
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
 

ชื่อหน่วยงาน  
สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานจัดทำโครงการและติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริม

สุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มเด็กวัยเรียนวัยรุ่น 
ชื่อตัวชี้วัด 

ระดับความสำเร็จของการขับเคลื่อนการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพกลุ่มวัย
เรียนวัยรุ่น 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื่อเป็นกรอบในการดำเนินงานโครงการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มเด็กวัยเรียน 
วัยรุ่นร่วมกับภาคีเครือข่ายในเขตเมือง 
- เพ่ือให้การใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
การดำเนินงานคลอบคลุมขั ้นตอนการทำแผนปฏิบัติการและจัดทำรายงานสรุปผลเพื ่อส่งเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงานร่วมกับภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาระบบเฝ้าระวังด้าน
สุขภาพและปัจจัยเสี ่ยงด้านสุขภาพ มีการพัฒนารูปแบบการวิจัย นวัตกรรม และองค์ความรู ้หรือ
เทคโนโลยี รวมทั้งสื่อสารประชาสัมพันธ์ สร้างกระแส จัดทำข้อมูลการส่งเสริมสุขภาวะและสร้างสมดุล
อนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มวัยเรียน วัยรุ่น  

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

 - กลุ่มวัยเรียนวัยรุ่น หมายถึง เด็กและวัยรุ่นที่มีอายุตั้งแต่ 6 ปี จนถึง 19 ปี (โดยเริ่มนับตั้งแต่อายุ 6 
ปีเต็ม - 19 ปีบริบูรณ์)  
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ 
 น.ส.จุไรรัตน์  ทนเสถียร  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 นางวิชชุพร  เกตุไหม   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต์  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 น.ส.รชยา สุวรรณพรหม  พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
 นายเอื้ออังกูร โฉมสิริเดชานันท์ นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
     นายพิสันต์ ประชาชู   พยาบาลวิชาชีพปฏิบัติการ 
     นางสาวฐิติมา วันทอง                     นักวชิาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 กลุ่มงานพัฒนาสุขภาวะวัยเรียนวัยรุ่นและสถานศึกษา 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  - ศึกษาข้อมูลที่เป็น

ปัจจุบันในด้านข้อมูล 
สถานการณ์ GAP และ
โอกาสพัฒนา/นโยบายกรม
อนามัย 
 
 

2,800 
นาท ี

 

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 

- สรุปผลการ
ดำเนินงานในปีที่
ผ่านมา 
- เอกสารนโยบาย
กรมอนามัย 
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- ศึกษาข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน โดยค้นหา
กลุ่มเป้าหมายที่เป็น
เครือข่าย/วิเคราะห์
เครือข่าย/ เครือข่ายในการ
ขับเคลื่อนงานหลัก/ ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1,440 
นาท ี

 

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 

- สรุปผลการ
ดำเนินงานในปีที่
ผ่านมา 
- ทำเนียบเครือข่าย 
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- จัดทำแผนโครงการ/
แผนปฏิบัติการด้านการ
ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย
สิ่งแวดล้อมในกลุ่มเด็กวัย
เรียนวัยรุ่น 
 

10,080 
นาท ี

 
 
 
 

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
 

- โครงการปี 2566 

4  - ส่งโครงการให้กับกลุ่ม
บริหารยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล เพ่ือตรวจสอบ
แก้ไข และนำเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา
อนุมัติต่อไป 
 
 
 

14,400
นาท ี

น.ส.วีรฉัตร  จรัสฉิมพลีกุล 
น.ส.จุไรรัตน์ ทนเสถียร 
น.ส.สุกัญญา  เขตอนันต ์
 

- โครงการปี 2566 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

ระยะเวลาการดำเนินงาน 

จัดทำโครงการและแผนปฏิบัติ
การการดำเนินงาน 

จัดส่งโครงการให้กับกลุ่ม
บริหารนโยบายยุทธศาสตร์

และประเมินผล เพื่อตรวจสอบ
แก้ไข และนำเสนอผู้บริหาร

พิจารณาเพ่ือขออนุมัติ 

ทบทวนสถานการณ์/
วิเคราะห์ GAP Analysis  

 



 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
มีข้ันตอนการดำเนินงานจำนวน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 : ทบทวนสถานการณ์/วิเคราะห์ GAP Analysis  

- ทบทวนยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
      - ศึกษาข้อมูลที่เป็นปัจจุบันในด้านข้อมูล สถานการณ์ GAP และโอกาสพัฒนา/นโยบายกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 2 : กำหนดกลุ่มเปา้หมาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาการดำเนินงาน 
       - กำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด โครงการหลักการและกิจกรรมสำคัญ แผนงาน/โครงการให้กับ
ผู้รับผิดชอบ 
       - ศึกษาข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน โดยค้นหากลุ่มเป้าหมายที่เป็นเครือข่าย/วิเคราะห์เครือข่าย/ เครือข่าย
ในการขับเคลื่อนงานหลัก/ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ชื่อผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5  - มีการวางแผนและ

กำหนดตัวบุคคลที่ร่วมการ
ติดตามให้ชัดเจนและมี
การติดตามเป็นระยะ 
- จัดทำหนังสือถึง
ผู้เกี่ยวข้อง 
- ประสานรายละเอียด
และสร้างความเข้าใจของ
กระบวนการดำเนินงานให้
ชัดเจน 
- ประชุมเตรียมความ
พร้อม 
- ดำเนินการตามแผนการ
ส่งเสริม/สนับสนุน 

10,080 
นาท ี

 

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 

 

- รายงานการ
ประชุมกลุ่ม/การ
ดำเนินงาน 
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- AAR  
- วิเคราะห์/สรุปผลการ
ดำเนินงานจัดทำรายงาน  
 

4,320 
นาท ี

 

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 

- สรุปผลการ
ดำเนินงาน 
 

   43,120
นาท ี

  

ดำเนินงานตาม 
แผนปฏิบัติการและติดตาม

เสริมพลังการดำเนินงานด้าน
การส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มเด็ก
วัยเรียนวัยรุ่น 

 

จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 



 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดทำโครงการและแผนปฏิบัติการการดำเนินงาน 
      - จัดทำโครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

ขั้นตอนที่ 4 : จัดส่งโครงการให้กับกลุ่มบริหารนโยบายยุทธศาสตร์และประเมินผล เพื่อตรวจสอบแก้ไข และ
นำเสนอผู้บริหารพิจารณาเพ่ือขออนุมัติ 

- ส่งโครงการให้กับกลุ่มบริหารยุทธศาสตร์และประเมินผล เพื่อตรวจสอบแก้ไข และนำเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 : ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการและติดตามเสริมพลังการดำเนินงานด้านการส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยสิ่งแวดล้อมในกลุ่มเด็กวัยเรียนวัยรุ่น 

- มีการวางแผนและกำหนดตัวบุคคลที่ร่วมการติดตามให้ชัดเจนและมีการติดตามเป็นระยะ 
- ประสานรายละเอียดและสร้างความเข้าใจของกระบวนการดำเนินงานให้ชัดเจน/จัดทำหนังสือถึง

ผู้เกี่ยวข้อง 
- ประชุมเตรียมความพร้อมในการดำเนินงานตามแผน 
- ดำเนินการตามแผนการส่งเสริม/สนับสนุนดำเนินการตามเป้าหมาย/เยี่ยมเสริมพลังติดตามการ

ดำเนินงานของเครือข่าย 
ขั้นตอนที่ 6 : จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

- AAR  
- วิเคราะห์/สรุปผลการดำเนินงานจัดทำรายงาน 
 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  


