
คู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสุขภาพ (งานอนามัยแม่และเด็ก) 
กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกนัโรค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ลาน้อย 

   ช่ือผู้รับผิดชอบ                                  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    จุดควบคุม                                                    ระยะเวลา 
   
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ        เอกสารตวัช้ีวดัส าคญั  3 วนั 
         ระดบักระทรวง/กรม/จงัหวดั      
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      Flow Chart    5 วนั 
          ปค.4 / ปค.5 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      บนัทึกอนุมติัจดัประชุม   1  วนั 
         สรุปรายงานการประชุม    
  
          
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ                   เอกสารแนวทางการด าเนินงาน 1  วนั  
 
          
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      หนงัสือราชการ   1  วนั 
    
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      เอกสารรายงานจาก                       2  วนั 

รพช./รพ.สต       
              
            
          
         
          
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      แผน/สรุปผลการนิเทศงาน/           2 วนั 

ประเมิน  2  วนั 
 

ทบทวน/วิเคราะห์สถานการณ์/ นโยบาย 
และโครงการส าคญัในงานอนามยัแม่

และเด็ก 

จดัประชุมคณะกรรมการ 
พฒันาอนามยัแม่และเด็กระดบัอ าเภอ 

ติดตาม นิเทศ ประเมินผลการด าเนินงาน 
ในระดับ  รพ.สต. 

วิเคราะหค์วามเส่ียง ประเมิน 
 และจดัท าแผนควบคุมภายใน 

        รวบรวมรายงาน 
- รายงานตามแผนการตรวจราชการ 
- รายงานผลการด าเนินงานโครงการ

ส าคญั 

จดัท าและช้ีแจงแนวทางการปฏิบติังาน
ให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ผูป้ฏิบติังาน 

 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
สนบัสนุนกิจกรรม   และจดัสรรวสัดุ

อุปกรณ์ 
แก่รพ.สต 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสุขภาพ (งานอนามัยแม่และเด็ก) (ต่อ) 
กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกนัโรค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ลาน้อย 

 
 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      เอกสารสรุปผลงาน  5 วนั  
           
              
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      แผนงาน/โครงการ  3   วนั  
  
 
 
          รวม     23 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ สรุปผลงาน และน าเสนอผล
การปฏิบติังาน (รอบ 6 เดือน/9 เดือน/  

1ปี) 

จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสุขภาพ (โครงการต าบลนมแม่)  
กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกนัโรค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ลาน้อย 

 
 

ช่ือผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                   จุดควบคุม                                              ระยะเวลา 
   
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      เอกสารตวัช้ีวดัส าคญั       1  วนั 
     ระดบักระทรวง/กรม/จงัหวดั 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      - สรุปรายงานการประชุม      1  วนั 
 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      - ค  าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน      1  วนั  
         ของแต่ละพื้นท่ีเป้าหมาย 
          
                
    
       
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      เอกสารแผนยทุธศาสตร์/       2 วนั  
         แผนชุมชน 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      หนงัสือราชการ (ถา้มี)     7 วนั  
   
 
 
 
น.ส.พุทธการณ์ ครองกาญจนกิจ      เอกสารสรุปผลงาน/      2 วนั 
         เอกสารประเมินตนเอง 
     
 

รับนโยบาย/แนวทางการขบัเคล่ือน
โครงการฯจาก สสจ.แม่ฮ่องสอน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการระดบัต าบล 

รวบรวมรายงานและสรุปผลการด าเนินงาน/
โครงการ 

ช้ีแจงแนวทางการเขา้ร่วมโครงการฯ 
และก าหนดเป็นพ้ืนท่ีเป้าหมายการ

ด าเนินงานโครงการ 
  

สนบัสนุนการจดัท าแผนยทุธศาสตร์ และ
แผนชุมชน 

ในการขบัเคล่ือนโครงการในระดบัพ้ืนท่ี   
 

จดัท าเอกสารและประสานหน่วยงาน/
ผูเ้ก่ียวขอ้ง  เพื่อสนบัสนุนกิจกรรม   (ถา้มี)    



 
คู่มือการปฏิบัติงาน   งานระบาดวิทยา  

กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย 
 

วัตถุประสงค์    เพื่อป้องกันและควบคุมโรคระบาดในพื้นที่ 
ชื่อผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                จุดควบคุมความเสี่ยง         ระยะเวลา 
          
 

 
 
 

 
 

รับแจ้งจากทีมเฝ้าระวัง
สอบสวนเคลื่อนที่เร็ว (SRRT) 

(รายงาน 506, 506/1) 

ลงทะเบียน รายงาน Eo ,E1 

ประสานทีม SRRT เครือข่าย 

ดำเนินการสอบสวนโรค 

สรุปและจดัทำรายงานการ
สอบสวนโรคแจ้งต่อทีม SRRT 

และรายงานต่อผู้บริหาร 

-ทะเบียนรายงาน 
-โปรแกรม JHCIS 
-Family Folder 

-สมุดบันทึกการประสานงานทีม SRRT 
-หนังสือราชการ 
- ประสานงานทีม SRRT ดำเนินการ 
ภายใน 3 ชั่วโมง 

-มาตรฐานการควบคุมโรค 
-ตรวจสอบความพร้อมของ
อุปกรณ์การสอบสวนโรค 
-รายงานการสอบสวนโรค 

-แบบรายงานการสอบสวนโรค
ส่งให้ สสอ. 
-หนังสือส่งรายงานสสจ. 

-ตรวจสอบข้อมูล 
-ทะเบียนรายงาน
โรคติดต่อและแจ้งทีม 
SRRT 

60  นาที 
 

60  นาที 
 

60  นาที 
 

60  นาที 
 

60  นาที 
 

รวม 5 ชั่วโมง 30  นาที 
 

-ฐานข้อมูลประชากร 

-สมุดโทรศัพท์ 

30  นาที 
 

ไม่พบ 

พบ 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 

ตรวจสอบข้อมูลในพ้ืนที่ 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 

น.ส.สมใจ เพชรพัฒนา 
 


