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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานบริหารนโยบาย
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อเป็นแนวทางเร่งรัดการบริหารรายจ่ายประจำปีตามเป้าหมายของกรมอนามัยและปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือเป็นขั้นตอนในการสื่อสาร เรื่องกระบวนงานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.3 เพ่ือเป็นขั้นตอนในการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมทุกกลุ่มงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การเบิกจ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ ในส่วนงบประมาณรายจ่ายประจำ (งบดำเนินงาน) 
ซึ่งครอบคลุมงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจำปี (ไม่รวมงบบุคลากร) ให้สามารถเบิกจ่ายได้ถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมบัญชีกลาง และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมอนามัย 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
การเบิกจ่ายงบประมาณ คือ การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปีโดยประเมินจากร้อยละการ

เบิกจ่ายงบประมาณ รายจ่ายประจำ (งบดำเนินงาน ยกเว้นงบบุคลากร) โดยมีเป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณอ้างอิงตามแนวทางในการดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของกรมอนามัย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

4.2 ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา แก้วคำ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
4.3 นางสาวจุฑามาศ วงคำจันทร์  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.4 นางสาววนิดา บัณฑิตย์  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.5 นางปณิดา ศรีบุญธรรม  พนักงานธุรการ ส4 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1  
ศึกษากรอบนโยบายและเป้าหมาย 
    การเบิกจ่ายของกรมอนามัย 
 
 
 
 

ติดตามการ
เปลี่ยนแปลงและ
ปรับแนวทางการ
บริหาร
งบประมาณให้
สอดคล้องกัน 

21,600 
นาท ี

1.นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 
2.ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา 
แก้วคำ 
3.นางสาวจุฑามาศ  
วงคำจันทร์ 
4.นางสาววนิดา บัณฑิตย์ 
5.นางปณิดา ศรีบุญธรรม 

-แผนยุทธศาสตร์
ชาติ 20 ปี (พ.ศ.
2561-2580) 
- แผนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาพ
และอนามัย
สิ่งแวดล้อม  
กรมอนามัย 
(พ.ศ.2566-2570) 

2  
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

ของหน่วยงาน 
 
 
 
 

กำหนดเป้าหมาย
การเบิกจ่ายของ
แต่ละไตรมาส 
เพ่ือให้กลุ่มงาน
สามารถเบิกจ่ายให้
ได้ตามเป้าหมาย
ของกรมอนามัย 

10,080 
นาท ี

1.นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 
2.ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา 
แก้วคำ 
3.นางสาวจุฑามาศ  
วงคำจันทร์ 
4.นางสาววนิดา บัณฑิตย์ 
5.นางปณิดา ศรีบุญธรรม 

-หนังสือท่ี สธ 
0903.02/ว6756 
ลงวันท่ี 18 
กันยายน 2565 
เรื่องแนวทางใน
การดำเนินการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ พ.ศ.
2566  
- (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการ
สถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง 
ประจำปี
งบประมาณ 2566 

3  
 

นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
 
 

ประสานทีมเลขา 
เพ่ือนำเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม
ในระบบ DOC 

1,440 
นาท ี

1.นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 
2.ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา 
แก้วคำ 
3.นางสาวจุฑามาศ  
วงคำจันทร์ 
4. นางสาววนิดา บัณฑิตย์ 
5.นางปณิดา ศรีบุญธรรม 

-หนังสือ บรย. สธ.
0935.01/459 ลว. 
13 กันยายน 
2565 ขอส่งร่าง
แผนปฏิบัติการ
สถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง
ประจำปี
งบประมาณ 2566 
เพื่อพิจารณา
อนุมัติลงนามใน
ระบบ  DOC 

4  
จัดทำแผนงานโครงการ 

 
 

จัดทำแผนงาน
โครงการให้
สอดคล้องกับ
กิจกรรมสำคัญตาม

10,080 
นาท ี

1.นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 
2.ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา 
แก้วคำ 
3.นางสาวจุฑามาศ  

-หนังสือ  
กองแผนงาน  
กลุ่มพัฒนา
นโยบายและ
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 แผนการปฏิบัติการ

ประจำปีและ
แผนการเบิกจ่าย
ประจำปี 

วงคำจันทร์ 
4.นางสาววนิดา บัณฑิตย์ 
5.นางปณิดา ศรีบุญธรรม 

ยุทธศาสตร์กรม
อนามัย ท่ี สธ.
0905.02/1951
ลว.29 กันยายน 
2565 เรื่องขอส่ง
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 2566 
ระดับหน่วยงานที่
ได้รับอนมุัติแล้ว
เพื่อขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน  

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดสรรงบประมาณตามกิจกรรม/

แผนงานโครงการ 
 
 
 

จัดสรร
งบประมาณตาม
แผนงานโครงการ 

1,440 
นาท ี

กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ
โครงการตามแผนปฏิบัติ
การ 

-หนังสือ  
กลุ่มงาน บรย.  
ที่ สธ 
0935.01/475 ลว.
5 ตุลาคม 2565 
เรื่องส่งสำเนา
อนุมัติแผนปฏิบัติ
ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.
2566 ระดับ
หน่วยงาน เพื่อให้
กลุ่มงานเสนอ
โครงการให้ ผอ.
พิจารณาอนุมัต ิ
-หนังสือแจ้งเวียน
โครงการตาม
แผนปฏิบัติการที่
ได้รับอนมุัต ิ

6 
 
 
 

 
ติดตาม เร่งรัด และประเมินผล 

/รายไตรมาส 
 
 
 
 
 

1.ติดตาม เร่งรัด
การเบิกจ่าย
งบประมาณ  
2.ประเมินผลการ
ดำเนินงานและผล
เบิกจ่าย
งบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ/ 
3.สรุปผลเสนอ
ผู้บริหารผ่านการ
ประชุม กบส.  

10,080 
นาท ี

1.นางสาวสมบูรณ์ ศรีภู่ 
2.ว่าที่ร้อยตรีหญิงโยธกา 
แก้วคำ 
3.นางสาวจุฑามาศ  
วงคำจันทร์ 
4.นางสาววนิดา บัณฑิตย์ 
5.นางปณิดา ศรีบุญธรรม 

-หนังสือแจ้งเวียน
สรุปรายงานการ
ประชุมเร่งรัดการ
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ
ประจำเดือน  
-รายงานผล
ติดตามเร่งรดัการ
เบิกจ่าย
งบประมาณ ณ 
วันท่ี 15 ของทุก
เดือน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ทุกเดือน และ
ติดตามในการ
ประชุมเร่งรัดทุก
เดือน 

- สรุปรายงาน
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารสถาบัน
พัฒนาสุขภาวะ
เขตเมือง 
 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 54,720 นาที 

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาองค์กรและ
ขับเคลื่อนกำลังคน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจองห้องประชุม สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่มีประสงค์ต้องการจองห้องประชุม สามารถปฏิบัติ เป็นแนวทาง
เดียวกัน 
 1.2 เพื่อสื่อสารขั้นตอนในการจองห้องประชุม ให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่มีความเข้าใจและปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
 1.3 เพ่ือให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ที่มีประสงค์ต้องการจองห้องประชุม มีการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ระบบการจองห้องประชุมและขอใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุม จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากร
และเจ้าหน้าที่สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมืองสามารถทำการจองห้องประชุมผ่านทาง Google Form และ
ติดตามผลการจองห้องประชุมได้สะดวกและรวดเร็วผ่านหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน เพื่อให้สามารถจัดการ
ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ หรือภาคีเครือข่ายจากภายนอกที่เข้ามาให้ห้องประชุม  
สถาบันพฒันาสุขภาวะเขตเมืองได้ตรงตามวันและเวลาที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 ระบบการจองห้องประชุม คือ ระบบที่ช่วยให้การทำงานภายในองค์กรสะดวกมากยิ่งขึ้น ผ่านการ
จัดการบนโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ในการจัดการห้องประชุม ทั้งการจองห้องประชุม กำหนดจำนวนผู้เข้า
ประชุม วันที่จัดประชุม จำนวนสื่อโสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการใช้ในการประชุมและระยะเวลาในการประชุม 
เพ่ือให้ทั้งองค์กรทราบว่าขณะนี้ใครกำลังใช้ห้องประชุมและใช้เวลาในการประชุมนานเท่าไร 
 โสตทัศนูปกรณ์ คือ อุปกรณ์ในระบบโสตทัศน์ โดยระบบโสตทัศน์เป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับเสียงและ
ภาพ ซึ่งโสตทัศน์เป็นสิ่งที่สำคัญสำหรับหอประชุม เนื่องจากการประชุมเป็นกิจกรรมที่สื่อสารด้วยเสียงกับภาพ
เป็นหลัก ดังนั้นความชัดเจนของสารที่สื่อจึงเป็นหัวใจหลักท่ีทำให้การประชุมมีประสิทธิภาพ 
 Google Forms คือ โปรแกรมประยุกต์เพื ่อการศึกษาของกูเกิล ใช ้สำหรับสร้างแบบฟอร์ม
แบบสอบถาม และแบบทดสอบออนไลน์ โดยจัดเก็บอยู่ใน Google Drive ซึ่งเป็นพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์
ผู้ใช้งานสามารถท างานร่วมกันแบบออนไลน์และส่งออกฟอร์มที่สร้างขึ้นผ่านอีเมลหรือการแบ่งบันลิงก์ไปยัง
โซเชียลมีเดีย รวมถึงสามารถเรียกดูผลเป็นแผนภูมิหรือตารางข้อมูลทั้งแบบออนไลน์และออฟไลน์ 
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 นายวิทยุทธ์ นิลรัตน์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
4.2 นางสุชาดา เดชเดชา  นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 
4.3 นายมนตรี ศรีไพบูลย์  พนักงานฉายภาพยนต์ ส2 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทำการ
ตรวจสอบข้อมลูการจองห้อง
ประชุม จำนวน 3 ช่วงเวลา คือ 
ช่วงเช้า ช่วงบ่าย และก่อนเลิกงาน 

2 นาที นายมนตรี ศรีไพบูลย ์
นายวิทยุทธ์ นิลรัตน ์
นางสุชาดา เดชเดชา 

-เอกสาร
มาตรการการยืม 
- คืน ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และ
ครุภณัฑ์โฆษณา
และเผยแพร ่
-ลิงก ์Google 
Form แบบ
ลงทะเบียนการ
ขอใช้บริการสื่อ
โสตทัศนูปกรณ/์
ห้องประชุม 
สถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง 

2  เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทำการ
ตรวจสอบข้อมลูการจองห้อง
ประชุมว่ามีการจองห้องประชุม
ชนกันหรือไม ่

3 นาที นายมนตรี ศรีไพบูลย ์
นายวิทยุทธ์ นิลรัตน ์
นางสุชาดา เดชเดชา 

-ลิงก ์Google 
Form แบบ
ลงทะเบียนการ
ขอใช้บริการสื่อ
โสตทัศนูปกรณ/์
ห้องประชุม 
สถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง 

3   เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบประสานผู้
แจ้งความประสงค์จองห้องประชุม
ว่ามีการจองห้องประชุมชนกัน 
ทั้งนี้เมื่อผู้แจ้งความประสงค์
สามารถบริหารจัดการปัญหาที่
เกิดขึ้นให้แจ้งกลับท่ียังเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบต่อไป 

3 นาที นายมนตรี ศรีไพบูลย ์
นายวิทยุทธ์ นิลรัตน ์
นางสุชาดา เดชเดชา 

 ประสานบุคลากรที่มีแจ้ง
ความประสงค์ กรณีจองห้อง

ประชุมชนกัน 

จองห้อง
ประชุมชนกัน

หรือไม ่

บุคลากรที่มคีวามประสงค์
ทำการจองห้องประชุมผ่าน 

Google Form 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 - มาตรการการยืม - คืน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 

- Google Form แบบลงทะเบียนการขอใช้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์/ห้องประชุม สถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง 

- ปฏิทินจองห้องประชุม ทีเ่ว็บไซต์สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 

 

เมื่อยืนยันวัน เวลา และชื่อห้อง
ประชุมแล้ว เจ้าหน้นท่ี
ผู้รับผิดชอบทำการนำข้อมลูการ
จองห้องประชุม บันทึกลงปฏิทิน
การจองห้องประชุมผ่าน Google 
Calender ซึ่งจะปรากฏที่หน้า
เว็บไซต์ของสถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง 

2 นาที นายมนตรี ศรีไพบูลย ์
นายวิทยุทธ์ นิลรัตน ์
นางสุชาดา เดชเดชา 

-ปฏิทินจองห้อง
ประชุม ที่
เว็บไซตส์ถาบัน
พัฒนาสุขภาวะ
เขตเมือง 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  10 นาท ี   

ลงข้อมูลการจองห้อง
ประชุมที่ปฏิทินการจอง

ห้องประชุมของหน่วยงาน 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
 

กลุ่มงานบริหารสารบรรณ          
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการให้บริการการดำเนินงานทางธุรการ  

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส (Integrity 

and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพ่ือให้มีการปฏิบัติงานการให้บริการการดำเนินงานทางธุรการ ของเจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
- เพื่อให้การสื่อสารกระบวนงานการให้บริการการดำเนินงานทางธุรการ มีความเข้าใจและปฏิบัติเป็น

แนวทางเดียวกัน 
- เพ่ือให้การให้บริการการดำเนินงานทางธุรการ มีการปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกันอย่างเท่าเทียม 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

กระบวนการให้บริการการดำเนินงานทางธุรการ เริ่มตั้งแต่รับหนังสือ/แฟ้ม จากกลุ่มงานภายในสถาบัน
พัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ลงบันทึกรายละเอียดในสมุดทะเบียนรับเอกสรกลุ่มงาน ตรวจสอบความถูกต้องของอักษร
และความถูกต้องตามแบบฟอร์ม เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาลงนาม เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนและระเบียบทาง
ธุรการ ออกเลขหนังสือ บันทึกรายละเอียดและสแกนเพ่ือแนบไฟล์ส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งเจ้าของเรื่อง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้มาใช้บริการ และจะต้อง
สอดคล้องตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ ทำให้ผู ้รับบริการเกิดความพอใจ ปฏิบัติโดยถูกต้องสมบูรณ์
ครบถ้วน ไม่ก่อผลเสียหายแก่บุคคลอื่น 

การดำเนินงาน หมายถึง การดำเนินงานอยู่ในขอบเขตการจัดการที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ 
ธุรการ  หมายถึง การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วยซึ่งไม่ใช่งานวิชาการ  

 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

กลุ่มงานบริหารสารบรรณ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

- ลงบันทึกรายละเอียด 
ในสมุดทะเบียนรับ
เอกสารกลุ่มงาน  
 

3 นาท ี
 

นางสาววาสนา นิลพงษ ์
นางกัญชรส อยู่ทรัพย ์
นายไชยพล หริัญญาภรณ์วิชัย 
นางจันทร์ฉาย พจน์พริ้ง 
นางปฤษณา สีนาค 
 
 
 
 
 
 

สมุดทะเบียนรบั
เอกสารกลุ่มงาน  

2  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของอักษรและความ
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
และ ดำเนินการตาม
ขั้นตอน ระเบียบทาง
ธุรการ  

10 นาที นางวิชดา คุ้มยิ้ม 
นางปฤษณา  สีนาค 
นายสิทธิพล ทิชาชาต ิ
นางสาววาสนา นิลพงษ ์
นางกัญชรส อยู่ทรัพย ์
นายไชยพล หริัญญาภรณ์วิชัย 
นางจันทร์ฉาย พจน์พริ้ง 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานธุรการ 
และโปรแกรม      
สำรูประบบงาน
ธุรการและสาร
บรรณ 

3  
 
 
 
 

- ตรวจสอบความ
เรียบร้อย  

2 นาท ี นางวิชดา คุ้มยิ้ม 
นางปฤษณา  สีนาค 
นายสิทธิพล ทิชาชาต ิ
นางสาววาสนา นิลพงษ ์
นางกัญชรส อยู่ทรัพย ์
นายไชยพล หริัญญาภรณ์วิชัย 
นางจันทร์ฉาย พจน์พริ้ง 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานธุรการ 
และโปรแกรม      
สำรูประบบงาน
ธุรการและสาร
บรรณ 

4  
 
 
 

- ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

5 นาท ี นางวิชดา คุ้มยิ้ม 
นางปฤษณา  สีนาค 
นายสิทธิพล ทิชาชาต ิ
นางสาววาสนา นิลพงษ ์
นางกัญชรส อยู่ทรัพย ์
นายไชยพล หริัญญาภรณ์วิชัย 
นางจันทร์ฉาย พจน์พริ้ง 

คู่มือการ
ปฏิบัติงานธุรการ 
และโปรแกรม      
สำรูประบบงาน
ธุรการและสาร
บรรณ 

5  
 
 
 
 

- ตรวจความเรียบร้อย 
- ออกเลขหนังสือ สแกนเข้า
ระบบคอมพิวเตอร์และ 
แนบไฟล์ส่งในระบบ 
Intranet ปริ้นใบนำส่ง 

15 นาที นางกัญชรส อยู่ทรัพย ์
นายไชยพล หริัญญาภรณ์วิชัย 
 

ทะเบียนการ
ออกเลขระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบความถูกต้อง  
และนำเสนอรองผู้อำนวยการ 

นำหนังสือ/แฟ้มส่งเลขา เพ่ือ
นำเสนอผู้อำนวยการ พิจารณา

ลงนาม 

รับหนังสือ/แฟ้มจากห้อง
ผู้อำนวยการ 

รับหนังสือ/แฟ้มจากห้องรอง
ผู้อำนวยการ  

การรับหนังสือ/แฟ้ม จากกลุ่ม
งานภายใน สสม. 

- ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมอนามัย(E-mail) 

- ระบบบริหารงานภายใน          
กรมอนามัย(Intranet) 

 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 - บันทึกลงในโปรแกรม
Excel และในสมุดทะเบียน
ออกเลขระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- แจ้งเจ้าของเรื่องรับ
หนังสือ/แฟ้ม เพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  35 นาที   

 
 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  - 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานบริหารการเงินและ
บัญชี 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการให้บริการเก็บเงินภายนอก  

กรณบีริการส่งเสริมสุขภาพเชิงรุก 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นในนางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้การสื่อสารการให้บริการเก็บเงินภายนอก กรณีออกเชิงรุกข 
1.3 เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนงานการให้บริการเก็บเงินภายนอก กรณีออกเชิงรุกกับทุกกลุ่ม

เป็นไปอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และปฏิบัติงานไปในแนวทาง
เดียวกันในการออกเก็บเงินภายนอก กรณีออกเชิงรุก กับกลุ่มงานคลินิกบริการ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
1.เงินบำรุง ได้แก่ เงินที่หน่วยบริการได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์เนื ่องจาการดำเนินงานหรือเพื่อการ

ดำเนินงานในกิจการของหน่วยบริการ 
2.การรับเงิน หน่วยบริการจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู ้ชำระเงินทุกครั ้งที ่มีการรับเงิน

ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการรับเงินและการออก
ใบเสร็จรับเงินของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางชณภา  ศรีหล้า  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

4.2 นายประเทือง  แสงทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส2  
4.3 นางเบญจมาศ  ชลชาชีพ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
4.4 นางแสงฉาย  เชยขุนทด เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1  

รับการประสานงานจาก
กลุ่มงานคลิกนิกฯ 

 
 

-วัน  เวลา  สถานท่ี 
-จำนวนผู้เข้ารับบริการ 
 

2 นาท ี นางชณภา  ศรีหล้า - หนังสืออนุมัติไป
ราชการ 
- หนังสือตอบรับยืนยัน
ยอดผู้เข้ารับบริการ 

2  
มอบหมายเจ้าหน้าที่       

การเงิน 
 
 
 

-จัดเตรยีมใบเสร็จรับเงิน 
-จัดเตรยีมเงินทอน 
-จัดเตรยีมป้าย QR 
code (แอปเป๋าตัง) 
-เครืองคิดเลข 
-ตรายาง 

20 นาที -นายประเทือง  
แสงทอง 
-นางเบญจมาศ  
ชลชาชีพ 
-นางแสงฉาย เชย
ขุนทด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปนำส่งเงิน 

3  
เก็บเงิน  ออก          
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

- ออกใบเสร็จรับเงินตาม
คิวท่ีเข้ารับบริการ 
-รับเงินสดและทอนเงิน
ทอนให้ผู้รับบริการ 
- รับจ่ายเงินค่าบริการ
ผ่านระบบ QR code 
(แอปเป๋าตัง) ถ่ายรูปการ
โอนเงินสำเร็จส่งในไลน์
กลุ่มการเงิน 
 

1 นาท ี -นายประเทือง  
แสงทอง 
-นางเบญจมาศ  
ชลชาชีพ 
-นางแสงฉาย เชย
ขุนทด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สลิปการโอนเงินสำเร็จ 
 

 
4 

 
     

สรุปยอดเงินและ             
ตรวจสอบและนำฝาก

ธนาคาร 
 
 

-ตรวจนับเงิน 
-สรุปยอดหลัง
ใบเสร็จรับเงิน 
-สรุปยอดผู้รับบริการกับ
กลุ่มงานคลินิก 

30 นาที่ -นายประเทือง  
แสงทอง 
-นางเบญจมาศ  
ชลชาชีพ 
-นางแสงฉาย เชย
ขุนทด 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบสรุปนำส่งเงิน 
-สำเนาใบนำฝาก
ธนาคาร 
-สลิปการโอนเงินสำเร็จ 

5  
 

ส่งบัญชีลงรับเงิน
ประจำวัน 

 
 
 

-ส่งใบเสร็จรับเงิน 
-ใบสรุปนำส่งเงิน 
-สำเนาใบนำฝากธนาคาร 
ส่งบัญชีลงรับเงิน 
-สลิปการโอนเงินสำเร็จ 

1 นาท ี -นายประเทือง  
แสงทอง 
-นางเบญจมาศ  
ชลชาชีพ 
-นางแสงฉาย เชย
ขุนทด 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบสรุปนำส่งเงิน 
-สำเนาใบนำฝาก
ธนาคาร 
-สลิปการโอนเงินสำเร็จ 
 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  54 นาที   
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานบริหารพัสดุ คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้การสื่อสารต่อบุคลากรภายนอกกลุ่มงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
1.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การประสานงานและดำเนินการในการจัดซื้อ จัดจ้าง  ให้ถูกต้อง รวดเร็ว มีคุณภาพ และใช้ต้นทุนใน
กระบวนการให้น้อยท่ีสุด 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวเอ้ือมพร มวลศิริ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

4.2 นางสาวสลิลทิพย์ ยานะวิน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
4.3 นางสาวอารยา จั่นนงเยาว์ พนักงานการเงินและบัญชี ส4 
4.4 นางปราณี  สุขกันต์  พนักงานธุรการ ส3 
4.5 นายอนุพล เอ่ียวประเสริฐ เจ้าพนักงานธุรการ  
4.6 นางสาวจุฑามาศ บุญเลิศ นักวิชาการพัสดุ  
4.7 นางสาวสุดใจ จันทะเอ พนักงานพัสดุ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1  

รับเอกสารใบขอซื้อขอ
จ้าง 

รายการทีต่้องการของแต่
ละกลุม่งาน 

1 นาที เอื้อมพร 
สลลิทิพย ์
อารยา 
สุดใจ 
ปราณ ี

ใบขอซื้อขอจ้าง 
สเปค 
ใบเสนอราคา 
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จุฑามาศ 
อนุพล 

2  
ติดต่อบริษัท 

สอบถามรายละเอียด 
-มีสินค้าไหม 
-เป็น SMEs 
-ผลิตในไทย 

10 นาที เอื้อมพร 
สลลิทิพย ์
อารยา 
สุดใจ 
ปราณ ี
จุฑามาศ 
อนุพล 

ใบเสนอราคา 

3  
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง

ในระบบe-GP 

-ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
-รายงานขอซื้อ 
-แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ 
-รายงานผลพิจารณา 
-ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
-ออกใบสั่งซื้อ 

60 นาที เอื้อมพร 
สลลิทิพย ์
อารยา 
สุดใจ 
ปราณ ี
จุฑามาศ 
อนุพล 

ใบขอซื้อขอจ้าง 
สเปค 
ใบเสนอราคา 

4  
 

แจ้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับ 

ตรวจสอบสินค้าท่ีได้ให้
ตรงตามสเปค 

30 นาที เอื้อมพร 
สลลิทิพย ์
อารยา 
สุดใจ 
ปราณ ี
จุฑามาศ 
อนุพล 

สเปค 
ใบส่งของแจ้งหนี้ 
ใบตรวจรับพสัด ุ

5  
ส่งการเงิน 

เลขท่ีPO 
รหัสGPSC 

5 นาที เอื้อมพร 
สลลิทิพย ์
อารยา 
สุดใจ 
ปราณ ี
จุฑามาศ 
อนุพล 

ใบPO จากระบบGF 
ใบตรวจรับจากระบบGF 
เอกสารในระบบe-GP 
ใบขอซื้อขอจ้าง 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  106 นาที   
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาศูนย์สุขภาพครบ
วงจรเขตเมือง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานระบบธุรการ 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีการปฏิบัติงานระบบธุรการของเจ้าหน้าที่ถูกต้อง รวดเร็วและในการรับการสื่อสารงาน
ด้านเอกสาร จากสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง กรุงเทพมหานคร ถึง สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง พ้ืน
ที่ตั้งจังหวัดนนทบุรี เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้การสื่อสารงานด้านธุรการเอกสาร การติดต่อประสานงานเรื่องต่างๆ จากสถาบันพัฒนาสุข
ภาวะเขตเมือง กรุงเทพมหานคร ถึง สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง พ้ืนที่ตั้งจังหวัดนนทบุรี เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

1.3 เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับการปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เริ่มตั้งแต่รับหนังสือทั้งภายในและภายนอกระบบ Intranet (E-mail) กรมอนามัย/ระบบบริหารงาน
ภายใน กรมอนามัย(Intranet) จัดเรียงเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้ากลุ่มลงนาม การส่งงานไปตามข้อสั่งการ และการ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงลำดับตามเลขรับ สสม. / ปิดงาน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
การเวียนหนังสือทางราชการจากสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มงาน

รับทราบเรื่องแจ้ง คำสั่ง ประกาศ ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง /กรมอนามัย ได้รับ
ทราบและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางนงลักษณ์ งามเจริญ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
- รับหนังสือจากระบบ Intranet 
(E-mail) /ลงรับใน ทะเบียน
หนังสือรับ 
 

2 นาท ี
 

นางนงลักษณ์ งาม
เจริญ 

-ทะเบียนหนังสือรับ  
-หนังสือทางราชการ 
เช่น คำสั่ง/ ประกาศ /
หนังสือประชาสมัพันธ์/
หนังสือขอเข้า -ออก 
พื้นที่ สสม.นนทบุรี  

2  
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 
-นำหนังสือท่ีลงรับเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 

10 นาที นางนงลักษณ์ งาม
เจริญ 

หนังสือท่ีรับจากระบบ 
Intranet (E-
mail)/ระบบบรหิารงาน
ภายใน กรมอนามยั 
(Intranet)  

3  
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มเกษียนหนังสือ 
กรณี หัวหน้ากลุ่มงานไปราชการ 
ถ้าเป็นหนังสือเร่งด่วน รักษาการ
แทนเกษียณหนังสือราชการ 
(แทน) 

 
10 นาที 

นางนงลักษณ์ งาม
เจริญ 

หนังสือท่ีรับจากระบบ 
Intranet (E-
mail)/ระบบบรหิารงาน
ภายใน กรมอนามยั 
(Intranet)  

4  
 
 
 

-ทำการแจ้งเวียนหนังสือไป
ยังไลน์กลุ่ม สสม.นนทบุรี กรณี 
หนังสือเรื่องนั้น ระบุหรือเจาะจง
ไปท่ีบุคลากรในกลุ่ม ก็ทำการ
แจ้งเวียนไปยังไลน์กลุม่งาน
บริการศูนยเ์ด็กและไลนส์่วนตัว 
บุคลากรของท่านนั้น/ลงวันท่ี /
เวลา ท่ีแจ้งเวียนหนังสือ 

10 นาที 
 
 

นางนงลักษณ์ งาม
เจริญ 

หนังสือท่ีรับจากระบบ 
Intranet (E-
mail)/ระบบบรหิารงาน
ภายใน กรมอนามยั 
(Intranet)  

5   -จัดเก็บเอกสารที่แจ้งเวียนใส่ใน
แฟ้มหนังสือเวียน 

3 นาท ี
 

นางนงลักษณ์ งาม
เจริญ 

หนังสือราชการที่หัวหน้า
กลุ่มงานแจ้งเวียน
เกษียณ ไปยัง สสม.
นนทบุรี/แฟ้มเอกสาร 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  35 นาท ี   

 

ลงรับหนังสือในทะเบยีนหนังสือรบั 
เรียงลำดับเร่งด่วนเข้าแฟ้มเสนอ หัวหน้า
กลุ่มงาน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการรับแฟ้มแล้ว Scan 
เรื่องเข้าคอมพิวเตอร์ จัดส่งในระบบ

แจ้งกลุ่มงาน  

เก็บเรื่องต้นฉบับเขา้แฟ้มเรยีงลำดบัตาม
เลขรับ กลุ่มงาน / ปิดงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มงานเกษียนหนังสือ 

 

 

 

รับหนังสือ 
แยกเป็น 2 ประเภท 

1.จากระบบ Intranet (E-mail)  
2.ระบบบริหารงานภายใน กรม
อนามัย (Intranet) ระบบ
บริหารงานภายใน กรมE-mail) งร 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาศูนย์สุขภาพ 
ครบวงจรเขตเมือง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการรับสมัครเด็กปฐมวัย 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการรับสมัครเด็กปฐมวัยโดยให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้การสื่อสารเรื่องการรับสมัครเด็กปฐมวัยเข้าใจและปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เริ่มตั้งแต่ การประชาสัมพันธ์รับสมัครเด็กปฐมวัย จัดการรับสมัครเด็กตามหลักเกณฑ์โดยเป็นไปตาม
ขั้นตอนและระเบียบการรับสมัครเด็กปฐมวัย 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
ศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย หมายถึง สถานศึกษาที่ให้การอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์ และส่งเสริม 

พัฒนาการ การเรียนรู้ให้เด็กเล็กมีความพร้อม ด้านร่างกาย อารมณ์ -จิตใจ สังคมและสติปัญญา สังกัดกรม
อนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางอรัญญา  ทับน้อย    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

4.2 นางพรทิพย์  วรวิชญ์    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา    
4.3 นางสาวอนัญญา  รักปัญญา   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา    
4.4 นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
4.5 ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา นรเทพวชิรภักดิ์ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
4.6 นางสาวดวงใจ  ปั้นคุ้ม   ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

 4.7 นางมนัสนันท์ สรรพสิทธิ์                            ตำแหน่งพนักงานธุรการและงานบริการเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ Template กลาง 
ปรับปรุงเม่ือ 6 ตุลาคม 2564 

2 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

1  
 
 
 
 
 
 

- ประชาสัมพนัธ์  
- สำรวจจำนวนและการ
รองรับเด็กปฐมวัยตามช่วง
วัย อัตราส่วนครูและเด็ก   

7,200 
นาท ี

 

นางพรทิพย์  วรวิชญ์  
น.ส.อนัญญา  รักปัญญา 
นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา  
นรเทพวชิรภักดิ์  
นางอรัญญา  ทับน้อย   
น.ส.ดวงใจ  ปัน้คุ้ม 
นางมนัสนันท์ สรรพสิทธิ์                             

-เอกสาร/
แผ่นพับ 

2  - เอกสารแบบฟร์อมการ
สมัครเข้ารับบริการเด็ก
ปฐมวัย 

180 
นาท ี

 
 

นางพรทิพย์  วรวิชญ์  
น.ส.อนัญญา  รักปัญญา 
นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา  
นรเทพวชิรภักดิ์  
นางอรัญญา  ทับน้อย   
น.ส.ดวงใจ  ปัน้คุ้ม 
นางมนัสนันท์ สรรพสิทธิ์                             

-ใบสมัคร 
-เอกสาร/
แผ่นพับ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเอกสารการความ
ครบถ้วนของการกรอก
ข้อมูลการสมัคร 
หลักฐานจริง+สำเนา 
- บัตรผู้ปกครองตัว- สูตบิัตร
เด็ก 
- รูปถ่าย 
- ข้อมูลวัคซีนเด็ก 
- ข้อมูลวัคซีนโควิด 19 
ผู้ปกครอง 

30 นาท ี
 
 

นางพรทิพย์  วรวิชญ์  
น.ส.อนัญญา  รักปัญญา 
นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา  
นรเทพวชิรภักดิ์  
นางอรัญญา  ทับน้อย   
น.ส.ดวงใจ  ปัน้คุ้ม 
นางมนัสนันท์ สรรพสิทธิ์                             
   

ใบสมัคร 
-เอกสาร/
แผ่นพับ 
 

4  
 
 
 

- แบบข้อมูลหัวข้อสัมภาษณ์
เด็กปฐมวัย แรกเข้า  
- ประเมินพัฒนาการตาม
ช่วงวัยเด็กปฐมวัย 

30 นาท ี
 
 

นางพรทิพย์  วรวิชญ์  
น.ส.อนัญญา  รักปัญญา 
นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา  
นรเทพวชิรภักดิ์  
นางอรัญญา  ทับน้อย   
น.ส.ดวงใจ  ปัน้คุ้ม 

-คู่มือการ
เฝ้าระวัง
และ
ส่งเสริม
พัฒนาการ
เด็กปฐมวัย 
DSPM 

ประกาศรับสมัครอง 

ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการสมัคร 

สัมภาษณ์เด็กปฐมวัย
ประเมินพัฒนาการ ตาม

ช่วงวัยเบื้องต้น 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการสมัคร
พร้อมแจ้งผลการตรวจสอบ

เอกสาร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

5  
 
 
 
 
 

- เอกสารระเบียบการเข้ารับ
บริการ 
- ผู้ปกครองพาเด็กปฐมวัยที่
มีสิทธิเข้ารับบริการมามอบ
ตัวตามวันเวลาที่กำหนด 
-กรณีผู้ปกครองไม่มามอบ
ตัวเด็กปฐมวัยภายในวนัที่
กำหนด โดยไม่แจ้งสาเหตุ 
จะถือว่า "สละสิทธิ์" 
-ผู้ปกครองต้องเตรียม
หลักฐานมาในวันมอบตวั  
-ใบรับรองแพทย์ตรวจATK
ของผู้รับ-ส่งเด็ก 
-ชำระค่าบริการพร้อมค่า
แรกเข้าตามช่วงอายุเด็ก 

120 นาที 
 
 

นางพรทิพย์  วรวิชญ ์  
น.ส.อนัญญา  รักปัญญา 
นางเบญจวรรณ  วงศ์ใหญ่ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงพิณณัฐฎ์ฌา  
นรเทพวชิรภักดิ์  
นางอรัญญา  ทับน้อย   
น.ส.ดวงใจ  ปัน้คุ้ม 
 

-เอกสารใบ
สมัคร 
-ใบรับรอง
แพทย์การ
ตรวจATK 
-ใบเสร็จการ
ชำระ
ค่าบริการ 

6  -เด็กปฐมวัยที่ผา่นการคดัเลือก
ทุกคนท่ีเข้ารับบริการได ้
-กรณีที่มีเด็กปฐมวัยผ่านการ
คัดเลือกไม่เกินกว่าจำนวนที่
สามารถให้บริการของแต่ห้อง
จะต้องรอตามสิทธ์ิ 

120 นาที นางอรัญญา ทับน้อย             
นางสาวพิณณัฐฏ์ฌา นรเทพวชิร
ภักดิ์      
นางาสวอนัญญา รักปัญญา                 
นางเบญจวรรณ วงศ์ใหญ่                    
นางพรทิพย์ วรวิชญ์                          
นางสาวดวงใจ ปั้นคุ้ม                        

-เอกสาร 
-ประวัติเด็ก 

 
รวมระยะเวลาทั้งหมด  

7,680
นาที 

  

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

แจ้งการรับเข้า และมอบตัว 

รับเด็กเข้ารับบริการ 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานบริหารทางการแพทย์ คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการดำเนินงานออกหน่วยตรวจเชิงรุกสำหรับแพทย์ 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและได้มาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพื่อสื่อสารสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
1.3 เพื่อให้แพทย์ที่ปฏิบัติงานกระบวนการดำเนินงานออกหน่วยตรวจเชิงรุกมีการปฏิบัติอย่างเท่า

เทียม 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ดำเนินงานออกหน่วยตรวจเชิงรุกร่วมกับกลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาวะ  
คลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพสตรี และคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพ
เด็กดี โดยมีกลุ่มเป้าหมายเป็นผู้รับบริการกลุ่ม วัยเรียน วัยรุ่น และวัยทำงาน ในด้านการสร้างเสริมภูมิคุ้มกัน 
ตรวจสุขภาพเบื้องต้น ตรวจสุขภาพประจำปี ตรวจภายในและตรวจมะเร็งปากมดลูกในสตรี ในสถานศึกษา 
หน่วยงานราชการและสถานประกอบการต่างๆ   ออกใบรับรองแพทย์ สรุปผลการตรวจ รวมถึงการวินิจฉัย 
การรักษา หรือส่งต่อในกรณีพบตรวจความผิดปกติ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
การออกหน่วยตรวจเชิงรุก คือ การให้บริการตรวจสุขภาพเบื้องต้น เจาะเลือดตรวจสุขภาพ ตรวจ

ภายใน บริการเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน แก่ผู้รับบริการ ภายนอกหน่วยงานสสม. ได้แก่ ในสถานศึกษา หน่วยงาน
ราชการ หรือสถานประกอบการต่างๆ 

การเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน คือ การให้บริการเสริมสร้างภูมิคุ้มกันด้วยการฉีดวัคซีน ได้แก่ วัคซีนไข้หวัด
ใหญ่ และวัคซีนป้องกันมะเร็งปากมดลูก 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 1.แพทย์หญิงนิตยา อยู่ภักดี หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทางการแพทย์ มีบทบาทหน้าที่ในการติดต่อ
ประสานกับกลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาวะ  คลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรี และคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพเด็กดี ในการออกหน่วยตรวจเชิงรุก 
บริหารและจัดอัตรากำลังแพทย์ในการออกหน่วย และร่วมออกหน่วยตรวจเชิงรุกในกลุ่มผู้รับบริการวัยเรียน 
วัยรุ่น และวัยทำงาน  ในสถานศึกษา หน่วยงานราชการ และสถานประกอบการ 
          2.แพทย์หญิงวันจันทร์ วัชรพฤกษ์ และแพทย์หญิงประภาวัลย์ เติมพรเลิศ ออกหน่วยตรวจเชิงรุกใน
กลุ่มผู้รับบริการวัยทำงาน ในหน่วยงานราชการ และสถานประกอบการ 
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          3.นายแพทย์กีรชัย ชัยมีศรีสุข ออกหน่วยตรวจเชิงรุกในกลุ่มผู้รับบริการวัยเรียน วัยรุ่น และวัยทำงาน 
ในสถานศึกษา หน่วยงานราชการ และสถานประกอบการ 
          4.นายแพทย์สุรัตน์ สิรินนทกานต์ และแพทย์หญิงชนิกา แก้วเกิดศิริ ออกหน่วยตรวจเชิงรุกในกลุ่ม
ผู้รับบริการวัยเรียน วัยรุ่นในสถานศึกษา 
         หลังจากการออกหน่วยตรวจเชิงรุก แพทย์ทุกท่านต้องสรุปผลการตรวจ ออกใบรับรองแพทย์ รวมทั้ง
วินิจฉัย รักษาหรือส่งต่อผู้รับบริการในกรณีพบความผิดปกติ ให้แก่ผู้รับบริการในการออกตรวจนั้นๆด้วย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1  

 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุ่ม
งานท่ีจะออกหน่วย 
สอบถามรายละเอียด
ของการออกหน่วย 
ได้แก่ วัน เวลา 
กลุ่มเป้าหมาย 
จำนวนผู้รับบริการ 
กิจกรรมต่างๆในการ
ออกหน่วยครั้งนั้นๆ 

10 นาที แพทย์หญิงนิตยา อยู่
ภักด ี

 

2 
 

 จัดแพทย์ออกหน่วย
ให้ตรงกับ
กลุ่มเป้าหมายหรือ
ผู้รับบริการในการ
ออกหน่วย และไม่
กระทบกับ
อัตรากำลังแพทย์ท่ี
ปฏิบัติงานในคลินิก
ในสสม. 

10 นาที แพทย์หญิงนิตยา อยู่
ภักด ี

 

3  
 
 
 
 

ประสานงาน แจ้ง
รายละเอียดในการ
ออกหน่วย(ได้แก่ 
วัน-เวลาในการออก
หน่วย กลุ่มเป้าหมาย 
จำนวนผู้รับบริการ 
ขอบเขตงาน) แก่
แพทย์ท่ีรับ
มอบหมายในการ
ออกหน่วย 

10 นาที แพทย์หญิงนิตยา อยู่
ภักด ี

 

4  
 
 
 
 
 

- ตรวจร่างกาย
เบื้องต้น   
- ตรวจภายในและ
ตรวจคัดกรองมะเร็ง
ปากมดลูก 

10 นาที แพทย์หญิงนิตยา อยู่
ภักด ี
แพทย์หญิงวันจันทร์ 
วัชรพฤกษ์ 

เวชระเบียน 

รับแจ้งแผนการออกหนว่ยเชิงรุกจากกลุม่งาน
คลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุข
ภาวะ  คลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรม

บริการสุขภาพสตรี และคลินิกพัฒนารูปแบบ
และนวัตกรรมบริการสุขภาพเด็กด ี

จัดอัตรากำลังแพทย ์

ประสานแพทย์ท่ีรับหน้าที่
ออกหน่วย 

ออกหนว่ยตรวจร่วมกบักลุ่มงานคลินิก
พัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุข

ภาวะ  คลินิกพัฒนารูปแบบและ
นวัตกรรมบริการสุขภาพสตรี และคลินิก

พัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการ
สุขภาพเด็กด ี
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 

- ให้คำปรึกษาแก่
ผู้รับบริการฉีดวคัซีน   
- แก้ปัญหาเฉพาะ
หน้า และดูแลรักษา
กรณีเกดิเหตุฉุกเฉิน
ในขณะออกหน่วย
ร่วมกับทีมงานคลินิก
ต่างๆ 

นายแพทย์สุรตัน์ สิ
รินนทกานต ์
นายแพทย์กีรชัย ชัย
มีศรีสุข 
แพทย์หญิงชนิกา 
แก้วเกิดศิร ิ
แพทย์หญิงประภา
วัลย์ เตมิพรเลิศ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

นำผลการตรวจที่ได้ 
ประกอบกับผลการ
ตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ มาลง
ความเห็นใน
ใบรับรองแพทย์ หรือ
สมุดบันทึกสุขภาพ  
ให้การรักษาหรือส่ง
ต่อผู้รับบริการใน
กรณีตรวจพบโรค
หรือความผิดปกต ิ

20 นาที แพทย์หญิงนิตยา อยู่
ภักด ี
แพทย์หญิงวันจันทร์ 
วัชรพฤกษ์ 
นายแพทย์สุรตัน์ สิ
รินนทกานต ์
นายแพทย์กีรชัย  
ชัยมีศรีสุข 
แพทย์หญิงชนิกา 
แก้วเกิดศิร ิ
แพทย์หญิงประภา
วัลย์ เตมิพรเลิศ 

- เวชระเบียน   
- แบบฟอร์ม

ใบรับรองแพทย์  
- แบบฟอร์มใบส่ง

ต่อ 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  60 นาที   
 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

- ออกใบรับรองแพทย์  
- สรุปผลการตรวจและผลการตรวจ

ทางห้องปฏิบัติการ   
- รักษาหรือส่งต่อ 
- ประชุมร่วมกันหลังปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานทันตสาธารณสุข คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการรับบริการของผู้มารับบริการใส่ฟันเทียม 

คลินิกทันตกรรม สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการรับบริการของผู้มารับบริการใส่ฟันเทียมเป็นแนวทาง
เดียวกัน 

1.2 เพื่อให้การสื่อสารเรื่องการรับบริการของผู้มารับบริการใส่ฟันเทียมมีความเข้าใจและปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 

1.3 เพื่อให้ผู ้มารับบริการใส่ฟันเทียมได้รับการปฏิบัติตามกระบวนงานการรับบริการของผู้มารับ
บริการใส่ฟันเทียมมีการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินกระบวนงานครอบคลุมขั้นตอนการรับบริการของผู้มารับบริการใส่ฟันเทียม เพื่อส่งเสริม
สุขภาพช่องปากของผู้มารับบริการใส่ฟันเทียม และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการมารับบริการของผู้มารับบริการใส่
ฟันเทียมให้เป็นไปตามมาตรฐาน โดยให้เกิดงานบริการที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
ฟันเทียม หมายถึง สิ่งประดิษฐ์ที่ทำขึ้นเพ่ือใช้ทดแทนฟันธรรมชาติที่สูญเสียไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการบดเคี้ยว ป้องกันการเกิดปัญหาการล้มเอียงของฟันข้างเคียง การยื่นยาวของฟันคู่สบ ปัญหาข้อต่อ
ขากรรไกร ช่วยในเรื่องการออกเสียงและความสวยงาม แบ่งออกเป็น ฟันเทียมชนิดถอดได้ และฟันเทียมชนิด
ติดแน่น 

ผู้มารับบริการ หมายถึง ผู้มารับบริการที่คลินิกทันตกรรม สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง ผ่าน
ขั้นตอนการทำบัตร การคัดกรอง การประเมินและคัดแยกตามประเภทของการเข้ารับบริการ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 ทพ.สิทธิเดช สุขแสง   ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 
 4.2 ทพ.วรวิทย์ ใจเมือง   ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 
 4.3 ทพญ.จิราพร ไพศาลสินสุข          ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 
 4.4 ทพญ.สุภาวิตา ภคเอกภัทร  ทันตแพทย์ชำนาญการ 
 4.5 ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์   ทันตแพทย์ชำนาญการ 
 4.6 นางสาวสุพัตรา สุวรรณนาบูรณ์ เจ้าพนักงานธุรการ 

4.7 นายฐปน ศรีกรณ์    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส2 
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4.8 นายสราวุฒิ ทาระมาน  พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
    4.9 นางสาวธัญญา มณีโรจน์ พนักงานบริการ 

4.10 นางสาวนีรชา สุทธิศาสตร์ พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
4.11 นายพุฒิธร วงษ์ฉิม  พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
4.12 นายสุทธิศักดิ์ บุญเงิน ผู้มารับงานบริษัทสายน้ำทิพย์เด้นตอลแลบ 
4.13 นายเจตตพัตต์ ไวยพุฒ ผู้มารับงานบริษัทเด็นทาเนียน์ จำกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

-ทันตแพทย์ตรวจวางแผนการ
รักษาก่อนการใส่ฟันเทียม
พร้อมแจ้งค่ารักษาการใส่ฟัน
เทียม 
-ทันตแพทย์ให้การรักษา 
เตรียมช่องปากก่อนการใส่ฟัน
เทียม 
 
 

30 นาท/ีคน 
 

ทพ.สิทธิเดช สุขแสง 
ทพ.วรวิทย ์ใจเมือง 
ทพญ.จิราพร ไพศาลสินสุข          
ทพญ.สุภาวิตา ภคเอกภัทร 
ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์ 

-ใบวาง
แผนการรักษา
ทางทันตกรรม 
-แฟ้มประวัต ิ
ผู้มารบับริการ 

2  
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีลงคิวผูม้ารับบริการ
ใส่ฟันเทียมหลังการเตรียมช่อง
ปาก 
-เจ้าหน้าท่ีแจ้งวันนัดผูม้ารับ
บริการใส่ฟันเทียมเมื่อถึงคิว
นัด 
 

10 นาท/ีคน 
 
 

ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์ 
นางสาวสุพัตรา สวุรรณนา
บูรณ์ 
 

-สมุดคิวนัด 
ผู้มารบับริการ 

3  
 
 
 
 

 - ทันตแพทย์ให้การรักษาการ
ใส่ฟันเทียมกับผูม้ารับบริการ
ในแต่ละครั้ง 

45 นาท/ีคน 
 
 

ทพ.วรวิทย ์ใจเมือง 
ทพญ.จิราพร ไพศาลสินสุข           
ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์ 
 

-แฟ้มประวัต ิ
ผู้มารบับริการ 
 

4  
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีเตรียมชิ้นงานฟัน
เทียมเพื่อส่งแลปทันตกรรม 
-เจ้าหน้าท่ีประสานผู้รับงาน
แลปทันตกรรมมารับชิ้นงาน
ฟันเทียม 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คช้ินงาน
หลังไดร้ับจากแลปทันตกรรม
ในแต่ละครั้ง 

30 นาท/ีคน 
 
 

นางสาวสุพัตรา สวุรรณนา
บูรณ์ 
นายฐปน ศรีกรณ ์
นายสราวุฒ ิทาระมาน 
นางสาวธัญญา อวะรัมย ์
นางสาวนีรชา สุทธิศาสตร์  
นายพุฒิธร วงษ์ฉิม  
นายสุทธิศักดิ ์บุญเงิน 
นายเจตตพัตต์ ไวยพุฒ                                                          
 

-ใบสั่งงานแลป 
ทันตกรรม 
-ใบกำกับ
ช้ินงานแลป
ทันตกรรม 

การลงคิว และนัดผู้มารับบริการ 

ตรวจเช็คความเรียบร้อยชิ้นงาน
ฟันเทียม 

รับบริการใส่ฟันเทียม 

การตรวจ วางแผน และให้
การรักษาก่อนการใส่ฟันเทียม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5  
 
 
 
 

-ทันตแพทย์ให้การรักษาการ
ใส่ฟันเทียมกับผูม้ารับบริการ 
-ผู้มารับบริการชำระค่า
รักษาการใส่ฟันเทยีม 

45 นาท/ีคน 
 
 

ทพ.วรวิทย ์ใจเมือง 
ทพญ.จิราพร ไพศาลสินสุข           
ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์ 
นางสาวสุพัตรา สวุรรณนา
บูรณ์ 
 

-แฟ้มประวัต ิ
ผู้มารบับริการ 
-โปรแกรม 
HospitalOS 

6  
 
 
 

-ทันตแพทย์ตรวจเช็คการใส่
ฟันเทียมของผู้มารบับริการ 
-ผู้มารับบริการประเมินความ
พึงพอใจการรับบริการใส่ฟัน
เทียม 
 
 
 

30 นาท/ีคน 
 
 
 
 
 

ทพ.วรวิทย ์ใจเมือง 
ทพญ.จิราพร ไพศาลสินสุข           
ทพญ.วันวิสา ศิริจานุสรณ์ 
นางสาวสุพัตรา สวุรรณนา
บูรณ์ 
 

-แฟ้มประวัติ 
ผู้มารบับริการ 
-สรุปแบบ
ประเมินความ
พึงพอใจการ
รับบริการ 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  190 นาที   

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

ผู้มารับบริการได้รับชิ้นงานฟันเทียม 

เช็คการใส่ฟันเทียมและ
ประเมินความพึงพอใจการ 

รับบริการ 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชน คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดซื้อยา และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้มีการปฏิบัติงาน การให้บริการจัดซื้อยา วัสดุการแพทย์ทั่วไป วัสดุทันตกรรม และวัสดุ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชนรับผิดชอบ มีการปฏิบัติอย่างเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้การสื่อสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อยา วัสดุการแพทย์ทั่วไป วัสดุทันตกรรม และ
วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชนรับผิดชอบแก่ผู้ปฏิบัติให้มีความเข้าใจและปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 

1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใน การจัดซื้อยา วัสดุการแพทย์ทั่วไป วัสดุทันตกรรม และ วัสดุวิทยาศาสตร์
การแพทย์ ที่กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชนรับผิดชอบ ได้ปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 กระบวนงานการจัดซื้อยา วัสดุการแพทย์ทั่วไป วัสดุทันตกรรม และวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ที่กลุ่ม
งานเภสัชกรรมชุมชนรับผิดชอบ เริ่มตั้งแต่ กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชน รับเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ จาก 
กลุ่มงานทันตสาธารณสุข กลุ่มงานคลินิกปฏิบัติการเวชศาสตร์ชันสูตร ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง การจัดทำ
ใบขอซื้อ / ขอจ้าง เพื่อส่งต่อให้พัสดุดำเนินการจัดซื้อต่อไป ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน ให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
การจัดซื้อ หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 ยา หมายความว่า ยา ตามกฎหมายว่าด้วยยา  ยาเสพติดให้โทษ ตามกฎหมายว่าด้วยยาเสพติดให้โทษ 
และวัตถุออกฤทธิ์ ตามกฎหมายว่าด้วย วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท 

 เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา หมายความว่า วัสดุการแพทย์ วัสดุทันตกรรม วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์วัสดุ 
เอกซเรย์ วัสดุ ที่ใช้ในทางการแพทย์ อุปกรณ์ทางการแพทย์ ที่ใช้กับผู้ป่วยเฉพาะราย และให้หมายความรวมถึง 
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสุภัทรา อนันตนาถรัตน  เภสัชกรชำนาญการพิเศษ 

4.2 นางสาวพัชรินทร์ ศรีประทักษ์  เภสัชกรชำนาญการ 
4.3 นายวิชิต ประเสริฐศิลปกุล  เภสัชกรปฏิบัติการ 
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4.4 นางเรืองรอง ช่วยสำเร็จ  เจ้าพนักงานเภสัชกรรมชำนาญงาน 
4.5 นางสาวอิงอร นาน้ำเชี่ยว           เจ้าพนักงานเภสัชกรรมปฏิบัติงาน 
4.6 นางสาวพรมณี ศิริผล   พนักงานธุรการ ส4 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
-รับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซือ้ 

จาก กลุ่มงานทันตสาธารณสุข 
กลุ่มงานคลินิกปฏิบัติการเวชศาสตร ์

ชันสูตร 
-กรณีจัดซื้อยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา โดย 

กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชน รับใบเสนอ 
ราคา จากบริษัทยา และจดัทำ 

คุณลักษณะของยา 
หรือเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา 

 
 

ตรวจสอบ
จำนวนเอกสาร
ให้ครบถ้วน 

30 นาที นางสุภัทรา  
อนันตนาถ
รัตน 
น.ส.พัชรินทร์  
ศรีประทักษ์ 
นายวิชิต 
ประเสริฐศลิป
กุล 
 

-ใบเสนอราคา 
-คุณลักษณะ
ของยา หรือ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่
ยา 
-รายละเอียด
แนบใบขอซื้อ / 
ขอจ้าง 

2  
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

มีการตรวจสอบ
เอกสารทุก
รายการให้
ถูกต้องตาม
ข้อมูลที่กำหนด 

10 นาที นางสุภัทรา  
อนันตนาถ
รัตน 
น.ส.พัชรินทร์  
ศรีประทักษ์ 
นายวิชิต 
ประเสริฐศลิป
กุล 
 

-ใบเสนอราคา 
-คุณลักษณะ
ของยา หรือ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่
ยา 
-รายละเอียด
แนบใบขอซื้อ / 
ขอจ้าง 

3  
จัดทำใบขอซื้อ / ขอจ้าง และ  

  ใบแจ้งราคาซื้อ / จ้าง ครั้งหลังสดุ /  
ราคาตลาดปจัจุบัน และ รายละเอยีด 

แนบใบขอซื้อ / ขอจ้าง 
 
 
 
 
 

มีการบันทึก
ข้อมูลในเอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

20 นาที นางสุภัทรา  
อนันตนาถ
รัตน 
น.ส.พัชรินทร์  
ศรีประทักษ์ 
นายวิชิต 
ประเสริฐศลิป
กุล 
 

-ใบขอซื้อ / ขอ
จ้าง  
-ใบแจ้งราคาซื้อ 
/ จ้าง ครั้ง
หลังสุด /  
ราคาตลาด
ปัจจุบัน  
-รายละเอียด 
แนบใบขอซื้อ 

/ ขอจ้าง 
4  

รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการจัดซื้อ 
ทั้งหมด 

ส่งให้พัสดุดำเนินการจดัซื้อต่อไป 
 

มีจำนวนเอกสาร
ครบถ้วน 

5 นาที นางสุภัทรา  
อนันตนาถ
รัตน 

- ใบขอซื้อ / ขอ
จ้าง  
- ใบแจ้งราคา
ซื้อ / จ้าง ครั้ง
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

นางเรืองรอง 
ช่วยสำเร็จ
นางสาวพรมณี  
ศิริผล 

หลังสุด / ราคา
ตลาดปัจจุบัน 
- ใบเสนอราคา 
- คุณลักษณะ
ของยา หรือ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่
ยา 
- รายละเอียด
แนบใบขอซื้อ / 
ขอจ้าง 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  65 นาที   
 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
- บัญชีนวัตกรรมไทย 
- บัญชีราคา ปี 2566 ขององค์การเภสัชกรรม 
- แบบฟอร์ม ใบขอซื้อ / ขอจ้าง 
- แบบฟอร์ม ใบแจ้งราคาซื้อ / จ้าง ครั้งหลังสุด / ราคาตลาดปัจจุบัน 
- แบบฟอร์มคุณลักษณะของยา หรือเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
- แบบฟอร์ม รายละเอียดแนบใบขอซื้อ / ขอจ้าง 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานคลินิกห้องปฏิบัติการ 
เวชศาสตร์ชันสูตร 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการให้บริการตรวจเลือดโรคเรื้อรัง 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติตามขั้นตอนในการให้บริการตรวจเลือดโรคเรื้อรังเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงาน
เป็นแนวทางเดียวกัน โดยมีการสื่อสารขั้นตอนของผู้รับบริการและผู้เจาะเลือดซึ่งปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพทางห้องปฏิบัติการ เพื่อให้ประชากรกลุ่มเป้าหมาย ได้รับการบริการอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เริ่มตั้งแต่การรับใบส่งตรวจจากคลินิก ตรวจสอบสิทธิ์ เรียกชื่อผู้รับบริการตามลำดับและมีการสื่อสาร
ก่อนเจาะเลือดให้บริการอย่างเท่าเทียม เตรียมอุปกรณ์การเจาะเลือดให้ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่เตรียมปั่น
เลือดเพื่อแยกซีรั่มก่อนทำการวิเคราะห์ ดำเนินการเจาะเลือดเตรียมเครื่องวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ นำ
เลือดเข้าเครื่องตรวจเคราะห์ คีย์ข้อมูล ให้ถูกคนถูกรายการที่ตรวจ ทำการวิเคราะห์ผล และตรวจสอบผลให้
ถูกต้อง แม่นยำบันทึกผลการตรวจในระบบ  Hosp.OS พิมพ์ผลส่งคลินิก 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
โรคเรื้อรัง (Chronic disease) หมายถึง โรคที่เมื่อเป็นแล้วจะมีอาการหรือต้องรักษาติดต่อ กันนาน 

ต่อเนื่อง เป็นระยะเวลานานและก้าวหน้า อย่างช้าๆ เช่น โรคหัวใจและหลอดเลือด โรคมะเร็ง โรคทางเดิน
หายใจเรื้อรัง และโรคเบาหวาน   
 องค์การอนามัยโลก (WHO, 2002) ได้ให้คําจํากัดความของโรคเรื้อรัง (Chronic disease) หมายถึง 
โรคที่เป็นระยะเวลานานและก้าวหน้าอย่างช้าๆ มีลักษณะต่อไปนี้ 1 อย่าง หรือ มากกว่า ได้แก่ 1. มีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างถาวร 2. มีความพิการหลงเหลืออยู่ 3. พยาธิสภาพที่เกิดขึ้นไม่สามารถกลับคืนสู ่ปกติ  
4. ต้องการการฟ้ืนฟูสภาพ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 นางณัชชา หิริโอตัปปะ นักเทคนิคการแพทย์ชำนาญการพิเศษ 
4.2 นางศศิธร สิงหพรหมวงศ์ เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ชำนาญงาน 
4.3 นางอัจฉราพร แป้นนอก เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ชำนาญงาน 
4.4 นางสาวสิริกร ชมบุญเรือง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส2 
4.5 นางบุญเพ็ง แสงทอง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส2 
4.6 นางชูศรี เพ็ชรอินทร์  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
1 

 
การรับใบส่งตรวจ 

จากคลินกิ 

-รับใบส่งตรวจจากคลินิก 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ให้ตรงกับระบบ 
Hosp.OS 

5 นาท ี นาง บุญเพ็ง แสงทอง 
นางสาวสิริกร ชมบุญเรือง 
นาง ชูศรี เพ็ชรอินทร์ 

 

 
2 
 
 

 
      

การเจาะเลือด 
 

-เรียกช่ือผู้รับบริการ
ตามลำดับและมีการ
สื่อสารก่อนเจาะเลือด
ให้บริการอย่างเท่าเทยีม 
-เตรียมอุปกรณ์การเจาะ
เลือดให้ถูกต้องครบถ้วน 
-ดำเนินการเจาะเลือด 

5 นาที นาง ณัชชา หิริโอตัปปะ 
นาง ศศิธร สิงหพรหมวงศ์ 
นาง อัจฉราพร  แป้นนอก 
นาง บุญเพ็ง แสงทอง 
นางสาวสิริกร ชมบุญเรือง 
นาง ชูศรี เพ็ชรอินทร์ 
 

-คู่มือการเตรียมตัวก่อนเจาะ
เลือด 

 
3 
 
 

 
ปั่นเลือดที่ใช้ในการ

ตรวจโรคเรื้อรัง 
 

-เจ้าหน้าท่ีเตรียมปั่น
เลือดเพื่อแยกซีรั่มก่อน
ทำการวิเคราะห ์

5 นาที นาง บุญเพ็ง แสงทอง 
นางสาวสิริกร ชมบุญเรือง 
นาง ชูศรี เพ็ชรอินทร์ 

-คู่มือการเก็บรักษาและนำ
สิ่งส่งตรวจ 

 
4 
 
 

 
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

 

-เตรียมเครื่องวิเคราะห์
ทางห้องปฏิบัติการ 
-นำเลือดเข้าเครื่องตรวจ
เคราะห์ คีย์ข้อมูล ให้ถูก
คนถูกรายการทีต่รวจ 

10 นาที นาง ณัชชา หิริโอตัปปะ 
นาง ศศิธร สิงหพรหมวงศ์ 
นาง อัจฉราพร  แป้นนอก 
 

-คู่มือการใช้เครื่องอัตโนมตัิ
ทางเคมีคลินิก 

 
5 
 
 

 
 

ออกผลการตรวจ 
บันทึกและออกใบ

รายงานผลการตรวจ 
 
 

-ทำการวิเคราะห์ผล และ
ตรวจสอบผลให้ถูกต้อง 
แม่นยำ 
-บันทึกผลการตรวจใน
ระบบ  Hosp.OS 
- พิมพ์ผลส่งคลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาวะ 
 

5 นาท ี นาง ณัชชา หิริโอตัปปะ 
นาง ศศิธร สิงหพรหมวงศ์ 
นาง อัจฉราพร  แป้นนอก 
นาง บุญเพ็ง แสงทอง 
นางสาวสิริกร ชมบุญเรือง 
นาง ชูศรี เพ็ชรอินทร์ 
 

 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  30 นาที   
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานสาธิตแพทย์แผนไทย
และแพทย์ทางเลือก 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการรับบริการของคลินิกแพทย์แผนไทย 

คลินิกแพทย์แผนจีน และคลินิกกายภาพบำบัด 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานบริการของเจ้าหน้าที่คลินิกแพทย์แผนไทย คลินิกแพทย์แผนจีนและคลินิก
กายภาพบำบัดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อสื่อสารขั้นตอนการรับบริการให้ทั้งบุคลากรภายในและผู้มารับบริการเกิดความเข้าใจและ
ทราบถึงข้ันตอนที่ถูกต้อง 

1.3 เพ่ือให้ผู้มารับบริการทุกคนได้รับการบริการอย่างเท่าเทียม 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินกระบวนงานครอบคลุมขั้นตอนการรับบริการ การตรวจสอบเอกสาร ใบรับรองแพทย์และ
เอกสารทางการเงิน อีกทั้งยังมีการให้คำแนะนำและส่งเสริมสุขภาพ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการเข้ารับ
บริการของคลินิกแพทย์แผนไทย คลินิกแพทย์แผนจีนและคลินิกกายภาพบำบัดให้เป็นไปตามมาตรฐาน ทั้งนี้
เพ่ือให้เกิดการบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความพึงพอใจ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
ผู้มารับบริการ หมายถึง ผู้มารับบริการที่คลินิกแพทย์แผนไทย คลินิกแพทย์แผนจีนและคลินิก

กายภาพบำบัด สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  
 ใบรับรองแพทย์ หมายถึง รายงานสภาวะสุขภาพอนามัยของผู้หนึ ่งผู ้ใด ซึ่งออกโดย แพทย์ที ่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม ของ แพทย์สภา ใบรับรองแพทย์ จะบอกถึงภาวะสุขภาพอนามัย การ
ตรวจรักษา ความเห็นในด้านการแพทย์ นอกจากนั้นยังรวมถึงการรับรองการเกิดและการตายด้วย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นายแพทย์สรณัติ์ ลลิตวงศา  นายแพทย์ปฏิบัติการ 

4.2 นางสาวชนาธินาถ ทองมาก  นักกายภาพบำบัดปฏิบัติการ 
4.3 นางสาวสุกัญญา หนูศรีแก้ว  เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน 
4.4 นางสาวนิด ศรีสว่าง   เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
4.5 นางสาวน้ำฝน พรานงูเหลือม  แพทย์แผนไทย  
4.6 นายสมพงษ์ มิลาวรรณ์  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย ส2 
4.7 นางสาวกรวรรณ อนันตธนลาภา นักวิชาการสาธารณสุข  
4.8 นางสาวกานต์สิรี จิระโรจน์ประภา นักกายภาพบำบัด  
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4.9 นางสาวศรัญญา บายศรี  พนักงานช่วยเหลือคนไข้  
4.10 นางสุรางค์ โสภาจารีย์  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  

 

 

-ตรวจสอบบตัรประชาชนบัตร
สถานพยาบาล  
-สอบถามทบทวนสิทธิ์ของ
ผู้รับบริการ 

 
5 นาท ี

สรณัติ์ ลลิตวงศา 
สุกัญญา หนูศรีแก้ว 
นิด  ศรีสว่าง 
ศรัญญา  บายศร ี
สมพงษ์ มิลาวรรณ ์
สุรางค์ โสภาจารีย ์

-แฟ้มประวัต ิ
ผู้มารบับริการ 
 

2  

 

 

-ลงทะเบียนผูร้ับบริการ  
-บันทึกอาการเจ็บป่วย  
-ลงข้อมูลการวินิจฉยัโรคใน
ระบบ Hospital-os  

 
10 

นาที 

สรณัติ์ ลลิตวงศา 
น้ำฝน  พรานงูเหลือม 
ชนาธินาถ ทองมาก 
กานต์สิรี จริะโรจน์ประภา 
กรวรรณ อนันตธนลาภา 
สุกัญญา หนูศรีแก้ว 
นิด  ศรีสว่าง 

 
-แฟ้มประวัต ิ
ผู้มารบับริการ 
-บัตรนัด 

3  
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ วันท่ี 
ช่ือผู้มารับบริการ  
-ถ่ายสำเนาเอกสาร 
-เซ็นเอกสารให้ครบทุกฉบับ 
 

 
5 นาที 

น้ำฝน  พรานงูเหลือม 
ชนาธินาถ ทองมาก 
กานต์สิรี จริะโรจน์ประภา 
กรวรรณ อนันตธนลาภา 
สมพงษ์ มิลาวรรณ ์
สุรางค์ โสภาจารีย ์
ศรัญญา  บายศร ี

 
-ใบรับรองแพทย์ 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารให้ครบถ้วน 
-ยืนยันความถูกต้อง พร้อมส่ง
ข้อมูลระบบ Hospital os 

 
5 นาที 

น้ำฝน  พรานงูเหลือม 
ชนาธินาถ ทองมาก 
กานต์สิรี จริะโรจน์ประภา 
กรวรรณ อนันตธนลาภา 
สมพงษ์ มิลาวรรณ ์
สุรางค์ โสภาจารีย ์
ศรัญญา  บายศร ี

 
-ใบรับรองแพทย์ 
-บัตรนัด 
-เอกสารการเงิน 

5  
 
-เจ้าหน้าท่ีให้คำแนะนำการดูแล
สุขภาพ 
-ตรวจสอบเอกสาร บตัรนัด 

 
10 

นาที 

สรณัติ์ ลลิตวงศา 
น้ำฝน  พรานงูเหลือม 
ชนาธินาถ ทองมาก 
กานต์สิรี จริะโรจน์ประภา 
กรวรรณ อนันตธนลาภา 
สุกัญญา หนูศรีแก้ว 
นิด  ศรีสว่าง 

 
-แบบประเมิน
ความพึงพอใจการ
รับบริการ 
-บัตรนัด 

ผู้รับบริการ 

แจ้งความประสงค์เข้ารับบริการ 

ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ ถ่าย
สำเนาและใหผู้้มารับบริการเซ็น

สำเนาถูกต้อง 

 

ซักประวัติ วัดสัญญาณชีพ  
ลงข้อมูลอาการเจ็บป่วย  

ลงข้อมูลการวินิจฉัยโรคในระบบ 
Hospital-os 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ให้คำแนะนำหลังการรักษา 

และทำการนดัตดิตามอาการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6  
 
-แนะนำติดต่อชำระเงินท่ีงาน
บริหารการเงิน  
-แนะนำให้ตรวจสอบบัตร
ประชาชนก่อนกลับทุกครั้ง 

 
5 นาท ี

สรณัติ์ ลลิตวงศา 
สุกัญญา หนูศรีแก้ว 
นิด  ศรีสว่าง 
สมพงษ์ มิลาวรรณ ์
สุรางค์ โสภาจารีย ์
ศรัญญา  บายศร ี

 
-เอกสารตดิต่อ
การเงิน 

 
รวมระยะเวลาทั้งหมด  40 

นาที 
  

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

ติดต่อชำระค่าบริการที่        
งานบริหารการเงิน 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบ
และนวัตกรรมบริการสุขภาวะ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานบริการเวชศาสตรวิถีชีวิตและส่งเสริมสุขภาวะ 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและได้มาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพื่อสื่อสาร สร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

     1.3 เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานกระบวนงานคลินิกตรวจโรคเวชศาสตร์วิถีชีวิต  (Lifestyle Medicine 
Clinic ) มีการปฏิบัติอย่างเท่าเทียม 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินงานครอบคลุมการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย  และบริการให้คำปรึกษาในกลุ่มผู้รับบริการทั้ง
กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยงและกลุ่มป่วยในการปรับเปลี่ยนวิถีชีวิต (Lifestyle) 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
3.1 วิถีชีวิต (Lifestyle) หมายถึง แนวทางการดำเนินชีวิตหรือแบบแผนของการแสดงพฤติกรรมของ

บุคคล ซึ่งเป็นไปตามสภาพสังคม เศรษฐกิจ และความสามารถในการเลือกแสดงพฤติกรรมนั้น ( WHO ) 
3.2 พฤติกรรมสุขภาพ (Health behavior) หมายถึง คือสิ่งที่เกิดข้ึนภายในบุคคลซึ่งเรียกว่าพฤติกรรม

ภายในและการแสดงออกที่เป็นการกระทำหรือการปฏิบัติเรียกว่าพฤติกรรมภายนอกที่เกี่ยวข้องกับการดูแล 
ป้องกัน ส่งเสริม รักษา จัดการกับสุขภาพของตนเอง (สุปรียา ตันสกุล , 2544 : 42) ซึ่งพฤติกรรมภายนอก
แบ่งเป็น 4 ด้านใหญ่ๆคอื 

1.พฤติกรรมส่งเสริมสุขภาพ เช่น การออกกำลังกาย การรับประทานอาหาร การพักผ่อน 
และการตรวจสุขภาพประจำปีเป็นต้น 

2. พฤติกรรมการป้องกันโค เช่น การไปรับการฉีดวัคซีน การคาดเข็มขัดนิรภัยเพื่อป้องกัน
อุบัติเหตุ 

3. พฤติกรมการรักษาพยาบาล เช่น การไปรับการรักษาพยาบาล เมื่อเจ็บป่วยการปฏิบัติตาม
คำแนะนำของแพทย์หรือเจ้าหน้าที่สาธารณสุข 

4. พฤติกรรมการฟ้ืนฟู เช่นการทำกายภาพบำบัด 
     3.3 คลินิกตรวจโรคเวชศาสตร์วิถีชีวิต (Lifestyle Medicine Clinic) หมายถึงคลินิกบริการที่มุ่งเน้น
การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมด้านสุขภาพในชีวิตประจำวันของคนไทยเป็นวิธีการรักษาหลักเพื่อจัดการปัญหา
สุขภาพโรคเรื ้อร ังต่างๆ บนพื ้นฐานทางวิทยาศาสตร์และการแพทย์ ( Integrated and holistic care) 
เป้าหมายหลักของบริการ คือ การสร้างแผนการดูแลสุขภาพตนเองที่เหมาะสมรายบุคคลที่สามารถนำไปใช้ใน
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ชีวิตประจำวันได้อย่างยั่งยืนใชวิธีการปรับเปลี่ยนวิถีชีวิตเขามาเปนหลักในการบูรณาการปองกันการเกิดโรค 
ชวยเหลือ สงเสริม ดูแล ตามปญหาเฉพาะของแตละบุคคล จัดใหมีการดูแลในดานตางๆ ไดแก 

1. การสร้างแรงจูงใจเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ตามทฤษฏีลำดับขั้นของการเปลี่ยนแปลง 
(Motivational Interviewing & Stage of changes theory) 

2. โภชนการและเวชศาสตรการประกอบอาหาร (Nutrition and Culinary Medicine) 
3. การจัดกิจกรรมทางกายและการกำหนดการออกกำลังกายตามสมรรถะของแตละบุคคล 

(Physical activity and Exercise prescription) 
4. ส่งเสริมสุขภาวการณ์นอนหลับ (Improving and Interventions for sleep problems) 
5. ดูแลสุขภาวะทางดานจิตใจ(Mental Health) ในดานตางๆ เชน จัดการภาวะความเครียด 

( Stress Resilience),สมาธิบำบัด (Relaxation, Mindfulness, and Meditation), ความสัมพันธ
กับผูคน (Connection Prescription) ,การสรางอารมณเชิงบวก (Positive Emotions: Laughter, 
Optimism, & Gratitude) 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 หัวหน้ากลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาวะ  

          มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
          รับการถ่ายทอดนโยบาย ศึกษาสถาการณ์ แนวคิด องค์ความรู้ วิจัยและนวัตกรรมที่เก่ียวข้องกับเวช
ศาสตร์วิถีชีวิต (Lifestyle Medicine) เพ่ือนำมากำหนดขอบเขต กรอบการดำเนินงาน และทิศทางการ
ประเมินผลลัพธ์ร่วมกับองค์กรแพทย์ งานเภสัชกรรมชุมชน รวมทั้งการวางอัตรากำลังในการปฏิบัติงาน การ
จัดการทรัพยากรเกี่ยวกับ อุปกรณ์ เครื่องมือ สถานที่ กำกับตรวจสอบ ให้คำปรึกษา ติดตามประเมินผลและ
แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน 

4.2 ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานคลินิกตรวจโรคเวชศาสตร์วิถีชีวิต (Lifestyle Medicine Clinic ) 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
            4.2.1 ประเมินปัญหาและความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างถูกต้องและครอบคลุม 

4.2.2 วางแผนการให้บริการ การให้บริการปรึกษาสุขภาพที่ตอบสนองต่อปัญหาและความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

4.2.3 ปฏิบัติการให้บริการ การให้บริการปรึกษาสุขภาพได้ตามแผนสอดคล้องกับปัญหา 
ความต้องการ และความคาดหวังของผู้ใช้บริการ 

4.2.4 ประเมินผลการให้บริการ การให้บริการปรึกษาและยุติการให้บริการปรึกษาอย่าง
เหมาะสมกับปัญหาและความต้องการของผู้ใช้บริการ 

4.2.5 วางแผนเพื่อการให้บริการปรึกษาต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.2.6 ประเมินผลการดำเนินงานคลินิกตรวจโรคเวชศาสตร์วิถีชีวิต (Lifestyle Medicine 

Clinic ) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1.                                          -ตรวจสอบ

ผู้รับบริการให้ตรง
กับเอกสาร 
-ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
เอกสาร 

5 นาที -วิภาดา รูป
งาม 
-ชนารัตน์ 
ไวยคณ ี

- OPD Card 
- เอกสารผลการ
ตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ 
- ใบสิทธ์ิการ
รักษา 

2.  -สร้าง
สัมพันธภาพ 
-สอบถามข้อมูล/
ความต้องการ 
-ประเมินภาวะ
สุขภาพตามแบบ
ประเมิน 

10 นาที -วิภาดา รูป
งาม 
-ชนารัตน์ 
ไวยคณ ี

-ใบคัดกรอง 

3.  -รับการตรวจและ
วินิจฉัย 
--ประเมินความ
พร้อมผู้รับบริการ
สำหรับการ
ปรับเปลีย่นวิถี
ชีวิต (Lifestyle) 
-สนทนาสร้าง
แรงจูงใจในการ
ปรับเปลีย่นวิถี
ชีวิต 
(Motivation 
Interview) 

10 นาที -วิภาดา รูป
งาม 
-ชนารัตน์ 
ไวยคณ ี

แบบบันทึกการ
สนทนาสรา้ง
แรงจูงใจและ
ลำดับความ
พร้อมในการ
ปรับเปลีย่น
พฤติกรรม 
-ใบงานกิจกรรม               
-แบบประเมิน
พฤติกรรมที่พึง
ประสงค ์

4.  จัดกระบวนการ
เรียนรูต้ามปจัจัย
เสี่ยงท่ีมผีลต่อ
พฤติกรรมสุขภาพ  
พร้อมการฝึก
ทักษะที่จำเป็นแก่
ผู้รับบริการ และ
การวางแผนเพื่อ
ปรับวิถีชีวิตที่
เหมาะสมต่อ
ตนเอง 

60 นาที -วิภาดา รูป
งาม  
-ชนารัตน์ 
ไวยคณ ี
-พงศา โพชัย 
-จิดาภา 
จำปา 
-อัยวิช จง
คล้าย 

-ใบงานกิจกรรม               
-แผนการสอน                  
-อุปกรณ์ในการ
ฝึกทักษะเรื่อง
การออกกำลัง
กาย                  
-วัตถุดิบในการ
ประกอบอาการ
เพื่อสุขภาพ 

ตรวจเอกสารก่อนให้คำปรึกษา 
- OPD Card 
- ผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
- ใบสิทธ์ิการรักษา 

ประเมินภาวะสุขภาพของ
ผู้รับบริการ 

เข้า Treatment module ตาม
สภาวะสุขภาพ ของผู้รับบริการ 
-โภชนาการ 
-กิจกรรมทางกาย 
-การจัดการความเครียดและ 
ความสัมพันธ์ 
-สุราและสารเสพติด 
-การนอนหลับ 
-เทคนิคส่งเสริมพฤติกรรม
สุขภาพ 

ส่งพบแพทย์เวชศาสตร์วิถีชีวิต 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5.  -ประเมินผลตาม
เป้าหมาย (Goal 
Setting) ที่
ผู้รับบริการตั้งไว ้
-นัดหมายดูแล
ต่อเนื่อง 

5 นาที -วิภาดา รูป
งาม  
-ชนารัตน์ 
ไวยคณ ี
-พงศา โพชัย 
-จิดาภา 
จำปา 
-อัยวิช จง
คล้าย 

-ใบงานกิจกรรม 
-ระบบลงข้อมลู
การนัดหมาย 
Hospital OS 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  90 นาที   

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

นัดหมาย เพื่อรับบริการครั้งต่อไป 
(Appointment) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบ
และนวัตกรรมบริการสุขภาพ

สตรี 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการออกหน่วยเชิงรุกของคลินิกพัฒนารูปแบบและ

นวัตกรรมบริการสุขภาพสตรี 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการออกหน่วยเชิงรุกของคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้การสื่อสารเรื่องการออกหน่วยเชิงรุกของคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพ
สตรีมีความเข้าใจและปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.3 เพื่อให้ผู้รับบริการในการออกหน่วยเชิงรุกของคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพ
สตรีได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินตรวจสุขภาพเชิงรุก นอกสถานบริการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง กลุ่มเป้าหมายวัย
เรียนวัยรุ่นดำเนินงานในสถานศึกษา  กลุ่มวัยทำงานดำเนินงานในสถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน 
โดยกระบวนการดำเนินงานเริ่มตั้งแต่ การประสานงาน การเตรียมความพร้อม  การให้บริการตรวจคัดกรอง
มะเร็งปากมดลูกโดยการตรวจภายใน(Pap smear)  ส่งเสริมความรอบรู้ในการตรวจคัดกรอง/เฝ้าระวัง
โรคมะเร็งเต้านมด้วยตัวเองโดยการคลำและฉีดวัคซีนป้องกัน(HPV )ในผู้หญิงที่อายุ 9-45 ปี เพื่อป้องกันการ
เกิดมะเร็งปากมดลูก ร่วมกับสูติแพทย์ รวมถึงกระบวนงานการวิเคราะห์ ลงบันทึกข้อมูล สรุปข้อมูลการตรวจ
สุขภาพ รวมทั้งการส่งคืนข้อมูลของกลุ่มเป้าหมายเพ่ือสร้างความตระหนักในการดูแลสุขภาพของผู้รับบริการ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 มะเร็งปากมดลูก หมายถึง โรคมะเร็งที่เกิดขึ้นในเซลล์ปากมดลูกซึ่งอยู่บริเวณช่วงล่างของมดลูกและ
เชื่อมต่อกับช่องคลอด โรคมะเร็งปากมดลูกส่วนใหญ่เกิดจากเชื้อไวรัสชนิดฮิวแมนแปปปิโลมาไวรัส (Human 
Papillomavirus) หรือเอชพีวี (HPV) ซึ่งมักจะติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 
 มะเร็งเต้านม หมายถึง มะเร็งที่เกิดจากความผิดปกติของเซลล์ในเต้านม โดยเฉพาะเซลล์ท่อน้ำนม 
โดยเซลล์จะเริ่มแบ่งตัวผิดปกติแล้วลุกลามไปยังเนื้อเยื่อข้างเคียง จากนั้นหากปล่อยไว้ อาจแพร่กระจายไปยัง
เซลล์อ่ืน ๆ ในร่างกายได้ ผ่านทางเดินน้ำเหลือง 

การตรวจภายใน คือ การตรวจหาความผิดปกติของระบบสืบพันธุ์เพศหญิงตั้งแต่ ปากช่องคลอดช่อง
คลอด ปากมดลูก มดลูกและรังไข่ ผู้หญิงสามารถตรวจภายในได้ทุกช่วงอายุ การตรวจภายในจะสามารถช่วย
ตรวจ คัดกรองมะเร็งปากมดลูก ตรวจหาการติดเชื้อในช่องคลอด ตรวจโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ หรือโรคอ่ืนๆ
ได ้
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วัคซีนมะเร็งปากมดลูก (หรือท่ีเรียกว่า Human Papillomavirus หรือ HPV วัคซีน) จะป้องกันไวรัส
ที่เป็นสาเหตุส่วนใหญ่ที่. ทำให้เกิดมะเร็งปากมดลูก. 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1. นางดวงหทัย เกตุทอง พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 

4.2. นางฉันทนา อ่อนสมจิตร์ พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.3. นางพัชรี รื่นเริง  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ                                   
4.4. นางธัญกานต์ รัชมาศ  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.5. นางสุภาวดี คงโพธิ์น้อย พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.6. นางสุภาพรรณ อยู่ประเสริฐ พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.7. นางสำเนียง พูลสิริ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย 
4.8. นางสาวหนูพุ่ม ลือปรีชา ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย 
4.9. นางสาวปวีณ์สุดา แย้มกลิ่น พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 
 

 - ประสานงานกับหน่วยงาน 
และมีหนังสือออกเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
-ประสานงานกับหน่วยงาน
กลุ่มเป้าหมายจำนวนผู้เข้ารับ
บริการ การตรวจ เวลา สถานที่
การตรวจให้ชัดเจน  

60 นาที 
 

-นางดวงหทัย เกตุทอง 
-นางสุภาวดี คงโพธิ์น้อย 

2 
 

 -ประชุมทีมวันเจ้าหน้าที่อยู่ครบ 
- จัดทำตารางการปฏิบัติงาน
และมอบหมายผู้รับผิดชอบให้
ชัดเจน 

60 นาที นางดวงหทัย เกตุทอง 

3 

 

-ตรวจเช็คความพร้อมของ
เอกสาร 
-เตรียมอุปกรณ์ในการภายใน/
การสาธิตการคลำเต้านม 

60 นาที -นางสำเนียง พูลสิริ 
-น.ส.หนูพุ่ม ลือปรีชา 
-น.ส.ปวีณ์สุดา แย้มกลิ่น 

4 

 

-ใบเช็ครายการจัดอุปกรณ์ออก
หน่วย 
-ตรวจเช็คความพร้อมของ
เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ 
ก่อนออกหน่วยทุกครั้ง 
 

240 นาที -นางสำเนียง พูลสิริ 
-น.ส.หนูพุ่ม ลือปรีชา 
-น.ส.ปวีณ์สุดา แย้มกลิ่น 

ประชุมทีมภายในกลุ่มงาน 
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ 

 

 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ทำ
หัตถการ/อุปกรณ์ออกหน่วย 

 

จัดเตรียมเอกสารในการออก
หน่วย 

 

ติดต่อประสานงาน/
ประชาสัมพันธ์โปรแกรม
การตรวจสุขภาพสตรี 
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ลำดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5 
 

 

-ประชุมทีมวันเจ้าหน้าที่อยู่ครบ 60นาที นางดวงหทัย เกตุทอง 

6 

 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

5 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

7 

 

-ผู้ทำการตรวจต้องมีทักษะและ
มีประสบการณ์ 
-ก่อนตรวจและการลงบันทึกผล
ตรวจต้องทวนสอบกับ
ผู้รับบริการทุกครั้งว่าถูกค่า และ
ถูกคน 

10 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

8 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารถูกคนโดยการทวนสอบ
ชื่อ-สกุล ค่าบริการที่ขอรับ
บริการ 

5 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

9 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารถูกคนโดยการทวนสอบ
ชื่อ- สกุลและชนิดของการขอ
ตรวจ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

10  - ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่ง
ส่งตรวจกับเอกสารให้ตรงกัน 
 

60 นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

11  - ตรวจสอบข้อมูลชื่อ-สกุลให้
ตรงกับใบส่งตรวจ 
 
 
 

60 นาที 
 
 

เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

ลงทะเบียน/แจกเอกสารชุดตรวจ
ภายใน/การตรวจเต้านมด้วย
ตนเองและแผ่นพับวัคซีHPV 

ซักประวัตสิุขภาพ/ผูร้ับบริการเลือก
ชนิดของการตรวจคัดกรองมะเร็งปาก

มดลูก/นัดหมายฉีดวัคซีนHPV 

ชำระเงินค่าบริการและค่าวัคซีน 

ส่งตรวจมะเร็งปากมดลูก/สาธิต
การตรวจมะเร็งเต้านมด้วยตนเอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
สิ่งส่งตรวจ  

/นำส่งสิ่งส่งตรวจ 

ติดตามผลการตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการ 

ประชุมทีมที่ออกหน่วย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
12  

 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

120 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 
 
 

13  
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูลการตรวจสุขภาพสตรี 

60 นาที เจ้าหน้าที่คลินิกพัฒนา
รูปแบบและนวัตกรรม
บริการสุขภาพสตรีที่ได้รับ
หมอบหมายในแต่ละครั้ง 

14   
-ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์
ของข้อมูล 
 

60 นาที -นางดวงหทัย เกตุทอง 
-นางฉันทนา อ่อนสมจิตร์ 
-นางสุภาวดี คงโพธิ์น้อย 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 1,176 นาที  
 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

สรุปวิเคราะห์ภาพรวมการตรวจ
สุขภาพสตรีของแต่ละหน่วยงาน  

ส่งคืนข้อมูลผลการตรวจ
สุขภาพสตรี 

สรุปผลการดำเนินงานและ
ความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
 

กลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบ
และนวัตกรรมบริการสุขภาพ

เด็กดี 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพเชิงรุกในโรงเรียน 

ชื่อตัวชี้วัด 
 ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment:ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและได้มาตรฐานเดียวกัน 
 1.2 เพ่ือสื่อสาร สร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 1.3 เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานกระบวนงานการดำเนินงานเชิงรุกในโรงเรียน มีการปฏิบัติงานอย่าง
เท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินงานในกลุ ่มเป้าหมายเด็กปฐมวัย วัยเรียน วัยรุ ่น และบุคลากรของโรงเรียน รวมถึง
ผู้ปกครองของนักเรียนในการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันเชิงรุก นอกสถานบริการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
ภายใต้มาตรฐานวิชาชีพ โดยกระบวนการดำเนินงานเริ่มตั้งแต่การประสานงาน  การเตรียมความพร้อมการ
ให้บริการ การป้องกันและบริหารจัดการความเสี ่ยง กระบวนการสร้างเสริมภูมิคุ ้มกันและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
          3.1 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ทางการแพทย์ได้แบ่งวัยเด็ก ๆ ไว้เป็นระยะ 5 ระยะ ดังนี้
ทารกแรกเกิด หมายถึง ช่วงตั้งแต่คลอดจนอายุได้ 28 วัน ทารก หมายถึง ช่วยตั้งแต่แรกคลอดจนอายุ 1 ปี 
เด็กวัยก่อนเรียนหรือปฐมวัย หมายถึง อายุระหว่าง 2-6 ปี เด็กวัยเรียน หมายถึง อายุ 7-15 ปี เด็กวัยรุ่น (หนุ่ม 
- สาว) ถ้าเป็นหญิง หมายถึง ระหว่างอายุ 12-17 ปี แต่ถ้าเป็นชาย หมายถึง ระหว่างอายุ 14-19 ปี  
          3.2 โรงเรียน หมายถึง ศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาและระดับชั้นมัธยมใน
เขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
          3.3 การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันด้วยวัคซีน ได้แก่ วัคซีนไข้หวัดใหญ่ วัคซีนป้องกันมะเร็งปากมดลูก (HPV) 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 หัวหน้ากลุ่มงานคลินิกพัฒนารูปแบบและนวัตกรรมบริการสุขภาพเด็กด ี
 มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
            รับการถ่ายทอดนโยบายจากผู้บริหาร วางแผนแนวทางการดำเนินงานเชิงรุกในโรงเรียน เพ่ือ
นำมากำหนดขอบเขต กรอบการดำเนินงาน รวมทั้งการวางอัตรากำลังในการปฏิบัติงาน การจัดการทรัพยากร
เกี่ยวกับ อุปกรณ์ เครื่องมือ สถานที่ กำกับตรวจสอบ ให้คำปรึกษา บริหารความเสี่ยงติดตามประเมินผลและ
แก้ไขปัญหาขดัข้องในการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงาน 
 4.2 ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบการดำเนินงานเชิงรุกในโรงเรียน  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

4.2.1 ประชาสัมพันธ์โรงเรียนพ้ืนที่กลุ่มเป้าหมาย สำรวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมา 
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4.2.2  ประสานกลุ่มงานอ่ืนภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.2.3 ประชุมกลุ่มงาน วางแผนการให้บริการ จัดเตรียมอุปกรณ์ ของใช้ต่าง ๆ เพื่อลงพ้ืนที่

ให้บริการตอบสนองต่อปัญหาและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
4.2.4 ปฏิบัติงานการให้บริการ การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันด้วยวัคซีน ให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
4.2.5 สรุปผลการกำเนินงาน ทบทวนปัญหาและอุปสรรค ถอดบทเรียนจากการลงพื้นที่หลัง

ปฏิบัติงาน 

      5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.                                          -ประสานงานกับ
กลุ่มเป้าหมายโรงเรียนที่
อยู่ในพื้นที่ใกล้เคียงสถาบัน
พัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
โดยขอความอนุเคราะห์
เข้าพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์
หน่วยงานอย่างเป็น
ทางการโดยมีหนังสือ
ราชการนำเข้าพ้ืนที่  
-ประสานงานกับหน่วยงาน
กลุ่มเป้าหมาย ให้ข้อมูล
วัตถุประสงค์การสร้าง
ความรอบรู้สุขภาพ และ
สำรวจความต้องการ 
-จัดทำตารางการ
ปฏิบัติงานและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 

30 นาที -มณฑาทิพย์ 
-กนกวรรณ 
-ศุภศิตา 
-ชนัญญา 
-ฐิตาภา 
-บุญยอร 
-พัชราภรณ์ 

-หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์เข้า
พ้ืนที่
ประชาสัมพันธ์ 
-โบรชัวร์การ
สร้างความ
รอบรู้สุขภาพ  

2.  -สสม. ส่งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์และหนังสือ
อนุญาตขอเข้าพ้ืนที่
โรงเรียน 
-โรงเรียนยืนยันการตอบ
รับขอความอนุเคราะห์
พร้อมนัดหมายการฉีด
วัคซีน 
-สสม.ยืนยันการตอบรับ
การนัดหมายของโรงเรียน 
 

 
1 วัน 

-มณฑาทิพย์ 
-กนกวรรณ 
-ศุภศิตา 
-ชนัญญา 
-ฐิตาภา 
-บุญยอร 
-พัชราภรณ์ 

-หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์ 
-หนังสือตอบ
รับ 

ประสานงานภายนอก
ประชาสัมพันธ์ในพ้ืนที่

โรงเรียนตามกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ได้วางแผนไว้ 

ขภาพ 

 

ยืนยันการให้บริการ 
ตามท่ีโรงเรียนนัดหมาย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3.  -ประสานกลุ่มงานภายในที่
เกี่ยวข้องได้แก่  
-กลุ่มงานเภสัชกรรมชุมชน 
เพ่ือแจ้งจำนวนผู้ที่มีความ
ประสงค์ฉีดวัคซีนและเบิก
เวชภัณฑ์ทางการแพทย์ 
-กลุ่มงานบริหารพัสดุ เพ่ือ
เบิกของใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
-กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร
ทางการเงิน  
-กลุ่มงานสารบรรณอาคาร
สถานที่ การตอบรับและส่ง
หนังสือราชการ รวมถึงการ
ขอใช้ยานพาหนะใน
ราชการ  

30 นาที  -มณฑาทิพย์ 
-กนกวรรณ 
-ศุภศิตา 
-ชนัญญา 
-ฐิตาภา 
-บุญยอร 
-พัชราภรณ์ 

-ใบเบิก
เวชภัณฑ์ 
-ใบเบิกพัสดุ 
ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือ
ราชการตอบ
รับขอความ
อนุเคราะห์ฉีด
วัคซีน  
-ใบขอใช้รถ 
-หนังสืออนุมัติ
ราชการ  

4.  -วางแผนการให้บริการ 
จัดเตรียมอุปกรณ์ ของใช้
ต่าง ๆ เพ่ือลงพื้นที่
ให้บริการตอบสนองต่อ
ปัญหาและความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย 
-บริหารจัดการความเสี่ยง 
การปฏิบัติงาน ภายใต้
มาตรฐานวิชาชีพ  
-สรุปรายชื่อและข้อมูลผู้ที่
ประสงค์ฉีดวัคซีน  
-บันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุม 

60 นาที -มณฑาทิพย์ 
-กนกวรรณ 
-ศุภศิตา 
-ชนัญญา 
-ฐิตาภา 
-บุญยอร 
-พัชราภรณ์ 

-รายงานการ
ประชุม 

ประสานงานกับกลุ่มงาน
ภายในหน่วยงานที่มีส่วน

เกี่ยวข้อง 

ประชุมทีมปฏิบัติงาน 

เชิงรุก 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5.  -จัดเตรียมสถานที่ ให้มีจุด
บริการ ตามมาตรฐาน 
ได้แก่ 1.จุดซักประวัติระบุ
ตัวตน 2.จุดชำระเงิน 3.จุด
ฉีดวัคซีน 4.จุดสังเกต
อาการและปฐมพยาบาล
เบื้องตน  
-การยืนยันตัวตน
ผู้รับบริการ 
ด้วยสูติบัตรหรือบัตร
ประชาชน ส่งมอบใบ
บันทึกการได้รับอนุญาติ
จากผู้ปกครองในเด็กอายุ
ต่ำกว่า20 ปี  
-การชำระค่าบริการและ
เอกสารทางการเงินโดย
เจ้าหน้าที่ทางการเงินที่
ได้รับมอบหมาย 
-การให้บริการวัคซีน
ภายใต้มาตรฐานวิชาชีพ
แพทย์และพยาบาล 
-การสังเกตอาการผิดปกติ
หลังได้รับวัคซีน มีอุปกรณ์
ปฐมพยาบาลเบื่องต้นที่
พร้อมใช้งาน  
-ประเมินระดับความพึง
พอใจหลังการให้บริการ  

480 นาที -มณฑาทิพย์ 
-กนกวรรณ 
-ศุภศิตา 
-ชนัญญา 
-ฐิตาภา 
-บุญยอร 
-พัชราภรณ์ 

 

6.  
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มงาน
เข้าร่วมประชุมโดยพร้อม
เพรียงกัน  
-บันทึกและจัดทำรายงาน
การประชุม 

 60 นาที  -รายงานการ
ประชุม  

รวมเวลาทั้งหมด  2100 นาที  

ปฏิบัติงานการให้บริการ ในการ
สร้างเสริมภูมิคุ้มกันด้วยวัคซีน 

 

สรุปผลการดำเนินงาน และ
ทบทวนปัญหาอุปสรรค 
ประชุมถอดบทเรียน 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
7. ภาคผนวก (ถ้ามี) -   
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะสตรี  
เด็กปฐมวัย และครอบครัว 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการบริหารเครือข่ายในการพัฒนาสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 
ตามมาตรฐาน4D ด้วยหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบรู้การดูแลสุข

ภาวะเด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D (Development, Diet, Dental, 
Disease) สำหรับบุคลากรและครูพ่ีเลี้ยงในสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการพัฒนาหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบรู้การดูแลสุข
ภาวะเด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D (Development, Diet, Dental, Disease) สำหรับบุคลากรและครูพ่ีเลี้ยงใน
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยอย่างเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพ่ือให้การสื่อสารเรื่องการพัฒนาหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบรู้การดูแลสุขภาวะเด็กปฐมวัย
ด้วยหลัก 4D (Development, Diet, Dental, Disease) สำหรับบุคลากรและครูพ่ีเลี้ยงในสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยในกลุ่มผู้ใช้หลักสูตรมีความเข้าใจและปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.3 เพ่ือให้ผู้ใช้หลักสูตรได้รับการปฏิบัติตามกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบ
รู้การดูแลสุขภาวะเด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D (Development, Diet, Dental, Disease) สำหรับบุคลากรและ
ครูพ่ีเลี้ยงในสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยมีการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

1.4 เพ่ือเป็นกรอบในการบูรณาการการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็กกับภาคีเครือข่าย 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ส่งเสริม สนับสนุนภาคีเครือข่ายทุกสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง ในการพัฒนารูปแบบการ
ให้บริการเด็กปฐมวัยยกระดับสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยให้ได้ตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D  
เพื่อการดำเนินงานครอบคลุมขั้นตอนการถ่ายทอดหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบรู้การดูแลสุขภาวะเด็ก
ปฐมวัยด้วยหลัก 4D (Development, Diet, Dental, Disease) สำหรับบุคลากรและครูพ่ีเลี้ยงในสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย  ในการเสริมสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพและลดปัจจัยเสี่ยงด้านสุขภาพ ตามแนวทางในการเข้าถึง
ข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจเพื่อวิเคราะห์ โต้ตอบ ซักถาม แลกเปลี่ยน ตัดสินใจ ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม รวมทั้ง
บอกต่อชี้แนะเรื่องส่งเสริมสุขภาพให้แก่เด็กปฐมวัยของครูผู้ดูแลเด็กและผู้ปกครอง 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
หลักสูตร หมายถึงเนื้อหาวิชาและโครงสร้างของเนื้อหาที่ประกอบไปด้วยการจัดระบบการเรียนการ 

สอนเพื่อให้ผู ้เรียนได้รับประสบการณ์และการเรียนรู้อันจะนำไปสู่ความสำเร็จ ในอาชีพ การทำงานตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น ๆ  

มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย หมายถึง  มาตรฐานกลางของประเทศใช้แทนมาตรฐานศูนย์เด็ก
เล็กแห่งชาติ(ซึ่งเป็นมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๔) เพื่อให้ทุกหน่วยงานและสถาน
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พัฒนาเด็กปฐมวัย ทั้งภาครัฐและเอกชนทั่วประเทศ ใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานและ
ยกระดับคุณภาพ รวมถึงใช้เป็นเครื่องมือประกันคุณภาพภายใน เพื่อรองรับการตรวจประเมินจากต้นสังกัด 
และภายนอกจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D หมายถึง การสงเสริมคุณภาพสถานพัฒนาเด็กดา
นสุขภาพ (4D) เปนการดําเนินงานรวมกันระหวางสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยกับบุคลากรสาธารณสุขและภาคี
เครือขายในพ้ืนที่เพ่ือพัฒนา สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่ยังมีผลการประเมินไมผานเกณฑขั้นตนหรือตองการที่จะ
ยกระดับคุณภาพดานสุขภาพทั้ง 4 ดาน (4D) โดยอาศัยการขับเคลื่อนตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
แหงชาติ ซึ่งกระทรวงสาธารสุข โดยกรมอนามัยและกรมควบคุมโรคไดจัดทําเกณฑการประเมินสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยดาน   สุขภาพ (4D) โดยไดรวบรวมและนําขอบงชี้ที่เกี่ยวของในดานสุขภาพของเด็กในสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยมาจัดทําเกณฑการประเมินโดยอางอิงตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแหงชาติ ป 2562 เพ่ือ
ใหสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่ตองการจะยกระดับคุณภาพสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยในดานสุขภาพใชเปนเกณฑ
การประเมินเพื่อยกระดับตนเองซึ่งประกอบดวย 4 ดาน คือ ดานที่ 1 การเจริญเติบโตและโภชนาการ: (Diet) 
ดานที ่ 2 พัฒนาการเด็กและการเลน : (Development and Play) ดานที่ 3 สุขภาพชองปากและฟน: 
(Dental) และดานที่ 4 ดานสิ่งแวดลอมความปลอดภัยและการปองกันควบคุมโรค : (Disease)   

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางจันทิรา นันทมงคลชัย  นักโภชนาการชำนาญการพิเศษ 

4.2 นางสาวกรรณิการ์ เจริญจิตร  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.3 ร้อยตำรวจเอกหญิงไปรมา นาคนิยม นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
4.4 นางดวงประทีป ไตรสุรัตน์  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการพิเศษ 
4.5 นางสาวกนกวรรณ แสงสัมฤทธิ์ผล พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.6 นางสาวปาริชาต ชรากาหมุด  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.7 ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1  

 
 
 

- วิเคราะห์ภาคีเครือข่าย
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแต่
ละสังกัดในพ้ืนที่กทม. 
-ค้นหาความต้องการใน
การพัฒนาบริการเด็ก
ปฐมวัยยกระดับสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยให้ได้
ตามมาตรฐานสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยด้วยหลัก 4D 
ของภาคีเครือข่าย 

7,200 นาที 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

-แนวทางการ
ส่งเสริมคณุภาพ
สถานพัฒนาเด็ก 
ปฐมวัยด้าน
สุขภาพ (4D) 
ตามมาตรฐาน
สถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยแห่งชาต ิ
-ฐานข้อมูลที่
เผยแพร่
รายละเอียด 
ของสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยแต่
และสังกัด 

ศึกษาข้อมูล 
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยค้นหา
ความต้องการในการพัฒนา

บริการเด็กปฐมวัยแต่ละสังกัด
ในพ้ืนที่กทม. 



เอกสารแนบ Template กลาง 
ปรับปรุงเม่ือ 6 ตุลาคม 2564 

3 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 
 
 

- ประชุมกลุ่มงานฯ 
- แผนโครงการ ปี 2566 

2,880 
นาท ี

 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

แผนงาน
โครงการของ
กลุ่มงาน
พัฒนาสุข
ภาวะสตรี  
เด็กปฐมวัย 
และครอบครัว
ประจำปี
งบประมาณ 
2566 
 
 

3  
 
 
 
 

- ประชุมพัฒนาหลักสูตร
การสร้างเสริมความรอบรู้
การดูแลสุขภาวะเด็ก
ปฐมวัย ด้วยหลัก 4D 
(Development, Diet, 
Dental, Disease) 
สำหรับบุคลากร และครูพ่ี
เลี้ยงในสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยโดยผู้เชี่ยวชาญ/
ภาคีเครือข่ายต่าง ๆ 
- ประชุมกลุ่มงานฯ  
-ประชุมเพ่ือเตรียมความ
พร้อม(BAR) และฝึกทักษะ
การสอนเพ่ือสื่อสารให้ตรง
กับกลุ่มเป้าหมาย 

5,040 นาที 
 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

-คู่มือการ
จัดทำ
หลักสตูร 
 

4  
 
 
 

-ประชุมชี้แจงรายละเอียด
การดำเนินงานแก่ต้นสังกัด
ที่เก่ียวข้อง 
- ประชุมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร และครูพ่ีเลี้ยงใน
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
ด้วยหลักสูตรการสร้าง
เสริมความรอบรู้การดูแล
สุขภาวะเด็กปฐมวัย ด้วย

720 นาที นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

-คู่มือการ
จัดทำ
หลักสตูร 
-แบบประเมิน
ตนเอง HLO 
-แบบประเมิน
สถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย
ด้วยหลัก 4D 
-แผนการ
ดำเนินงาน

เตรียมการก่อนการพัฒนาสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยตามมาตรฐาน 4D 
ด้วยหลักสูตรการสร้างเสริมความรอบ
รู้การดูแลสุขภาวะเด็กปฐมวัย ด้วย
หลัก 4D (Development, Diet, 

Dental, Disease) สำหรับบคุลากร 
และครูพ่ีเลี้ยงในสถานพัฒนาเด็ก

ปฐมวัย 

สนับสนุนการพัฒนาสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยด้วยการอบรม 

พัฒนาเนื้อหาหลักสูตรกำหนด
วัตถุประสงค์ของหลักสูตรที่

เหมาะสมกับบริบทของเครือข่าย
ที่ต้องการร่วมเรียนรู้โดยผ่าน

ผู้เชี่ยวชาญ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

หลัก 4D(Development, 
Diet, Dental, Disease)  

ของแต่ละ
สพด. 

5  
 
 
 
 
 

- ประสานงานสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย และต้น
สังกัดเพ่ือเยี่ยมติดตาม 
-ประชุมปรึกษาหารือ
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยและต้น
สังกัด 
- ประชุมกลุ่มงานฯ 

2,160 นาที 
 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

-แบบประเมิน
ตนเอง HLO 
-แบบประเมิน
สถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย
ด้วยหลัก 4D 

6  
 
 
 
 

- ประชุมถอดบทเรียนการ
ดำเนินงานของสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย  
-ประสานงานต้นสังกัดเพ่ือ
นำเสนอข้อมูลที่สามารถ
สนับสนุนในการนำไป
พัฒนาต่อ 

8,640 นาที 
 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

- รายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน
ของสถาน
พัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
 

7  -ประชุม AAR (ถอด
บทเรียนและสรุปผลการ
เผยแพร่หลักสูตรและผล
การประเมินความพึงพอใจ
ของภาคีเครือข่าย 

2,880 นาที นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน
ของ กลุ่มงาน
พัฒนาสุขภาวะ
สตรี เด็กปฐมวัย
และครอบครัวใน
การขยาย
หลักสตูรแก่ภาคี
เครือข่าย สถาน
พัฒนาเด็ก
ปฐมวัย- 
-พัฒนาเนื้อหา
เล่มคูม่ือหลักสูตร 

8  - เสนอผลการขยาย
หลักสูตรต่อผู้บริหาร เพ่ือ
พิจารณาขอเสนอรับรอง
หลักสูตรจากกรมอนามัย 

2,880 นาที 
 

นางจนัทิรา นนัทมงคลชยั 
นางดวงประทปี ไตรสุรัตน ์
ร.ต.อ.หญิง ไปรมา นาคนยิม 
น.ส. กรรณิการ์ เจริญจติร 
น.ส.กนกวรรณ แสงสมัฤทธิ์ผล 
น.ส.ปาริชาต ชรากาหมุด 
ร.ท. หญิง ณิฌารี อิติตอินทร์ 

- รายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน
ของสถาน
พัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  32,400 นาที   

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ลงพื้นที่เยี่ยมเสริมพลัง 

สรุปผลการดำเนินงาน/ผลลัพธ์ของ
ภาคีเครือข่ายหลังจากเข้าร่วม
อบรมและการเยี่ยมเสริมพลัง 

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 

ประเมินผลจากการเผยแพร่
หลักสูตร และความพึงพอใจของ
ภาคีเครือข่ายที่เข้าร่วมอบอรม

หลักสูตร 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะวัยเรียน 
วัยรุ่น และสถานศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนรอบรู้สุขภาพ 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพอย่างเป็น
แนวทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้การสื่อสารเรื่องการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพในกลุ่มผู้ใช้หลักสูตรมีความ
เข้าใจและปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.3 เพื่อให้ผู้ใช้หลักสูตรได้รับการปฏิบัติตามกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนรอบรู้สุขภาพมี
การปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินงานครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
ภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องในการเสริมสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพและลดปัจจัยเสี่ยงด้านสุขภาพ
ตามแนวทางในการเข้าถึงข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจเพื่อวิเคราะห์ โต้ตอบ ซักถาม แลกเปลี่ยน ตัดสินใจ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม รวมทั้งบอกต่อชี้แนะเรื่องสุขภาพส่วนบุคคล เพ่ือสุขภาพที่ดีของตนเองอย่างยั่งยืน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
หลักสูตร หมายถึงเนื้อหาวิชาและโครงสร้างของเนื้อหาที่ประกอบไปด้วยการจัดระบบการเรียนการ 

สอนเพื่อให้ผู ้เรียนได้รับประสบการณ์และการเรียนรู้อันจะนำไปสู่ความสำเร็จ ในอาชีพ การทำงานตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น ๆ  
 โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ(Health literacy School) หมายถึง โรงเรียนที่มีการจัดระบบบริหาร
จัดการ การเรียนการสอนทั้งในหลักสูตร  พัฒนาผู้เรียน การจัดสิ่งแวดล้อม มีการสื่อสารด้านสุขภาพ เพ่ือ
มุ่งเน้นให้นักเรียนและบุคลากรสามารถเข้าถึง เข้าใจข้อมูลสุขภาพทำให้เกิดการตัดสินใจ จัดการดูแลสุขภาพ
ตนเองได้อย่างเหมาะสมตามบริบท และสภาพปัญหาของโรงเรียนโดยใช้กระบวนการของการมีส่วนร่วมของทุก
ภาคส่วนรวมทั้งสามารถชี้แนะเรื่องสุขภาพ แก่ครอบครัวและชุมชน เพ่ือสุขภาพที่ดีอย่างยั่งยืน 
 หลักสูตรโรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ  หมายถึง การนำแนวคิดการสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพมาใช้
เสริมสร้างทักษะ สร้างกระบวนการพัฒนาโรงเรียนให้เป็นโรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 นางสาววีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

 4.2 นางสาวจุไรรัตน์  ทนเสถียร  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 4.3 นางวิชชุพร  เกตุไหม   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
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4.4 นางสาวสุกัญญา  เขตอนันต์  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 

 4.5 นางสาวรชยา สุวรรณพรหม  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 4.6 นายเอ้ืออังกูร โฉมสิริเดชานันท์ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 4.7 นายพิสันต์ ประชาชู   พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 4.8 นางสาวฐิติมา วันทอง   นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 4.9 นางสาวธิษณามดี  เพชรกาฬ  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

- สรุปการถอดบทเรียน
จากโรงเรียนที่ขับเคลื่อน
โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(HLS) 
- สรุปประชุมเชิง
ปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรในกระบวนการ
เสริมสร้าง 
ความรอบรู้ด้านสุขภาพ  

7,200 นาที 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

-รายงานการ
ถอดบทเรียน
การขับเคลื่อน
โรงเรียนรอบรู้
ด้านสุขภาพ 
- แนวทางการ
ดำเนินงาน
โรงเรียนรอบรู้
ด้านสุขภาพ
ของสสม./กรม
อนามัย 

2  
 
 
 
 
 
 

- ประชุมกลุ่มงานฯ 
- แผนโครงการ ปี 2566 

2,880 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

แผนงาน
โครงการกลุ่ม
วัยเรียนวัยรุ่น 
ปีงบประมาณ 
2566 

3  
 
 
 
 

- ประชุมพัฒนาหลักสูตร
โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ
โดยผู้เชี่ยวชาญ/ภาคี
เครือข่ายต่าง ๆ 
- ประชุมกลุ่มงานฯ  

21,600 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

-คู่มือการ
จัดทำ
หลักสตูร 
-คู่มือการ
ส่งเสริม
สุขภาพเด็กวัย
เรียน 

กำหนดวัตถุประสงค์ 

กำหนดเนื้อหาหลักสูตรโดยผ่าน
ผู้เชี่ยวชาญ 

การหาความต้องการในการ
พัฒนาหลักสูตรอง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

- ประชุมพัฒนาหลักสูตร
โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ
โดยผู้เชี่ยวชาญ/ภาคี
เครือข่ายต่าง ๆ 
- ประชุมกลุ่มงานฯ  

2,880 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

-คู่มือการ
จัดทำ
หลักสตูร 
-คู่มือการ
ส่งเสริม
สุขภาพเด็กวัย
เรียน 

5  
 
 
 
 
 

- ประชุมพัฒนาหลักสูตร
โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ
โดยผู้เชี่ยวชาญ/ภาคี
เครือข่ายต่าง ๆ 
- ประชุมกลุ่มงานฯ 

2,880 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

-คู่มือการ
จัดทำ
หลักสตูร การ
ประมิน
แผนการสอน 
 

6  
 
 
 
 

- ประชุม BAR และฝึก
ทักษะการสอนเพื่อสื่อสาร
ให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 
- การประชุมพัฒนา
ศักยภาพครูผ่านหลักสูตร
โรงเรียนรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(Try out) 

8,640 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

- คู่มือเทคนิค
และวิธีการ
สอน 

7  
 

- ประชุม AAR (ถอด
บทเรียนและสรุปผลการ
ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เรียน 

5,760 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 
 
 

รายงาน
สรุปผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจของ
ผู้เรยีน 

กำหนดเทคนิคการสอน 

ประเมินแผนการสอน 

ทดลองหลักสูตร 

ปรับปรุงหลักสูตร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8  - ประชุม AAR (ถอด
บทเรียนและสรุปผลการ
ประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เรียน 

5,760 นาที 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

รายงาย
สรุปผลการ
ประเมินความ
พึงพอใจของ
ผู้เรยีน 
 
 
 
 

9  
 
 
 
 
 
 

- เสนอหลักสูตรที่ปรับปรุง
แล้วต่อผู้บริหาร 

2,880 นาที 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

คู่มือการเสนอ
ขอรับรอง
หลักสตูร 

10  
 
 
 

- หลักสูตรมิติใหม่โรงเรียน
รอบรู้ด้านสุขภาพ 1 ชุด 
- การประชุมพัฒนา
ศักยภาพเจ้าหน้าที่ผ่าน
หลักสูตรโรงเรียนรอบรู้
ด้านสุขภาพ 

2,880 นาที 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
นางวิชชุพร  เกตุไหม 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
น.ส.รชยา สุวรรณพรหม 
นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเด
ชานันท์ 
นายพิสันต์ ประชาช ู
นางสาวฐิติมา วันทอง 
นางสาวธิษณามดี  เพชร
กาฬ 

คู่มือหลักสูตร 
มิติใหม่ 
โรงเรียนรอบรู้
ด้านสุขภาพ 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  63,360 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินหลักสูตร 

- ประเมินแผนการสอน 

- ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้/
ผู้เรียน 

เสนอขอรับการรับรองหลักสูตร 
(กรณีหลักสูตรตามกฎหมายต้อง 
หลักสูตรเข้ารับการพิจารณาของ 
คระกรรมการรับรองหลักสูตร) 

นำหลักสูตรไปใช้เอง 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะวัย
ทำงานและสถานที่ทำงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการเฝ้าระวังดัชนีมวลกายในประชากรวัยทำงาน 

อายุ 15-59 ปี 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการพัฒนากระบวนงานการเฝ้าระวังดัชนีมวลกายในประชากร
วัยทำงานอายุ 15-59 ปี อย่างเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้การสื่อสารเรื่องการพัฒนากระบวนงานการเฝ้าระวังดัชนีมวลกายในประชากรวัยทำงาน
อายุ 15-59 ปี ในกลุ่มประชากรเป้าหมายมีพฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ มีความเข้าใจและปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 

1.3 เพ่ือให้กลุ่มประชากรเป้าหมายได้รับการปฏิบัติตามกระบวนงานการพัฒนาการเฝ้าระวังดัชนีมวล
กายในประชากรวัยทำงานอายุ 15-59 ปี ได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการดำเนินงานการเฝ้าระวังดัชนีมวลกายในประชากรวัยทำงานอายุ 15-59 ปี เพื่อการมี
สุขภาพท่ีพึงประสงค์ของตนเองอย่างยั่งยืน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
1. BMI (Body Mass Index: BMI) คือ ตัวชี้วัดมาตรฐานเพื่อประเมินสภาวะของร่างกายว่า มีความ

สมดุลของน้ำหนักตัวต่อส่วนสูงอยู่ในเกณฑ์ท่ีเหมาะสมหรือไม่ 
ค่า BMI สามารถใช้เป็นเครื่องมือคัดกรองเพ่ือระบุผู้ที่มีน้ำหนักเกิน หรือภาวะอ้วนและผู้ที่มีน้ำหนักต่ำ

กว่าเกณฑ์มาตรฐานในผู้ใหญ่ที่อายุ 20 ปีขึ้นไป 
ค่า BMI คำนวณจาก ค่าของน้ำหนักตัวหน่วยเป็นกิโลกรัม หารด้วยส่วนสูงหน่วยเป็นเมตร ยกกำลัง 2 

และแสดงในหน่วย กก./ม2 
2. พฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ คือ การกระทำหรือพฤติกรรมของบุคคลที่ปฏิบัติแล้วส่งผลดีต่อ

สุขภาพของบุคคลนั้นๆเอง (ร่างกาย จิตใจ และสังคม) 
พฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ของประชากรวัยทำงาน ประกอบด้วยพฤติกรรม 4 ด้านคือ การ

บริโภคผัก วันละ 5 ทัพพี 4-7 วันต่อสัปดาห์ มีกิจกรรมทางกายโดยมีการเคลื่อนไหวออกแรงอย่างน้อย 150 
นาที/สัปดาห์ นอนหลับวันละ 7-9 ชั่วโมง 3-7 วันต่อสัปดาห์ และแปรงฟันก่อนนอนทุกวันนานอย่างน้อย 2 
นาท ี

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
 4.2 นายสามารถ อัครอุโฆษ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
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 4.3 นายกรรณดนุ สาเขตร์ นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 4.4 นางวิระฉัตร ชูสิน  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 4.5 น.ส.สุพรรษา เพชรดำ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
 
 
 

- สรุปผลการสำรวจ
พฤติกรรมสุขภาพที่พึง
ประสงค์ และดัชนีมวล
กายในประชากรวัยทำงาน
อายุ 15-59 ปีในพ้ืนที่
รับผิดชอบ  

7,200 นาที 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ 

  
 

-รายงานการ
สรุปผลการ
สำรวจดัชนี
มวลกายและ
พฤติกรรม
สุขภาพท่ีพึง
ประสงค์ ใน
ประชากรวัย
ทำงานอายุ 15-
59 ปีในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ 

2  
 
 
 
 
 

- ประสานอย่างเป็น
ทางการและไม่เป็น
ทางการ การสื่อสารต้อง
ชัดเจนเข้าใจตรงกัน 

120 นาที 
 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ 

  
 

-แนวทางการ
ดำเนินงานการ
เฝ้าระวังดัชนี
มวลกายใน
ประชากรวัย
ทำงานอายุ 15-
59 ปี 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประชุมกลุ่มงานเพ่ือ
วางแผนและจัดทำ
โครงการให้ครอบคลุม
วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย และ
ผลผลิตตัวขี้วัด  

14,400 นาที 
 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ 

  
 

-รายงานการ
ประชุมกลุม่
งาน 
-โครงการที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

- ติดตามควบคุมจำนวน
กลุ่มตัวอย่างให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

1,500 นาที 
 

 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ 

  
 

- แผนการ
ดำเนินงาน 

วิเคราะห์สถานการณ์ดัชนี
มวลกายในประชากรวัย
ทำงานอายุ 15-59 ปี และ
การมีพฤติกรรมสุขภาพที่พึง
ประสงค์ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบงานของกลุ่มงาน
ประสานกับผู้รับผิดชอบของกรม
อนามัยที่เกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน ผลผลิต ตัวชี้วัด 
เป้าหมาย 

 

นำข้อมูลที่ได้รับมาเพ่ือ
กำหนดวัตถุประสงค์  

วางแผนการดำเนินงาน
และจัดทำโครงการ 

 

ดำเนินการตามแผนงานโครงการ เช่น 
จัดทำแบบเก็บรวบรวมข้อมูล 
ประสานพื้นที่ ประสานกลุ่มเป้าหมาย 
เก็บรวบรวมข้อมูล 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5  
 
 
 
 
 

- ติดตามควบคุม 
ปรับเปลี่ยน แผนงานให้
เป็นไปตามเป้าหมาย 

4,320 นาที 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ 

  
 

- แผนการ
ติดตาม 
 

6  
 
 
 

- สรุปวิเคราะห์ผลให้
ครอบคลุมตาม
วัตถุประสงค์ 

7,200 นาที 
 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ  
 

- 

7  
 

- จัดทำรายงานสรุปผล
การดำเนินงานให้เข้าใจ
ง่าย 

4,320 นาที 
 
 

นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 
นายสามารถ อัครอุโฆษ 
นายกรรณดนุ สาเขตร์  
นางวิระฉัตร ชูสิน 
น.ส.สุพรรษา เพชรดำ  

รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  39,060 นาที   

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

ติดตามประเมินผลแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และปรับปรุงแผน การ
ดำเนินงานระหว่างดำเนินการ 
เพ่ือให้ได้ตามเป้าหมายตัวชี้วัด 

สรุปวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
เปรียบเทียบแนวโน้มสถานการณ์ 

รายงานผล 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดประชุมภาคีเครือข่าย 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีแนวทางปฏิบัติในการจัดประชุมภาคีเครือข่ายที่มีประสิทธิผล และสอดคล้องไปใน
แนวทางเดียวกัน 

1.2 เพื่อเป็นการสื่อสารขั้นตอนการจัดประชุมภาคีเครือข่ายให้เจ้าหน้าที่และกลุ่มเป้าหมาย มีความ
เข้าใจและปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

1.3 เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายและภาคีเครือข่ายได้รับการปฏิบัติตามกระบวนงานการจัดประชุมภาคี
เครือข่าย อย่างเท่าเทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินงานครอบคลุม แผนงาน/โครงการ กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย และ
ควบคุมการเบิกจ่าย ภายใต้เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ส่งเสริม สนับสนุนภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องใน
การพัฒนาระบบเฝ้าระวังด้านสุขภาพและปัจจัยเสี่ยงด้านสุขภาพ มีการพัฒนารูปแบบการวิจัย นวัตกรรม และ
องค์ความรู้หรือเทคโนโลยี รวมทั้งสื่อสารประชาสัมพันธ์ สร้างกระแส จัดทำข้อมูลการส่งเสริมสุขภาวะและ
สร้างสมดุลอนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มผู้สูงอายุ 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
ภาคีเครือข่าย หมายถึง กลุ่มบุคคล องค์กรที่มีเป้าหมายร่วมกัน มารวมตัวกันด้วยความสมัครใจ เพ่ือ

ทำกิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์     ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 

4.2 นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.3 นางนิพล ชยุพงค์   พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.4 นางสาวพัชรา อาจอินทร์    พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.5 นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.6 นายอมร กิมหงวน   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
4.7 นายบัณฑิต วิริยะวัฒนะ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

- ผลการวิเคราะห์
นโยบายแผนงาน/
โครงการและกิจกรรม
สำคัญของพ้ืนที่จัด
ประชุม 

3,360 
นาท ี

 

นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์    
นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี 
นางนิพล ชยุพงค์ 
นางสาวพัชรา อาจอินทร์   
นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  
นายอมร กิมหงวน  
นายบัณฑิต วิรยิะวัฒนะ 

- รายงานผล
การวิเคราะห์ฯ 
- แนวทางการ
ดำเนินงาน
ส่งเสริมสุขภาพ
ผู้สูงอาย ุ

2  
 
 
 
 
 

- วางแผนการขับเคลื่อน
โครงการ ประเด็นและ
รูปแบบการจัดประชุม 
- เตรียมการก่อนจัด
ประชุม (BAR) 
- ประสานรายละเอียด 

960 
 นาท ี

 

นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์    
นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี 
นางนิพล ชยุพงค์ 
นางสาวพัชรา อาจอินทร์   
นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  
นายอมร กิมหงวน  
นายบัณฑิต วิรยิะวัฒนะ 

- แผนงาน
โครงการกลุ่ม
งานพฒันาสุข
ภาวะผูสู้งอายุ 
ประจำปี
งบประมาณ  

3  
 
 
 
 

- ดำเนินการและควบคุม
ขับเคลื่อนการประชุมให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของการประชุม  

1,440 
นาท ี

 

นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์    
นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี 
นางนิพล ชยุพงค์ 
นางสาวพัชรา อาจอินทร์   
นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  
นายอมร กิมหงวน  
นายบัณฑิต วิรยิะวัฒนะ 

- กำหนดการ
ประชุมฯ 
 
 

4  
 
 
 

- กำกับติดตามผล/เยี่ยม
เสริมพลัง/AAR 

2,880 
นาท ี

 
 

นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์    
นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี 
นางนิพล ชยุพงค์ 
นางสาวพัชรา อาจอินทร์   
นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  
นายอมร กิมหงวน  
นายบัณฑิต วิรยิะวัฒนะ 

- แผนการ
กำกับติดตาม 
การลงพื้นที่
เยี่ยม 

5  - สรุปผลการดำเนินงาน
จัดประชุม 

480 
นาท ี

นางสาวเยาวเรศ วงศาสุลักษณ์    
นางสาวจันทร์ฉาย วรรณศรี 
นางนิพล ชยุพงค์ 
นางสาวพัชรา อาจอินทร์   
นางสาวกนกพรรธน์ จรัสวิเศษภรณ์  
นายอมร กิมหงวน  
นายบัณฑิต วิรยิะวัฒนะ 

- รายงาน
สรุปผลการจัด
ประชุม เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 
9,120 
นาที 

  

 
 
 
 

กำหนดประเด็นและรูปแบบ 
การจัดประชุม 

กำกับติดตามผล 

ดำเนินการจัดประชุม 

ศึกษานโยบายแผนงาน/
โครงการและกิจกรรมสำคัญของ

พ้ืนที่จัดประชุม 

สรุปรายงานผลการจัดประชุม 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 
 
 

กลุ่มงานอนามัยส่ิงแวดล้อม 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการตรวจประเมินรับรองมาตรฐานสถานบริการที่พักอาศัย
ชั่วคราวให้ได้ตามมาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม 

(GREEN Health Hotel) 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพื่อให้มีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ตรวจประเมินรับรองมาตรฐานสถานบริการที่พักอาศัยชั่วคราว
ให้ได้ตามมาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN Health Hotel) เป็นแนวทาง
เดียวกัน 
 1.2 เพื่อให้มีการสื่อสารขั้นตอนในการตรวจประเมินรับรองมาตรฐานสถานบริการที่พักอาศัยชั่วคราว
ให้ได้ตามมาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN Health Hotel) มีความเข้าใจและ
ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
 1.3 เพื่อให้ผู้ใช้กระบวนงานการตรวจประเมินรับรองมาตรฐานสถานบริการที่พักอาศัยชั่วคราวให้ได้
ตามมาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN Health Hotel) มีการปฏิบัติอย่างเท่า
เทียมกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 สถานบริการที่พักอาศัยชั่วคราว ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ขอรับการตรวจประเมินรับรองมาตรฐาน
สถานบริการที่พักอาศัยชั่วคราวให้ได้ตามมาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN 
Health Hotel) 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
โรงแรม ตามพระราชบัญญัติโรงแรม พ.ศ.2547 หมายถึง สถานที่พักที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุ ประสงค

ในทางธุรกิจเพื่อใหบริการที่พักชั่วคราวสำหรับคนเดินทาง หรือบุคคลอื่นใดโดยมีคาตอบแทน ทั้งนี้ ไม่รวมถึง 
 1. สถานที่พักที่จัดตั้งขึ ้นเพื่อใหบริการที่พักชั ่วคราวซึ ่งดำเนินการโดยสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
องคการมหาชนหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ หรือเพื่อการกุศล หรือการศึกษาทั้งนี้ โดยมิใช เป็นการหาผลกําไร 
หรือรายได้มาแบ่งกัน 
 2. สถานที่พักท่ีจัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือใหบริการที่พักอาศัยโดยคิดค่าบริการเป็นรายเดือนขึ้น
ไปเทานั้น 
 3. สถานที่พักอ่ืนใดตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 ทั้งนี้ การประกอบกิจการโรงแรม สถานที่พักที่มิใชโรงแรมที่จัดไวเพ่ือใหบริการพักชั่วคราวสำหรับคน
เดินทางหรือบุคคลอื่นใดโดยมีคาตอบแทน หรือกิจการอ่ืนในทํานองเดียวกัน เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 2558 
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 การพัฒนามาตรฐานโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN Health Hotel) คือ 
การพัฒนาโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม ด้วยการจัดการด้านสุขอนามัย อนามัยสิ่งแวดล้อม 
ความปลอดภัย รวมถึงการแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อมและสุขภาพในโรงแรม รีสอร์ท บังกะโล  
หรือ เกสต์เฮ้าส์ ถือเป็นสิ่งสำคัญ เป็นลำดับแรกท่ีต้องมีความเข้าใจ และให้ความสำคัญต่อการมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาเพื่อให้สถานประกอบการของตนได้รับการยกระดับ ได้รับการรับรองมาตรฐาน โดยการประเมินรับรอง
เป็นขั้นตอนสำคัญขั้นตอนหนี่ง เพื่อใช้เป็นเครื่องมือกำหนดมาตรฐาน สร้างความมั่นใจแก่นักท่องเที ่ยว  
หรือผู้รับบริการ รวมทั้งเป็นแนวทางในการพัฒนาแก่สถานประกอบการ สิ่งสำคัญอีกประการ คือ การพัฒนา
เชื่อมโยงกับมาตรฐานด้านอื่น ๆ รวมถึงการต่อยอดหรือยกระดับและการปรับปรุงตามข้อเสนอให้เกิดประโยชน์
ในการพัฒนาต่อไป 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางสาวศิริทร ดวงสวัสดิ์  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 

4.2 นางสาวทิพย์วัลย์ ปราบคะเซ็น  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
4.3 นางอำพร ฤทธิ์ถาวร   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
4.4 นางสาวเมธ์วดี นามจรัสเรืองศรี นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
4.5 นางสาวนพัชกร อังคะนิจ  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
4.6 นางสาวกฤษฎี แสนดา  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1  
ประสานงานผู้รับผิดชอบ 

เพื่อจัดประชุมชี้แจงภาคีเครือข่าย
และสถานท่ีพักอาศัยช่ัวคราว 

และเชิญชวนเข้าร่วมพัฒนาให้ได้
มาตรฐานโรงแรมที่เป็นมติรกับ

สุขภาพและสิ่งแวดล้อม  
(GREEN Health Hotel) 

 
 

 

- ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อ
แจ้งรายละเอียดการจัด
ประชุมชี้แจงฯ 
 

480 นาที นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 
 

- คู่มือเกณฑ์  GREEN 
Health Hotel 
- แบบประเมินตนเอง
สำหรับสถานท่ีพัก
ชั่วคราว 
 

2  
จัดประชุมช้ีแจงภาคีเครือข่ายและ

สถานท่ีพักอาศัยช่ัวคราว 
และเชิญชวนเข้าร่วมพัฒนาให้ได้
มาตรฐานโรงแรมที่เป็นมติรกับ

สุขภาพและสิ่งแวดล้อม  
(GREEN Health Hotel) 

- ทำหนังสือเชิญประชุม
ช้ีแจงฯ ถึงภาคีเครือข่าย
และสถานท่ีพักอาศัย
ช่ัวคราว 
- จัดประชุมช้ีแจงฯ 

960 นาที นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 

- หนังสือเชิญประชุม  
- คู่มือเกณฑ์  GREEN 
Health Hotel 
- แบบประเมินตนเอง
สำหรับสถานท่ีพัก
ชั่วคราว 
- One page  
การจัดประชุม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

3  
 

- ประสานผู้รับผิดชอบของ
โรงแรม ขอกำหนดวันการ
ประเมินล่วงหน้าพร้อม
แบบประเมินตนเอง 
- ทำหนังสือขอตรวจ
ประเมินสถานท่ีพัก
ช่ัวคราวตามเกณฑ์ GREEN 
Health Hotel ถึงสถานท่ี
พักช่ัวคราวที่สมัครเข้ามา
ในระบบ 

480 นาที นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 
 

- แบบประเมินตนเอง
ของสถานท่ีพัก
ชั่วคราว 
- หนังสือขอตรวจ
ประเมินสถานท่ีพัก
ชั่วคราว 
ตามเกณฑ์ GREEN 
Health Hotel 

4  
 

ประสานคณะกรรมการ  
ร่วมตรวจประเมิน 

 
 

 

- ประสานคณะกรรมการฯ 
นัดวัน เวลา และสถานท่ี 
ในการตรวจประเมิน 
- ทำหนังสือขอเชิญร่วม
ตรวจประเมินถึงสำนัก
อนามัยสิ่งแวดล้อม กรม
อนามัย, สำนักงานเขต 
และสำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร 

960 นาที นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 
 

- หนังสือขอเชิญร่วม
ตรวจประเมิน 
- แบบประเมินตนเอง
ของทางโรงแรม 
- เกณฑ์การประเมิน  
GREEN Health 
Hotel 

5  
เตรียมเอกสารคู่มือการประเมิน 

ตามเกณฑ์   
GREEN Health Hotel 

- ศึกษาทำความเข้าใจ
รายละเอียดเกณฑ์แตล่ะ
ข้อในคู่มือก่อนลงประเมิน 
 
 
 

480 นาที น.ส.ศิริทร ดวงสวัสดิ ์
น.ส.ทิพย์วัลย์ ปราบคะ
เซ็น  
นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.เมธ์วดี นามจรสั
เรืองศร ี
น.ส.นพัชกร อังคะนิจ 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 

- เกณฑ์การประเมิน  
GREEN Health 
Hotel 

6  
ตรวจประเมินสถานท่ีพักอาศัย

ช่ัวคราวตามเกณฑ์  
GREEN Health Hotel  
และสรุปผลการประเมิน 

- ตรวจประเมินตามเกณฑ์  
GREEN Health Hotel 
- ตรวจเอกสาร/หลักฐาน 
สถานท่ีพักชั่วคราว 
ที่รับการตรวจประเมินฯ 

1,440 นาที น.ส.ศิริทร ดวงสวัสดิ ์
น.ส.ทิพย์วัลย์ ปราบคะ
เซ็น  
นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.เมธ์วดี นามจรสั
เรืองศร ี
น.ส.นพัชกร อังคะนิจ 
น.ส.กฤษฏี แสนดา 
ผู้แทนจากสำนักงาน
เขต 
ผู้แทนจากสำนักอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
ผู้แทนจากสำนักอนามัย 
กรุงเทพฯ 

- One page  
การตรวจประเมิน 
- ประกาศนียบัตร
สถานท่ีพักชั่วคราว 
ท่ีผ่านการประเมิน 

ตรวจสอบสถานะการสมัคร 
ในระบบออนไลน์  

GREEN Health Hotel 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
สำนักอนามัยสิ่งแวดล้อม กรมอนามัย. คู่มือโรงแรมที่เป็นมิตรกับสุขภาพและสิ่งแวดล้อม (GREEN 

Health Hotel). 2564 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

7  
สรุปผลการดำเนินงานภาพรวม
การพัฒนามาตรฐานโรงแรมฯ 

 

- มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานเข้าระบบ Dash 
Board กระทรวง
สาธารณสุข/ระบบ DOC 
กรมอนามัย 
/สำนักอนามยัสิ่งแวดล้อม 
กรมอนามัย 

960 นาที นางอำพร ฤทธิ์ถาวร 
น.ส.กฤษฎี แสนดา 
 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานภาพรวม 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  5,760 นาที   
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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

กลุ่มงานพัฒนาวิจัย นวัตกรรม
และความรอบรู้ด้านสุขภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการเข้าร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health 

Literate Organization) ภายใต้โครงการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี 2566 ใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้หน่วยบริการสาธารณสุขในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(Health Literate Organization) ภายใต้โครงการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี 2566 โดยปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 
          1.2 เพ่ือสื่อสารขั้นตอนการเข้าร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health Literate Organization) 
ภายใต้โครงการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี 2566  
          1.3 เพื่อให้หน่วยบริการสาธารณสุขในพื้นที่กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(Health Literate Organization) ภายใต้โครงการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี 2566 อย่างเท่าเทียม 

2. ขอบเขต (Scope) 
 หน่วยบริการสาธารณสุขในพื้นที่กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health 
Literate Organization) ภายใต้โครงการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี 2566 โดยปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
โครงการสาสุขอุ่นใจ คือ กิจกรรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และฝึกปฏิบัติ

วิธีการพัฒนาองค์กรตามแนวคิดองค์รอบรู้ด้านสุขภาพ 
          องค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health Literate Organization) คือ องค์กรที่มีแนวปฏิบัติเพื่อส่งเสริมให้
ผู้ใช้บริการทุกคนเข้าถึงและใช้ประโยชน์จากข้อมูลข่าวสาร ความรู้ และบริการขององค์กรเพ่ือดูแลสุขภาพของ
ตนเองและคนรอบข้างให้เกิดประโยชน์สูงสุด การดำเนินการตามแนวปฏิบัติขององค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพช่วย
เพิ่มประสิทธิผล (effectiveness) ของการจัดบริการ และส่งผลดีกับผลลัพธ์สุขภาพของผู้ใช้บริการมากขึ้น 
เนื่องจากผู้ใช้บริการรู้สึกคลายกังวลเมื่อมาใช้บริการได้รับข้อมูลสุขภาพที่เพียงพอตรงตามความต้องการ เข้าใจ
ข้อมูลข่าวสารและความรู้อย่างถูกต้อง และนำข้อแนะนำหรือความรู้ที่ได้รับไปใช้ดูแลตนเองได้อย่างเหมาะสม 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 4.1 นางเตือนใจ ชีวาเกียรติยิ่งยง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 

4.2 นางชุลีกร ลิ่งไธสง  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
4.3 นางสาวกชนันท์ นาครัตน์ พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.4 นางสาวศศิธร ยี่ศรี  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
4.5 นางสาวแพรวพราว โพธิ์คำ เจ้าพนักงานธุรการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
วิเคราะห์ข้อมูล 
สถานการณ ์

วิเคราะห์ข้อมูล 
สถานการณ์การเข้าร่วม
พัฒนาองค์กรรอบรู้ด้าน
สุขภาพ (Health 
Literate Organization) 
ภายใต้โครงการสาสุขอุ่น
ใจ ประจำปี 2565 ใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร 
จากรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

60 นาที 1. นางเตือนใจ  ชีวา
เกียรตยิิ่งยง 
2. นางชุลีกร ลิ่งไธสง 
3. นางสาวกชนันท์  
นาครัตน ์
4. นางสาวศศิธร  ยี่ศร ี
5. นางสาวแพรวพราว  
โพธิ์คำ 

-รายงานผลการ
ดำเนินงานการ
เข้าร่วมโครงการ
สาสุขอุ่นใจ 
ประจำปี 2565 
ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 

2  
ช้ีแจงวัตถุประสงค์และ
ประชาสมัพันธ์
โครงการฯ 
 
 

ดำเนินการจัดประชุม
ช้ีแจงวัตถุประสงค์
โครงการและ
ประชาสมัพันธ์การเข้า
ร่วมพัฒนาองค์กรรอบรู้
ด้านสุขภาพ (Health 
Literate Organization) 
ภายใต้โครงการสาสุขอุ่น
ใจ ประจำปี 2566 ใน
รูปแบบการประชุม
ออนไลน ์

180 นาที 1. นางเตือนใจ  ชีวา
เกียรตยิิ่งยง 
2. นางชุลีกร ลิ่งไธสง 
3. นางสาวกชนันท์  
นาครัตน์ 
4. นางสาวศศิธร  ยี่ศร ี
5. นางสาวแพรวพราว  
โพธิ์คำ 

-เอกสารช้ีแจง
วัตถุประสงค์
โครงการสาสุข
อุ่นใจ ประจำปี 
2566 

3  
พัฒนาศักยภาพบุคลากร
สาธารณสุข ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการการพัฒนา
องค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(Health Literate 
Organization) สำหรับ
บุคลากรสาธารณสุข ใน
พื้นที่กรุงเทพมหานคร 

360 นาที 1. นางเตือนใจ  ชีวา
เกียรตยิิ่งยง 
2. นางชุลีกร ลิ่งไธสง 
3. นางสาวกชนันท์  
นาครัตน ์
4. นางสาวศศิธร  ยี่ศร ี
5. นางสาวแพรวพราว  
โพธิ์คำ 

-เอกสาร
ประกอบการ
บรรยายหลักสูตร
การพัฒนา
องค์กรรอบรู้ด้าน
สุขภาพ (Health 
Literate 
Organization) 

4  
ให้คำปรึกษาแก่
หน่วยงานในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพ/ให้คำปรึกษาแก่
หน่วยงานในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

180 นาที 1. นางเตือนใจ  ชีวา
เกียรตยิิ่งยง 
2. นางชุลีกร ลิ่งไธสง 
3. นางสาวกชนันท์  
นาครัตน ์
4. นางสาวศศิธร  ยี่ศร ี
5. นางสาวแพรวพราว  
โพธิ์คำ 

- 

5 แลกเปลีย่นเรยีนรู้การ
ดำเนินงาน 

ดำเนินการประชุมเชิง
ปฏิบัติการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การดำเนินงาน

360 นาที 1. นางเตือนใจ  ชีวา
เกียรตยิิ่งยง 
2. นางชุลีกร ลิ่งไธสง 

-รายงานผลการ
ดำเนินกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพ/
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

องค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ 
(Health Literate 
Organization) ในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

3. นางสาวกชนันท์  
นาครัตน ์
4. นางสาวศศิธร  ยี่ศร ี
5. นางสาวแพรวพราว  
โพธิ์คำ 

ให้คำปรึกษาแก่
หน่วยงานใน
พื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

 รวมระยะเวลาทั้งหมด  1,140 
นาท ี

  

 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
https://sasukoonchai.anamai.moph.go.th/index.php (เว็บไซต์ปฏิบัติการสาสุขอุ่นใจ ประจำปี

งบประมาณ 2566)   
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