ท า จ าหน่าย เก็บ สะสม 

 สุขวิทยาส่วนบุคคล 

 ภาชนะอุปกรณ์น้ าใช้ และของใช ้

 การป้องกันเหตุร าคาญและการระบาดของโรค 

     ต้องปฏิบัติตามบัญญัติท้องถ่ิน 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

6 

แผนภูมแิสดง การควบคุมงานสาธารณสุข 
เรื่อง ตลาด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดต้ังตลาด 

เอกชน กระทรวง ทบวง กรม  

เง่ือนไขเฉพาะที่แจ้งเป็น
หนังสือ 

ต้องปฏิบัติตาม
ข้อก าหนด/ข้อบัญญัติ 

ด าเนินการแจ้งออกใบอนุญาต 

ระยะเวลาการด าเนินงาน ใบอนุญาต 15 วัน 

เอกสารประกอบ 

1.แบบแปลนการก่อสร้างละรายการปลูกสร้างในสถานที่ต้ังตลาด  
2.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ย่ืนค าร้อง 

4.หนังสือมอบอ านาจ กรณีมาแทนผู้ย่ืนค าร้อง 

ต้องยื่นเรื่องขอรับใบอนุญาต
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ด าเนินการ 
ตรวจสอบเอกสาร (14วัน) 

เปลี่ยนแปลง/ขยาย/ลด
ขนาดตลาด 

ผู้ได้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 

และรับใบอนุญาต (1 วัน) 

สุขลักษณะเก่ียวกับ 

 ที่ต้ัง แผนผัง 

 การจัดต้ังสถานที่ การวางสิ่งของ 

 การรักษาความสะอาด 

 การจัดการขยะมูลฝอย การระบายน้ าทิ้ง 

 การป้องกันเหตุร าคาญและการระบาดของโรค 

 สุขลักษณะของผู้ขายและผู้ช่วยขายใยตลาด 



คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

7 

แผนภูมแิสดง การขอหนังสือรับรองการแจ้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้ระกอบกิจการย่ืนค าร้องพร้อม

เอกสารประกอบการ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร แจง้ผูป้ระกอบการทราบ 

จนท.ตรวจสอบ

สขุลกัษณะ (2วนั) 

จนท.ตรวจสอบ

สขุลกัษณะ (2วนั) 
แนะน าใหป้รบัปรุงดา้นสขุลกัษณะ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาหนังสือรับรอง (2 วัน) 

ผูป้ระกอบการปรบัปรุง

แกไ้ขตามค าแนะน า 

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมและรับ
หนังสือรับรอง (1 วัน) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งไม่ออก
หนังสือรับรองการแจ้ง 

ระยะเวลาการด าเนินงาน หนังสือรับรองการแจง้ 15 วัน 

เอกสารประกอบ 

1.ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน รับรองว่าไม่เป็นโรคติดต่อ หรือพาหะของโรคติดต่อ 

2.จะต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 20 ปีบริบูรณ์ ยกเว้น จนท. พิจารณาตามความ
เหมาะสม 

3.ส าเนาประจ าตัวประชาชน 

4.ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่าย 

5.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(เฉพาะนิติบุคคล) 
6.หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีกระท าแทน 
 

 

ถกูตอ้ง แกไ้ข 

ไมถ่กูตอ้ง 
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แผนภูมแิสดง งานกองทนุหลกัประกนัสุขภาพองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหัวหนอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุ
และบุคคลอื่นที่มีภาวะพึ่งพิง 

การใช้จ่ายตามแผนหรือโครงการ ดังนี ้
1. หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงาน
สาธารณสุข 

2.องค์กร/กลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 

3.ศพด./ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ 

4.การบริหารหรือพัฒนากองทุน 

5.กิจกรรมกรณีเกิดโรคระบาด/ภัยพิบัติ 

รพ.สต. หัวหนอง 

ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

คณะกรรมการกองทุน อบต 

ออกประกาศระเบียบ
กองทุน อบต 

อนุกรรมการกองทุน คณะท างานกองทุน อนุกรรมการ LTC 

ผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิงในพื้นท่ีได้รับการ
ดูแลตามแผนงาน 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
- CM 
-CG 
-Care plan 

ประชาชนในพื้นท่ีได้รับการ ส่งเสริม 
ป้องกัน รักษา ฟื้นฟูสุขภาพตาม
วัตถุประสงค์กองทุน 

1.เงินกองทุนอบต. 
-งบจาก สปสช. 

-สมทบจาก อบต. 
2. เงินกองทุนผู้สูงอายุที่มีภาวะ 

-งบจาก สปสช. 

 การประชุมคณะกรรมการ ท่ีปรึกษา 
คณะอนุกรรมการ 

 การวางแผนงานการเงนิประจ าปี 
 การวางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 

 การพิจารณา อนุมัติโครงการ 

 การติดตาม โครงการ/กิจกรรม 

 การรายงานการด าเนินงานต่อ สปสช. 
 การวางแผนสุขภาพต าบล 

รพ. บ้านไผ่ 


