
แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน : ศูนย์อนามัยที่ 12 ยะลา 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ช ื ่อต ัวช ี ้ ว ัด  : ร ้อยละของผ ู ้ส ู งอาย ุม ีแผนส ่ง เสร ิมส ุขภาพดี   
(Wellness Plan) 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือเป็นแนวทางในการขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ การประเมินความเสี่ยงด้านสุขภาพและ
จัดทำแผนเพื่อการส่งเสริมสุขภาพดี 

2. ขอบเขต (Scope) 

ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากร และภาคีเครือข่าย ในการขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพ
ผู้สูงอายุ การประเมินความเสี่ยงด้านสุขภาพและจัดทำแผนเพื่อการส่งเสริมสุขภาพดี นิเทศติดตาม
เยี่ยมเสริมพลังเพื่อขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพ การจัดทำแผนส่งเสริมสุขภาพดี สนับสนุนการ
พัฒนาชมรมผู้สูงอายุด้านสุขภาพ  
 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยสูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

1 

 

รวบรวมข้อมลู/ ศึกษา
และวิเคราะห์ข้อมลู
สถานการณ์ประชากร
ผู้สูงอายุ และ
สถานการณ์การ
ดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 
พร้อมจัดทำชุดข้อมลูใน
รูปแบบเอกสาร 

5 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ

ข้อมูลสถานการณ์
และแนวโนม้ ด้าน
ประชากรผู้สูงอายุ
และการดำเนินงาน
ดูแลส่งเสรมิสุขภาพ
ผู้สูงอายุ เขตสุขภาพ
ที ่12 

2 
 

    

 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย
ในการขับเคลื่อนงาน
โดยการค้นหาและ
วิเคราะหเ์ครือข่ายผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียทุก
ระดับ พร้อมจัดทำ
ทำเนียบเครือข่ายเพื่อ
ดำเนินการประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ

ทำเนียบภาคี
เครือข่ายและผูม้ี
ส่วนไดส้่วนเสีย

ระดับจังหวดัและ
ระดับพื้นท่ี 

ทบทวนสถานการณ/์ วิเคราะห์ 

GAP Analysis ของตัวช้ีวัด 

ค้นหาภาค ี
เครือข่ายที่
เกี่ยวข้อง 
เกี่ยวข้อง 

 

กำหนด 
กลุ่มเป้าหมาย 

 

วิเคราะห ์
เครือข่าย 

 

เจ้าหน้าท่ี  

เครือข่ายใน

การขับเคลื่อน

งานหลัก 

ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสยี 

ประสานการดำเนินงาน 
 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

3 

 

- จัดทำโครงการและ
เสนอต่อผูบ้ริหาร 
- ประสานและชี้แจง
รายละเอียดเพื่อสรา้ง 
ความเข้าใจของ
กระบวนการดำเนิน 
งานแก่ทีมงานและภาคี
เครือข่ายใหชั้ดเจน 
- ดำเนินการตามแผนท่ี
กำหนดไว ้
 
 
 
 

20 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ

นโยบาย/ทิศ
ทางการขับเคลื่อน

งานจากกรม 
อนามัย 

4 

 

- ติดตามประเมินผล /
เยี่ยมเสรมิพลัง/ถอด
บทเรียนการดำเนิน 
งานของภาคีเครือข่าย 

7 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ 

- 

5 

 

- วิเคราะหผ์ลและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการดำเนิน งาน/
สรุปผลการดำเนินงาน 
- จัดทำรายงานรูปแบบ
ไฟล์เอกสารและไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์

5 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ 

- 

6 

 

- จัดส่งเอกสาร รายงาน
แก่ผู้บังคับ บัญชา 
หน่วยงานและเครือข่ายที่
มีส่วนเกี่ยวข้อง 

5 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ
วัยสูงอาย ุ 

- 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

จัดทำแผนการสนับสนุน/ส่งเสริมการ

ดำเนินงานของเครือข่าย 

ส่งโครงการ/ แผนปฏิบัติการ ไปงาน

บริหารยุทธศาสตร์และประเมินผล 
เพื่อตรวจสอบ 

ยทุธศาสตร และประเมินผล 

เพื่อตรวจสอบ นำเสนอผู้บริหาร 

 

ดำเนินการตามแผนการสนับสนุน/ 
ส่งเสริม 

 

ติดตามประเมินผล/เยี่ยมเสริมพลงั/ 
ถอดบทเรียนการดำเนินงานของ 

ภาคีเครือข่าย 

สรุปรายงาน 
      

จดัส่งเอกสารรายงานการ
เผยแพร่แกผู่้บังคับบัญชาและ
หน่วยงานหรือภาคเีครือข่ายที่

มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด ผู้สูงอายุมีแผนส่งเสริมสุขภาพดี (Wellness Plan) 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือเป็นแนวทางในการขับเคลื่อน การจัดทำแผนส่งเสริมสุขภาพดี (Wellness Plan)  

1. ขอบเขต (Scope) 

ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากร และภาคีเครือข่าย ในการขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพ
ผู้สูงอายุ การประเมินความเสี่ยงด้านสุขภาพและจัดทำแผนเพื่อการส่งเสริมสุขภาพดี นิเทศติดตาม
เยี่ยมเสริมพลังเพื่อขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพ การจัดทำแผนส่งเสริมสุขภาพดี สนับสนุนการ
พัฒนาชมรมผู้สูงอายุด้านสุขภาพ  
 

2. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยสูงอายุ 

3. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

4. แผนภูมิการทำงาน (Flow Chart) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ผู้รับผิดชอบรวบรวมและ

ศึกษาข้อมูลสถานการณ์ 

ด้านประชากรผูสู้งอายุและ

การดำเนินงานของเขต

สุขภาพ รวมทั้งศึกษา

นโยบายกรมอนามัยเพื่อเป็น

ข้อมูลในการจัดทำโครงการ 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

2 

 

ผู้รับผิดชอบประชุมกลุ่มงาน 

เพื่อจัดทำโครงการและ 

แผนปฏิบัติการ 

10 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

3 

 

ผู้รับผิดชอบประชุมกลุ่มงาน 

เพื่อการเตรียมความพร้อม

ก่อนจัดประชุม (BAR) 

 
 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

วิเคราะหส์ถานการณ ์
 

จัดทำโครงการ 
 

การเตรียมความพร้อมก่อนการจัด 
อบรม 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

ผู้รับผิดชอบจัดประชุม

พัฒนาศักยภาพบุคลากร

และภาคีเครือข่ายที่

เกี่ยวข้อง 
 

2 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

 

 

ผู้รับผิดชอบจัดทำไลน์กลุ่ม

บุคลากรทีเ่กีย่วข้อง เพื่อ

สนับสนุน ตดิตามให้

คำปรึกษา การจดัทำแผน

ส่งเสริมสุขภาพด ี

 

3 เดือน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

6  - จัดทำหนังสือประสานไป

ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ

แจ้งแผนการดำเนินงาน 

- ประชุมกลุ่มเพื่อเตรยีม

ความพร้อมก่อนการ

ดำเนินงาน 

-เยี่ยมเสรมิพลัง  

14 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

7 

 

- สรุปผลการดำเนินงานและ

รายงานผู้ที่เกีย่วข้องต่อไป 

 

5 วัน ผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ 

 

 

 

อบรมพัฒนาศักยภาพบคุลากร
และภาคีเครือข่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

อบรมพัฒนา

ศักยภาพ ปี 

2566 

สรุปผลการดำเนินงาน 
 

เยี่ยมเสรมิพลัง 
การดำเนินงาน 

ติดตามผลการดำเนินงานหลังการ
อบรมทางไลน์กลุ่ม  

 


