
 
 

 
  ส ำนักงำนสนับสนนุบริกำรสขุภำพเขต 9 จงัหวัดนครรำชสมีำ 

 กรมสนับสนนุบริกำรสขุภำพ 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนางานสขุศึกษา 

SOP-HSS9-P-04 
 

 
 
 
 

ฉบบัที่ 1 
แก้ไขครั้งท่ี     00 

วันท่ีบังคับใช้  13 สิงหำคม 2558 
สถำนะเอกสำร   ควบคมุ 

 
 

ผูร้บัผิดชอบ          __________________________ 
(นำงสำวกัญจนำ เข่งดี) 

ต ำแหน่ง : นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร 
 

 
ทบทวนโดย           __________________________ 

(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
 

อนมุตัิโดย       __________________________ 
(นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 

ต ำแหน่ง : รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรพัฒนำงำนสุขศึกษำ 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-04 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 2 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

 
สำรบญั 

 
 

หัวขอ้  หน้ำ 

   

๑ วัตถุประสงค์ ๓ 

๒ ผังกระบวนกำรท ำงำน ๔ 

๓ ขอบเขต ๕ 

๔ ควำมรับผิดชอบ ๕ 

๕ ค ำจ ำกัดควำม ๕ 

๖ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ๕ 

๗ กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำร ท่ีเกี่ยวข้อง ๖ 

๘ กำรจัดเก็บและกำรเข้ำถึงเอกสำร ๖ 

๙ ระบบกำรติดตำมและประเมินผล ๖ 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรพัฒนำงำนสุขศึกษำ 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-04 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 3 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

๑. วตัถปุระสงค ์
 

 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำในสังกัดส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ กรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ ปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 ๑.๒ เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรพัฒนำงำนสุขศึกษำ 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-04 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 4 ของ 6 
  
 

 
เอกสำรฉบบันีเ้ปน็สมบตัขิองส ำนกังำนสนบัสนนุบรกิำรสขุภำพเขต 9 จงัหวดันครรำชสมีำ กรมสนบัสนนุบริกำรสขุภำพ 

 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

๒. ผงักระบวนกำรท ำงำนพฒันำงำนสขุศกึษำ 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำนเวลำ 

(ชม.) 
ข้อก ำหนดของ
กระบวนกำร 

ผูร้บัผดิชอบ 

1 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

๔ ช่ัวโมง 
 

 เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

2 

 

๑ ช่ัวโมง 
 

 

  

ผู้บริหาร 

3 

 
 

๗ ช่ัวโมง 
 
 

  

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

4 
 

๔ ช่ัวโมง 
 

  
เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
5 

 

 
 

๗ ช่ัวโมง 
 

  
 

หน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ 

6 

 
๑ ช่ัวโมง 

 
 

  

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

๑ ช่ัวโมง 
 

  
ผู้บริหำร 

๘ 
 

๓ ช่ัวโมง/รพ 
 

 เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

๙ 
 

๔ ช่ัวโมง 
 

 เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

๑๐ 
 

๑ ช่ัวโมง 
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

 รวม ๓๓ ชัว่โมง 

จัดท ำโครงกำร/วำงแผน 
 

ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยโรงพยำบำล 
ในกำรตรวจประเมิน 

ผู้บริหำรอนุมัติแผน 
 

สรุป/รำยงำนผลกำรตรวจประเมิน 

รำยงำนผู้บริหำรทรำบ 

ประสำน  สสจ. เพื่อขอสนับสนุน 
ผู้แทนร่วมตรวจประเมินมำตรฐำนงำนสุขศึกษำ 

ศึกษำข้อมูลกำรประเมินตนเองของโรงพยำบำล
จำกโปรแกรม 

ด ำเนินกำรตรวจประเมิน 

แต่งต้ังคณะท ำงำนตรวจมำตรฐำน 

เสนอโครงกำรต่อผู้บริหำร 

อนุมัติ 

      ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

      ไม่อนุมัติ 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรพัฒนำงำนสุขศึกษำ 
เอกสำรเลขที ่ SOP-HSS9-P-04 ฉบับที่ 1          แกไ้ขครัง้ที ่00 

วันทีบ่งัคบัใช ้  13 สิงหำคม 2558    หน้ำ 5 ของ 6 
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 หำ้มน ำไปใชภ้ำยนอก หรอืท ำซ้ ำโดยไมไ่ดร้บัอนญุำต 
 

3. ขอบเขต  
      เริ่มจำกจัดท ำโครงกำร/วำงแผน โดยเสนอโครงกำรต่อผู้บริหำร หลังจำกนั้นประสำนส ำนักงำนสำธำรณสุข
จังหวัด ๔ จังหวัดในเขตบริกำรสุขภำพท่ี ๙ เพื่อขอสนับสนุนผู้แทนร่วมตรวจประเมินมำตรฐำน  สุขศึกษำ และ
ด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะท ำงำนตรวจมำตรฐำน เตรียมควำมพร้อมโดยกำรศึกษำข้อมูลกำรประเมินตนเองของ
โรงพยำบำลจำกโปรแกรม หลังจำกนั้นก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยโรงพยำบำลในกำรตรวจประเมิน โดยให้ผู้บริหำร
อนุมัติแผน เพื่อด ำเนินกำรตรวจประเมิน และสรุป/รำยงำนผลกำรตรวจ แล้วรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบต่อไป 
 
4. ควำมรับผิดชอบ  

 4.1 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ 
๔.๑.๑ อนุมัติแผนงำน/โครงกำร อนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร 
๔.๑.๒ ติดตำมและรับทรำบผลกำรด ำเนินงำน 

 4.2 งำนสุขศึกษำ กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 
๔.๒.๑ รวบรวมข้อมูลเพื่อเขียนโครงกำร/วำงแผนกำรด ำเนินงำน เสนอผู้บริหำร 
๔.๒.๒ ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและจัดเตรียมเอกสำรต่ำงๆ 
๔.๒.๓ ด ำเนินกำรตำมแผน สรุปรำยงำนและเสนอผู้บริหำร 
๔.๒.๔ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน  

 
5. ค ำจ ำกัดควำม  

 5.1 ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ 
5.2 ผู้รับผิดชอบงำน หมำยถึง ผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำ กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร  
 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 6.1 จัดท ำโครงกำร/วำงแผน และเสนอโครงกำรต่อผู้บริหำรเพื่อขออนุมัติโครงกำร 

6.2 ผู้บริหำรอนุมัติโครงกำร 
 6.3 ประสำนผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำ ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดท้ัง ๔ จังหวัดในเขตบริกำรสุขภำพท่ี ๙ 
เพื่อขอสนับสนุนผู้แทนร่วมตรวจประเมินมำตรฐำนสุขศึกษำ โดยขอตัวแทนจำกส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดและ
ตัวแทนจำกโรงพยำบำล 
 ๖.๔ แต่งต้ังคณะท ำงำนตรวจประเมินมำตรฐำนสุขศึกษำระดับเขต 
 ๖.๕ ศึกษำข้อมูลกำรประเมินตนเองของโรงพยำบำลจำกโปรแกรมประเมินตนเองจำกหน้ำเว็บไซด์กองสุข
ศึกษำและหนังสือมำตรฐำนสุขศึกษำ ปี ๒๕๕๕ 
 ๖.๖ ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำยโรงพยำบำลในกำรตรวจประเมิน  โดยใช้กลุ่มเป้ำหมำยมำตรฐำนระบบบริกำร
สุขภำพ ซึ่งประกอบ มำตรฐำนด้ำนอำคำรสภำพแวดล้อม  มำตรฐำนด้ำนวิศวกรรมกำรแพทย์ และมำตรฐำนสุข
ศึกษำ 
 ๖.๗ ผู้บริหำรอนุมัติแผน 
 ๖.๘ ด ำเนินกำรตรวจประเมิน โดยเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำ ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ และเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำของส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด 



                                                                                                                                             

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 

จังหวัดนครรำชสีมำ 

เรือ่ง กระบวนกำรพัฒนำงำนสุขศึกษำ 
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 ๖.๙ สรุป/รำยงำนผลกำรตรวจประเมิน ปัญหำท่ีพบและแนวทำงกำรแก้ไข รำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
 
๗. เอกสารที่เก่ียวข้อง  
 ๗.๑  มำตรฐำนงำนสุขศึกษำ โรงพยำบำลศูนย์/โรงพยำบำลท่ัวไป พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 7.2  มำตรฐำนงำนสุขศึกษำ โรงพยำบำลชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๗.๓  มำตรฐำนงำนสุขศึกษำ โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  
8. กำรจัดเกบ็และเขำ้ถงึเอกสำร 

๘.๑  กำรจัดเก็บ 

ชื่อเอกสำร/โปรแกรม สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ 
กำรจดัเก็บ 

(รปูแบบเอกสำร/ไฟล)์ 
ระยะเวลำ

จัดเกบ็ 

1. แบบประเมินมำตรฐำนงำน
สุขศึกษำ โรงพยำบำลศูนย์/
โรงพยำบำลท่ัวไป พ.ศ. 
๒๕๕๕  
2. แบบประเมินมำตรฐำนงำน
สุขศึกษำ โรงพยำบำลชุมชน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
3. แบบประเมินมำตรฐำนงำน
สุขศึกษำ โรงพยำบำล
ส่งเสริมสุขภำพต ำบล พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

ตู้เก็บเอกสำร
กลุ่มงำน
คุณภำพ
มำตรฐำนกำร
บริกำรและ
เว็บไซต์ของกอง
สุขศึกษำ 

กลุ่มคุณภำพ
มำตรฐำนกำร
บริกำร 

- แฟ้มเอกสำร 
- ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
- เว็บไซต์ของกองสุขศึกษำ 

๑๐ ปี 

 

 ๘.๒ ผู้มีสิทธิเข้ำถึง 
      ๘.๒.1   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๙ จังหวัดนครรำชสีมำ 
      ๘.2.๒   ผู้รับผิดชอบงำนสุขศึกษำ กลุ่มคุณภำพมำตรฐำนกำรบริกำร 
 
๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล/ตัวชี้วัด  

 9.๑ ตำมตัวชี้วัดงำนสุขศึกษำ 
๙.๒ จำกรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 


