
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงานบริหารเครือข่าย 
กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ  

1. วัตถุประสงค ์
      เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานและบริหารงานร่วมกับภาคีเครือข่าย ให้เกิดกระบวนการท างาน       
บูรณาการที่มีประสิทธิผล และสอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต  

ครอบคลุม แผนงาน/โครงการ กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย และควบคุมการเบิกจ่าย ภายใต้
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ส่งเสริม สนับสนุนภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาระบบเฝ้าระวัง
ด้านสุขภาพและปัจจัยเสี่ยงด้านสุขภาพ มีการพัฒนารูปแบบการวิจัย นวัตกรรม และองค์ความรู้หรือ
เทคโนโลยี รวมทั้งสื่อสารประชาสัมพันธ์ สร้างกระแส จัดท าข้อมูลการส่งเสริมสุขภาวะและสร้ างสมดุล
อนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มผู้สูงอายุ 

3. แผนภูมิการท างาน 
ตามเอกสารแนบ 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการด าเนินงานจ านวน 4 ขั้นตอน ดังนี้      
   ขั้นตอนที่ 1  : ศึกษานโยบายแผนงาน/โครงการและกิจกรรมส าคัญตามปีงบประมาณ 
   ขั้นตอนที่ 2  : วิเคราะห์บริบทและทบทวนสถานการณ์/วิเคราะห์เครือข่ายด้านงานการส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุของเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร    
                   : วางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้โครงการหลักของส านักผู้สูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 3   : จัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร วางวัตถุประสงค์ของการ
ประเมินตามกรอบ PA ที่ได้รับมอบหมาย 

         : ก าหนดขอบเขตในการประเมิน 
                  : พิจารณาตัวชี้วัด/แหล่งข้อมูล 

       : จัดท าแบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินงาน 
                 : ก าหนดระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และประเมินผล 
   ขั้นตอนที่ 4   : ติดต่อประสานงาน และชี้แจ้งกับเครือข่ายและผู้เกี่ยวข้อง  

: จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มในการจัดลงข้อมูลให้กับเครือข่ายที่เก่ียวข้องตามตัวชี้วัด 
   ขั้นตอนที่ 5  : สนับสนุนและส่งเสริมให้เครือข่ายด าเนินการตามเป้าหมาย เช่น เป็นวิทยากร สนับสนุนสื่อ 

และอุปกรณ์ เป็นต้น 
       : เยี่ยมเสริมพลังการด าเนินงานของเครือข่าย 

   ขั้นตอนที่ 6  : สรุปผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ผลการบริหารเครือข่าย 
: ถอดบทเรียน AAR 

                 : สรุปรายงานการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 



  

กระบวนงานบริหารเครือข่าย 
ของกลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ หน่วยงานพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานและบริหารงานร่วมกับภาคีเครือข่าย ให้เกิดกระบวนการ     
ท างานบูรณาการที่มีประสิทธิผล และสอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
ทพญ.เยาวเรศ 
วงศาสุลักษณ์ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

 
 
 

 

 
- ศึกษาข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

ก่อนการด าเนินงาน 20 วันท าการ 
 

 

 
 

7,200 นาท ี
  
 

นางนิพล ชยุพงค์ 
พยาบาลวิชาชีพ 

  
- ศึกษาข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

ก่อนการด าเนินงาน 20 วันท าการ 
 

 
7,200 นาท ี

 

นายอมร กิมหงวน 
นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 

 
 

 
 

- ชี้แจงประสานรายละเอียด  
สร้างความเข้าใจ 

- บูรณาการภาคีเครือข่าย 
ร่วมกันก าหนดเป้าหมาย 
ระยะเวลาการด าเนินงาน 

 

 
 

2,880 นาท ี
  

นางสาวดรุณี 
เนตรสูงเนิน 

พยาบาลวิชาชีพ 

 - มีการวางแผนและก าหนด
ผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 

ร่วมกับการติดตามเป็นระยะ ๆ 
- ประสานรายละเอียดและสร้างความ
เข้าใจของกระบวนการด าเนินงานให้

ชัดเจนและให้การสนับสนุนด้านต่าง ๆ 

 
 
14,400 นาท ี

 

นางสาวจันทร์ฉาย 
วรรณศรี 

พยาบาลวิชาชีพ 
 

 
 
 
 

 
 

- ติดตามประเมินผล/เสริมพลัง     
การด าเนินงานของเครือข่าย 

 
7,200 นาท ี

 

นางสาวพัชรา 
อาจอินทร์ 

พยาบาลวิชาชีพ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

- ท าหนังสือขอข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน และมีแบบฟอร์มรายงาน/

แบบกรอกข้อมูล 
ก่อนใช้ข้อมูล 10 วันท าการ 

 
10,080นาท ี

      

รวมระยะเวลาทั้งหมด 48,960 นาที 

1.ศึกษานโยบายแผนงาน/โครงการ 
และกิจกรรมส าคัญตามปีงบประมาณ 

 

3.จัดท าแผนการก ากับติดตาม 
ผลการด าเนินงานพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 

4.ประสานเครือข่าย 
เพ่ือด าเนินงานตามแผน 

   

6.สรุปผลการด าเนินงาน 
วิเคราะห์ผลการบริหารเครือข่าย 

สรุปรายงานการด าเนินงาน 

5.สนับสนุน/ส่งเสริม  
และเยี่ยมเสริมพลัง 

 

2.ทบทวนสถานการณ์/ 
วิเคราะห์เครือข่ายด้านงานการส่งเสริม

สุขภาพผู้สูงอายุ 
 



  

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ 2563 
กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ 

 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอื่น ๆ ที่ส าคัญ / ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

ล าดับ 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง 
คะแนน ระดับ 

จัดท าแผนการก ากับติดตาม      
ผลการด าเนินงานภาคีเครือข่าย 
พ้ืนที่กรุงเทพฯ 
 
 
 

เพ่ือเป็นแนวทางในการก ากับ
ติดตามผลการด าเนินงานและ
บริหารงานร่วมกับภาคี
เครือข่ายที่ชัดเจน 

การจัดท าแผนการ
ก ากับติดตามผลการ
ด าเนินงานไม่ชัดเจน 

1.กระบวนการท างานมีความ
แตกต่างกัน 
2.กลุ่มเป้าหมายมีการ
เปลี่ยนแปลง 
 

2 4 8 สูง 1 

 
 
 
 
 



  

ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสของความถี่ที่จะเกิดขึ้น 

     การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานไม่ชัดเจน 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

1. การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานมี
ความชัดเจนต่ ากว่าร้อยละ 50 5 สูงมาก 
2. การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานมี
ความชัดเจนร้อยละ 50-59 4 สูง 
3. การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานมี
ความชัดเจนร้อยละ 60-69 3 ปานกลาง 
4.การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานมี
ความชัดเจนร้อยละ 70-79 2 น้อย 
5.การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานมี
ชัดเจนร้อยละ 80ขึ้นไป 1 น้อยมาก 

 
     การจัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานไม่ชัดเจน 

ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

กระทบกับหน่วยงานทั้งในและนอกองค์กร 5 สูงมาก 
กระทบกับหน่วยงานภายในองค์กร ร้อยละ 75 ขึ้นไป 4 สูง 
กระทบกับหน่วยงานภายในองค์กร ร้อยละ 50-75  3 ปานกลาง 
กระทบกับหน่วยงานภายในองค์กร ร้อยละ 25-49  2 น้อย 
กระทบกับหน่วยงานภายในองค์กร น้อยกว่าร้อยละ 25 1 น้อยมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
แบบสอบถามกระบวนงานบริหารเครือข่าย 

กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ 
แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับด้าน

กระบวนงานบริหารเครือข่ายงานพัฒนาสุขภาวะผู้สูงอายุ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการ
สัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
แบบสอบถามด้านกระบวนงานบริหารเครือข่าย ประกอบด้วย 
 

แบบสอบถามด้านกระบวนงานบริหารเครือข่าย 
 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ 
ค าอธิบาย / 

ค าตอบ 
1. ศึกษานโยบายแผนงาน/โครงการและกิจกรรมส าคัญตามปีงบประมาณ     
2. วิเคราะห์บริบทและทบทวนสถานการณ์/วิเคราะห์เครือข่ายงานการส่งเสริม
สุขภาพผู้สูงอายุของเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร       
- วางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้โครงการหลักของส านักผู้สูงอายุ    

1. 3. จัดท าแผนการก ากับติดตามผลการด าเนินงานพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
2. วางวัตถุประสงค์ของการประเมินตามกรอบ PA ที่ได้รับมอบหมาย    

- ก าหนดขอบเขตในการประเมิน    
- พิจารณาตัวชี้วัด/แหล่งข้อมูล    
- จัดท าแบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินงาน    
- ก าหนดระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และประเมินผล    
4. ติดต่อประสานงาน และชี้แจ้งกับเครือข่ายและผู้เกี่ยวข้อง    
- จัดส่งหนังสือและแบบฟอร์มในการจัดลงข้อมูลให้กับเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
ตามตัวชี้วัด    
5. สนับสนุนและส่งเสริมให้เครือข่ายด าเนินการตามเป้าหมาย เช่น เป็นวิทยากร 
สนับสนุนสื่อและอุปกรณ์ เป็นต้น    
- เยี่ยมเสริมพลังการด าเนินงานของเครือข่าย    
- ติดตามประเมินผล / เสริมพลังการด าเนินงานของเครือข่าย    
6. สรุปผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ผลการบริหารเครือข่าย    
- ถอดบทเรียน AAR    
- สรุปรายงานการด าเนินงาน    

 
สรุป : ........................................................................................................................................................................ 

                                                                    ชื่อผู้รายงาน...............................................................................  
                                                                 ต าแหน่ง .................................................................... 

                                                               วันที่.........../.................................../.................. 
 


