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ค าน า 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเขาย้อยได้จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างภายในกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมใช้ศึกษาและน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเขาย้อย ซึ่งในเอกสารนี้ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและลูกจ้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการและประชาชนเป็นส าคัญ  
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลเขาย้อย จะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ     บรรลุตามหน้าที่ของเทศบาลต าบลเขาย้อยที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติเทศบาล  
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                 วัตถปุระสงค์  
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเขาย้อย มีวัตถุประสงค์ 
ดังนี้  
  ๑.  เพ่ือให้กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  
  ๒.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ ประโยชน์
จากกระบวนการที่มีเพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  ๓.  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกระบวนงาน ถูกต้องตามคู่มือการปฏิบัติงานของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทาง
ปฏิบัติงาน ที่ได้มีก าหนดไว้  
 

  ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดย
ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  - งานธุรการ 
  - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  - งานรักษาความสะอาด 
  - งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  - งานวางแผนสาธารณสุข 
  - งานส่งเสริมสุขภาพ 
  - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ   
  - งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (งานธุรการและงานสารบรรณ) 
 
งานลงทะเบียนรับ คือ หนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก  
ตารางท่ี 1 ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนรับ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 17 นาท ี

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ภายนอก 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  
3. เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือตามความเร่งด่วนของหนังสือราชการนั้น โดยประทับตรารับที่มุม   
   ด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ดังนี้  

เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ  
วันที่  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงในทะเบียน  
เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลาดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลาดับติดต่อกันตามปีปฏิทิน  
   เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับในตรารับหนังสือ  
ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี ที่ไม่มีต าแหน่ง  
เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

5. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการกอง  
6. ผู้อ านวยการกองพิจารณาสั่งการ  
7. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง/ ประชาสัมพันธ์ ตามท่ีผู้อานวยการกองได้มอบหมาย  
8. เจ้าหน้าทีต่ิดตามงานตามมอบหมาย/ จดัเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือจากหน่วยงาน 

 

 2 นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง  

 

2 นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีประทับตราลงรับหนังสอื  

 

2 นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับหนังสือใน

ทะเบียนรับหนังสือ 

 2 นาท ี งานธุรการ 

ผู้อ านวยการกองพิจารณา

มอบหมาย 

 

 

 

5 นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีมอบเอกสารให้กับผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

 2 นาท ี งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตดิตามงานตาม

มอบหมาย/จัดเก็บเอกสาร 

 2 นาท ี งานธุรการ 

รับหนงัสอืจากหนว่ยงาน 

ตรวจสอบหนงัสอื 

ไม่ถกูต้อง

แจ้ง

หน่วยงาน

เจ้าของ
ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

ประทบัตรารับหนงัสอื 

ผู้อ านวยการกอง

พิจารณามอบหมาย 

มอบเอกสารผู้ เก่ียวข้อง 

ติดตาม/จดัเก็บเอกสาร 
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          งานก าจัดขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลเขาย้อย 
 
                        กระบวนการงานเก็บขนมูลฝอย มีขอบเขตการด าเนินงานตั้งแต่ การวางแผน การปฏิบัติงาน การ
จัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอย การตรวจ ควบคุมและการรายงานผลการ ด าเนินงาน การส่งเสริมให้
ประชาชนมีส่วนร่วมในการแยกมูลฝอยน าไปใช้ประโยชน์ ตลอดจนการออกหนังสือ รับรองการให้บริการจัดเก็บมูลฝอย 

 
กระบวนการหลัก 

ชื่อกระบวนการ  ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
กระบวนการงานเก็บ ขยะมูลฝอย - ทุกพ้ืนที่ต้องได้รับบริการด้านการ

เก็บขน มูลฝอยที่เป็นมาตรฐานและ
เท่าเทียมกัน  
- การเก็บขนมูลฝอยเป็นไปตาม
มาตรฐานการ เก็บขนมูลฝอยที่
เทศบาลต าบลเขาย้อยก าหนด 
 - ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความปลอดภัยใน
การ ปฏิบัติงานทุกคน 
 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน 
ผู้รับบริการมีความพอใจต่อการ 
บริการเก็บขนมูลฝอย  
- ไม่มีผู้ปฏิบัติงานเก็บขนมูลฝอย 
ได้รับอุบัติเหตุจากการปฏิบัติงาน 
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การออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

เทศบาลต าบลเขาย้อย 
 

 1. กิจการที่ต้องขออนุญาต 
     1.1 มาตรา 19 กิจการเก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอยที่ด าเนินเป็นธุรกิจ หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย  
                    การคิดค่าบริการ 
     1.2 มาตรา 33 กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     1.3 มาตรา 34 การจัดตั้งตลาด 
     1.4 มาตรา 38 สถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหารที่มีพ้ืนที่เกินกว่า 200 ตารางเมตร 
     1.5 มาตรา 41 การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 
 2. ตามมาตรา ๕๔ ให้เทศบาลต าบลเขาย้อย มีอ านาจออกข้อก าหนดของท้องถิ่น ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ    
              และเงื่อนไขการขอ การออก และการต่ออายุใบอนุญาต ซึ่งเทศบาลต าบลเขาย้อย ได้ออกข้อก าหนดของ   
              ท้องถิ่น มีดังนี้   
     2.1 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูล มูลฝอย พ.ศ. 2543 
     2.2 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 
     2.3 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2550 
     2.4 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง การจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร       
                    พ.ศ. 2543 
     2.5 เทศบัญญัติเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง การจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543 
 
 3. ตามมาตรา 55 สรุปรายละเอียดดังนี้ 
     3.1 วรรค ๑ สรุปว่า ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี และให้ใช้ได้เพียงในเขตอ านาจของเทศบาลต าบลเขาย้อย ที่เป็น                         
                    ผู้ออกใบอนุญาต 
     3.2 วรรค 2 สรุปว่า ต้องยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตครบก าหนดอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อม  
                    กับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี)                   
                    จะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
     3.3 วรรค 3 สรุปว่า หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การขอต่ออายุใบอนุญาต และการอนุญาตให้ต่ออายุ   
                    ใบอนุญาตให้เป็นไปตามที่ก าหนดในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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 4. ข้ันตอนการออกใบอนุญาต และการต่ออายุใบอนุญาต ตามมาตรา 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐานตามที่เทศบาลต าบล
เขาย้อยก าหนด ต่อ เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(นายกเทศมนตรี) พิจารณาค าขอ 

กรณีไม่
ถูกต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการภายใน 
15 วัน เพ่ือทราบและแก้ไข 

กรณีถูกต้อง 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) อาจมอบให้ 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข (ผอ.กองสารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม) ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

เมื่อแก้ไข
ถูกต้อง 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ         
พ.ศ. 2558 
1. กรณีท่ีสามารถแก้ไขได้ในขณะนั้น      
ให้แจ้งผู้ขอ ด าเนินการแก้ไขให้ครบถ้วน 
2. กรณีไม่อาจแก้ไขได้ในขณะนั้น             
ให้บันทึกความบกพร่อง พร้อมแจ้ง
ก าหนดเวลาให้แก้ไข 

ต้องด้วยสุขลักษณะ ไมต่้องด้วยสุขลักษณะ 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(นายกเทศมนตรี) ออกใบอนุญาต 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) 
มีค าสั่งไม่อนุญาต 

ภายใน 30 วัน 

(ขยายเวลาได้ 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 15 วัน) 
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การออกหนังสือรับรองการแจ้งตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลต าบลเขาย้อย 

 
 1. กิจการที่ต้องแจ้ง 
     1.1 มาตรา 38 สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
 
 2. ตามมาตรา 48 วรรค 1 สรุปรายละเอียดดังนี้ 
     2.1 ผู้ประกอบการ ตามมาตรา 38 ต้องแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) ทราบ ก่อนด าเนิน  
                    กิจการ และเทศบาลต าบลเขาย้อยออกหนังสือรับรองการแจ้งให้เป็นไปตามแบบท่ีก าหนดในเทศบัญญัติ 
                    เทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 
 
 3. หลักปฏิบัติส าหรับผู้ได้รับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     3.1 ตามมาตรา 49 สรุปว่า ต้องแสดง หนังสือรับรองการแจ้ง ไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่ด าเนินกิจการ    
                    ตลอดเวลาที่ด าเนินกิจการ 
     3.2 ตามมาตรา 50 สรุปว่า กรณีหนังสือรับรองการแจ้งถูกท าลาย ช ารุดในสาระส าคัญ ให้ยื่นค าขอรับ                      
                    ใบแทน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ทราบ หลักเกณฑ์ตามเทศบาลต าบลเขาย้อย เรื่อง สถานที่จ าหน่าย  
                    อาหาร และสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 
     3.3 ตามมาตรา 51 สรุปว่า กรณีจะเลิก หรือโอนกิจการ ให้แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี)   
                    ทราบ  
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 4. ข้ันตอนการออกหนังสือรับรองการแจ้ง ตามมาตรา 48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ประกอบการ แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) 
ตามแบบท่ีเทศบาลต าบลเขาย้อยก าหนด (วรรค 1) 

2. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) 
ต้องออกใบรับแจ้ง (วรรค 2) และตรวจสอบ
ค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง (วรรค 5) แจ้งผู้ประกอบการภายใน 7 วัน 
ท าการ เพ่ือทราบและแก้ไข 

กรณีถูกต้อง (วรรค 3) 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) ต้องออกหนังสือ
รับรองการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง/นับแต่วันที่
รายละเอียดถูกต้อง 

กรณีไม่แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 
1. กรณีที่สามารถแก้ไขได้ในขณะนั้น ให้แจ้งผู้ขอ ด าเนินการแก้ไขให้
ครบถว้น 
2. กรณีไม่อาจแก้ไขได้ในขณะนั้น ให้บันทึกความบกพร่อง พร้อมแจ้ง
ก าหนดเวลาให้แก้ไข 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(นายกเทศมนตรี) สั่งให้การแจ้ง

เป็นอันสิ้นผล 

4. หนังสือรับรองการแจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) จะก าหนดเงื่อนไขให้ผู้แจ้ง/         
ผู้รับหนังสือการแจ้งปฏิบัติเป็นการเฉพาะรายก็ได้ (วรรค 4)                                                         

กรณีแก้ไขถูกต้อง 



 
13 

 

แนวทางการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลเขาย้อย 

 

งานส่งเสริมสุขภาพ 
 

ตามยุทธศาสตร์แนวทางการพัฒนาของเทศบาลต าบลเขาย้อย ด้านการพัฒนาสังคมและคุณภาพชีวิต 
ของประชาชน ทุกเพศทุกวัย และด าเนินการตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวดที่ ๒ การก าหนดอ านาจและหน้าที่ ในการจัดระบบบริการสาธารณะ  มาตรา  ๑๖ ข้อ ๑๙  
การสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ได้ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ ในกลุ่มเด็ก 
ผู้สูงอายุ  แกนน าสุขภาพชุมชน โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
          ๑.น าโครงการเข้าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลเขาย้อย ๔ ปี 
 ๒.จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ๓.จัดท าแผนด าเนินงาน แผนการใช้เงิน 
 ๔.เขียนโครงการเสนอขออนุมัติ 
 ๕.ท าบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ จัดซื้อ จัดจ้างต่างๆ 

๖.จัดท าฎีกาจัดซื้อ จัดจ้าง 
๗.ประสานผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร หน่วยงานสาธารณสุขที่เก่ียวข้อง 
๘. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 
๙. สรุป ประเมินผล 
๑๐.จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
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                           ผังงานขั้นตอนการจัดท าโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 

น าโครงการเข้าแผนพัฒนา 

เทศบาลต าบลเขาย้อย ๔ ปี 

จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 

จัดท าแผนด าเนินงาน แผนการใช้เงิน 

เขียนโครงการเสนอขออนุมัติ 

ท าบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ  

จัดซื้อ จัดจ้างต่างๆ 

จัดท าฎีกาจัดซื้อ จัดจ้าง 

ประสานผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร 

หน่วยงานสาธารณสุขที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ 

สรุป ประเมินผล 

จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 

ไม่อนุมัติ (สิ้นสุด) 
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การจัดโครงการอบรม 

ตาราง  ผังงานขั้นตอนการจัดโครงการอบรม เวลาที่ใช้ในการปฎิบัติงาน ๗ วัน ๔ ชั่วโมง ๓๐ นาที 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา 
ประชุมวางแผนบุคลากรด าเนินโครงการ ประชุมวางแผนบุคลากรด าเนินโครงการ ๑ ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานวิทยากร/
หน่วยงานภายนอก 

ติดต่อประสานงาน 
๑ ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

จัดท าโครงการขออนุมัติงบประมาณและกิจกรรมโครงการ 
๑ วัน 

เสนอผู้อ านวยการกองลงนาม ผู้อ านวยการกองลงนาม ๓๐ นาที 
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ วัน 
เจ้าหน้าที่ประสานงานวิทยากร/สถานที่/
ผู้เข้าร่วมอบรม 

ประสานงานวิทยากร/สถานที่/ผู้เข้าร่วมอบรม 
๑ ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่ง จัดท าค าสั่ง ๑ ชั่วโมง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ผู้มีอ านาจลงนาม ๑ วัน 
จัดกิจกรรมอบรม จัดโครงการ/กิจกรรม ๑  วัน 
สรุป/ประเมินผลการด าเนินงาน จัดท าสรุปผล /ประเมินผล ๒ วัน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.การเตรียมการก่อนการอบรม 
     ๑.๑ ประชุมวางแผนบุคลากรด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
     ๑.๒ ติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
           -วิทยากร 
           -นายกเทศมนตรี และปลัดเทศบาล 
           เพ่ือก าหนดวันฝึกอบรม หัวข้อเรื่องในการอบรม เอกสารที่ใช้ในการอบรม 
     ๑.๓ เขียนโครงการท าบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ (แนบโครงการ พร้อมก าหนดการ) 
     ๑.๔ จองสถานท่ีอบรม/ห้องจัดอบรม 
           -ขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ เช่น เครื่องเสียง ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ เป็นต้น 
     ๑.๕ หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมอบรม /พร้อมใบตอบรับ 
     ๑.๖ ท าหนังสือเชิญวิทยากร  
     ๑.๗ ท าบันทึกขอใช้และผู้ควบคุมเครื่องเสียง จนแล้วเสร็จ 
     ๑.๘ ท าบันทึกเรียนเชิญประธานเปิดการอบรม คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล หัวหน้าส่วนการงานร่วมพิธี  
      เปิดการอบรม (แนบก าหนดการ และค ากล่าวเปิด) 
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     ๑.๙ ท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
           - เอกสารความรู้ประกอบการอบรม 
           - กระดาษโน้ต 
           - แบบประเมินผล 
           - ประวัติวิทยากร 
     ๑.๑๐ จัดพิมพ์ใบลงทะเบียน เพ่ือลงทะเบียนในวันอบรม 
     ๑.๑๑ จัดท าป้ายชื่อโครงการ 
     ๑.๑๒ ติดต่ออาหารว่าง อาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมอบรมและวิทยากร 
     ๑.๑๓ ซื้อวัสดุในการอบรม 
     ๑.๑๔ จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมเข้าแฟ้ม 
     ๑.๑๕ เตรียมอุปกรณ์ใช้ในการอบรม 
           - แฟ้มค ากล่าวเปิด ค ากล่าวรายงาน   
           - ป้ายชื่อประธานในพิธีเปิด /วิทยากร 
 

๒. การด าเนินงานในวันอบรม 
     ๒.๑ ลงทะเบียน แจกเอกสารประกอบการอบรม 
     ๒.๒ จัดอาหารว่าง 
     ๒.๓ อ านวยความสะดวกวิทยากร (อ านวยความสะดวกในการใช้สื่อการบรรยาย น้ าดื่ม อาหารว่าง อาหาร    
           กลางวัน ฯลฯ)  
     ๒.๔ ผู้จัดโครงการกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมอบรม เรียนเชิญผู้อ านวยการกองกล่าวรายงานโครงการ เรียนเชิญ 
           ประธานในพิธีกล่าวเปิดการอบรม 
     ๒.๕ จัดเก็บแบบประเมินหลังอบรมแล้วเสร็จ 
     ๒.๖ เก็บภาพบรรยากาศในการอบรม 
๓. การด าเนินการหลังการอบรม 
     ๓.๑ สรุปการบรรยาย จัดท าเอกสารสรุปการอบรม 
     ๓.๒ น าแบบประเมินผลมาวิเคราะห์ และสรุปผล 
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แนวทางการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ในเขตรับผิดชอบของ 

เทศบาลต าบลเขาย้อย 

1. เมื่อเกิดโรคติดต่อขึ้นเจ้าหน้าที่สาธารณสุขจากจังหวัดเพชรบุรี จะท าการส่งข้อมูลผู้ป่วยด้วยโรคติดต่อนั้นมาทาง Line  
SRRT อ าเภอเขาย้อย ภายในไม่เกิน 48 ชั่วโมง  
2. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเทศบาลต าบลเขาย้อยประสานงานกับ โรงพยาบาลเขาย้อย , รพ.สต. และ  
อสม. ในพื้นที่ ร่วมกันลงพ้ืนที่ สอบสวนโรค มีรายละเอียดดังนี้ 
    2.1 กรณีโรคไข้เลือดออก 
         1. ส ารวจสภาพแวดล้อมรอบบ้านเพื่อดูว่าพบลูกน้ ายุงลายในภาชนะหรือไม่ ถ้าพบ เจ้าหน้าที่แนะน า เจ้าของบ้าน
ให้ท าการเทน้ าในภาชนะออก และคว่ าภาชนะ หรือ ถ้าไม่พบให้ใส่ทรายอะเบท ลงไปในภาชนะในปริมาณท่ีก าหนด หรือ
หาฝาครอบภาชนะ 
         2. เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลเขาย้อย ด าเนินการพ่นหมอกควันในบ้านผู้ป่วยและพ่นระยะรัศมี 
100 เมตร จากตัวบ้าน พร้อมให้ค าแนะน าขณะพ่นหมอกควันแก่เจ้าของบ้าน 
         3. รายงานกลับไปที่ line SRRT อ าเภอเขาย้อยเรื่องการด าเนินการควบคุมโรค  เพ่ือให้ สสอ.เขาย้อย รายงาน
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดต่อไป 
     2.2 กรณีโรค มือ เท้า ปาก 
         1.  เจ้าหน้าที่กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลเขาย้อย ร่วมกับ กองศึกษา เทศบาลต าบลเขาย้อย ลงพ้ืนที่
สอบสวนโรค มือ เท้า ปาก ที่สถานศึกษา และที่บ้านของผู้ป่วย 
         2.  คัดกรองโรคมือเท้าปาก โดยการตรวจร่างกายตามอาการที่เกี่ยวข้องกับโรคมือ เท้า ปาก   
         3.  แนะน าเจ้าหน้าที่ในสถานศึกษานั้นๆท าความสะอาดของเล่นและอุปกรณ์ภายในสถานศึกษา 
         4.  ลงบันทึกการสอบสวนโรคไว้ และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับโรค มือ เท้า ปาก  พร้อมกับติดตามการด าเนินของโรค 
หากพบว่าในสถานศึกษา มีผู้ป่วยมากกว่า 2 คนขึ้นไป ให้กองศึกษาท าหนังสือแจ้งแก่สถานศึกษานั้นๆ ในการปิด
สถานศึกษาชั่วคราวเป็นเวลา 7 วัน เพ่ือ ท าความสะอาดอุปกรณ์ของใช้ภายในสถานศึกษา 
         - รายงานกลับไปที่ LINE SRRT  อ าเภอเขาย้อย เรื่องการด าเนินการควบคุมโรค  เพื่อให้ สสอ.เขาย้อย รายงาน
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดต่อไป 
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แนวทางการป้องกนโรคติดต่อในสถานศึกษา / ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

ในเขตรับผิดชอบเทศบาลต าบลเขาย้อย 
 

      

 

 

 

 

 

 
                            

                                              ไขม้ีจุดหรือมีตุ่ม หรือผื่นนูนสีแดงเลก็ ๆ ที่ฝ่ามือฝ่าเท้า 

                                    มีตุ่มแดงอักเสบท่ีลิ้น เหงือกและกระพุ้งแกม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               ซึม , ไข้สูง,ไม่รับประทานอาหาร  

 
 
 
 
 
 

การคดักรองโรคมือ เท้า ปาก 

เด็กป่วย เด็กไมป่่วย   เรียนปกต ิ

โรค มือ เท้า ปาก 

แยกเด็ก 

- แจ้งผู้ปกครอง/รอรับกลบับ้าน 

- แนะน าให้พบแพทย์และหยดุเรียน 1 สปัดาห์ 

- เฝา้ระวงัผู้ ป่วยรายใหม ่

- ด าเนินงานควบคมุและปอ้งกนัโรคในโรงเรียน/  
  ศนูย์พฒันาเด็กเลก็  

……………………………………………………………………………….. 

  หากพบผู้ ป่วยตัง้แต ่2 คนขึน้ไป 

- แจ้งศนูย์บริการสาธารณสขุในพืน้ท่ีทราบ  

- แจ้งเตือนผู้ปกครอง / ประชาสมัพนัธ์ 

- ด าเนินงานควบคมุและปอ้งกนัโรคในโรงเรียน/ 
  ศนูย์พฒันาเด็กเลก็ (เพิม่ความเข้มข้น) 

ส่งต่อโรงพยาบาลหรือส่งเจ้าหนา้ที่สาธารณสุข 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 






















































