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ค าน า 
 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 กระทรวงสาธารณสุข ได้ก าหนดให้มีการบูรณาการยุทธศาสตร์กระทรวง
สาธารณสุข โดยจดักระบวนการกลไกการด าเนินงานในรูปแบบ Cluster 5 กลุ่มวยั ไดแ้ก่ 1) Clusrer เด็กปฐมวยั 
(0 - 5 ปี) /สตรี  2) Clusrer เด็กวยัเรียน (5 – 14 ปี)  3) Clusrer วยัรุ่น /นกัศึกษา (15 – 21 ปี)  4) Clusrer วยัท างาน 
(15 – 59 ปี)   5) Clusrer ผูสู้งอาย ุ(60 ปีข้ึนไป) และผูพ้ิการ   

ส าหรับ Clusrer เด็กวยัเรียน (5 – 14 ปี)  เป็นเป้าหมายระดบักระทรวงในการส่งเสริมใหเ้ด็กวยัเรียน (6-
14 ปี) มีรูปร่างสูงดีสมส่วน ร้อยละ 66   โดยมีประเด็นงานท่ีมุ่งเนน้ : 3 ประเด็น 1) ส่งเสริมเด็กวยัเรียนสูงดีสม
ส่วน และแกปั้ญหาเด็กอว้นกลุ่มเส่ียง 2) การคดักรอง ส่งต่อ การจดัการแกไ้ขปัญหาและคุณภาพขอ้มูลจากระบบ 
HDC  3) กระบวนการส่งเสริมกิจกรรมทางกาย กิจกรรมทนัตสาธารณสุข และการตรวจสุขภาพฟัน หู และการ
ส่งเสริมสุขภาพเด็กวยัเรียน  

เพือ่ใหก้ารด าเนินงานตามกิจกรรมดงักล่าวมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ cluster วยัเรียนจึงไดจ้ดัท า
คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน (Standard Operating Procedure : SOP) ” “กระบวนงานแลกเปล่ียนเรียนรู้  
ประกาศเกียรติคุณและมอบรางวลั” ใชเ้ป็นเคร่ืองมืออยา่งหน่ึงในการสร้างมาตรฐานการปฏิบติังานดา้นการ
ส่งเสริมสุขภาพเด็กวยัเรียน เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ภาคีเตรือข่าย และสอดคลอ้งกบัการพฒันาคุณภาพ
การบริหารราชการของประเทศต่อไป 
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1. วัตถุประสงค์    
1.1 เพ่ือบูรณาการงานโครงการส่งเสริมสุขภาพในCluster วัยเรียนของแต่ละส านัก/กองร่วมกันในการ 

ด าเนินงานจากส่วนกลางลงสู่พ้ืนที่  
  1.2 เพ่ือพัฒนายกระดับคุณภาพการให้บริการทางวิชาการเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของcluster วัย
เรียน กรมอนามัย กับภาคีเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชน 
 
 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการด าเนินงานการรับรองคุณภาพ ได้แก่ การจัดท าโครงการและแต่งตั้งคณะท างาน  การ

พัฒนาเกณฑ์คัดเลือกประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกาศเกียรติคุณและมอบรางวัล การชี้แจจังหวัด ศูนย์
อนามัย การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การติดต่อวิทยากร การคัดเลือกโรงเรียนและเครือข่าย การจัดเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เวทีประกวด และมอบรางวัลโรงเรียนและประกาศเกียรติคุณ  

 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
           ส ำนักทันตสำธรณสุข ส ำนักโภนกร  ส ำนักส่งเสริมสุขภพ  กรมอนำมัย 
 
4. เอกสารอ้างอิง 

- 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ส ำหรับกระบวนงำน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้              
ประกำศเกียรติคุณและมอบ
รำงวัล 

 

ชื่อกระบวนงำน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกำศเกียรติคุณ 

และมอบรำงวัล 
ล ำดับกระบวนงำน :  

ผู้จัดท ำCluster วัยเรียน 
ส ำนักทันตสำธรณสุข ส ำนักโภนกร  

ส ำนักส่งเสริมสุขภพ  
กรมอนำมัย 

วันที่มีผลบังคับใช้    .....................  

จ ำนวนหน้ำ            6   
 



5.  แผนภูมิการท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

1  

7 วัน 

โครงการมีการบรูณาการ
กิจกรรม งบประมาณ 

บุคลากร และหนังสือเชิญ 
เป็นเนื้อเดียวกัน (ไม่เป็น

ขนมชั้น) 

โครงการตาม
เกณฑ์บรูณา

การ 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

2  

15 วัน 

มีขั้นตอนและเกณฑ์
คัดเลือกเป็นทีย่อมรับ

น่าเชื่อถือจากหน่วยงาน
วิชาการและพื้นที ่

กิจการ
เป้าหมาย 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

3   
 

1 วัน 
 
 

ระเบียบหนังสือราชการ 
มาตรฐานระบบ 
Conference 
Mail-group  

เกณฑ์
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

4  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

มีขั้นตอนและเกณฑ์
คัดเลือกเป็นทีย่อมรับ

น่าเชือ่ถือจากหน่วยงาน
วิชาการและพื้นที ่

 

จ านวนที่ผ่าน
เกณฑร์ับรอง 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

5  
 
 1 วัน 

ระเบียบจัดซื้อจดัจ้างและ
คณะกรรมการ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

6.  
 
 

2 วัน 
แผนการด าเนินงานและ
ประสานวิทยากรและ

ผู้บริหาร 

แผนการ
ด าเนินงาน 

ระบุช่ือ
ผู้รับผิดชอบ 

7. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

มีขั้นตอนและเกณฑ์
คัดเลือกเป็นทีย่อมรับ

น่าเชื่อถือจากหน่วยงาน
วิชาการและพื้นที ่

 

จ านวนที่ผ่าน
เกณฑร์ับรอง 

ผู้ที่ไดร้ับ 
การแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

ติดต่อวิทยากร/ 
ผู้บริหารระดับสูง 

 

5.ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 
 

พฒันำเกณฑ์คดัเลอืก 
ประเดน็กำรแลกเปลีย่นเรียนรู้ ประกำศ

เกยีรตคุิณและมอบรำงวลั 
โดย cluster วยัเรียน 

 ช้ีแจงจังหวดั/ศอ.ผ่ำนระบบconference 
email หนังสือรำชกำร face book ให้ส่ง
รำยช่ือเครือข่ำยทีผ่่ำนกำรประเมนิและ

จ ำนวนผู้เข้ำประชุม 
 

จัดท าโครงการและ 
แต่งตั้งคณะท างาน 

 

Cluster 
-คดัเลือกโรงเรียนระดบั
ยอดเยีย่มระดบัเขต 

-คัดเลือกเครือข่ำยระ 
ดับยอดเยี่ยมคุณภาพ 

 

ศอ.และสสจ. 
-คัดเลือกโรงเรียน 
-คดัเลือกเครือข่ำย  



ล าดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วันท าการ) 
มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชี้วัด ผู้รับผิดชอบ 

8.  

2 วัน 
ตามระบบการรับรองด้าน

ต่างๆ 
ร้อยละทีผ่่าน
เกณฑร์ับรอง 

คณะท างาน 

9.  

14 วัน 
สรุปผลการด าเนินงานได้

ครอบคลมุประเด็น/เนื้อหา 
รายงานผลการ

ด าเนินงาน 
คณะท างาน 

รวม 9  กระบวนงาน 73 วัน    
 
 
 

6.  รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ในการรับรองมาตรฐาน/คุณภาพ “แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกำศเกียรติคุณและมอบรำงวัล”  มีขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 
 
6.1 จัดท าโครงการและแต่งตั้งคณะท างานภายใต้แผนบูรณาการร่วมกัน 

 Cluster วัยเรียน วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการจาก ส านักโภชนาการ ส านักทันตสาธารณสุข  

 
6.2 พฒันำเกณฑ์คัดเลอืกประเด็นกำรแลกเปลีย่นเรียนรู้ ประกำศเกียรติคุณและมอบรำงวลั 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกจาก Cluster วยัเรียน  
พัฒนาหลักเกณฑ์และจัดท าเอกสารขั้นตอนการสมัครคัดเลือก  
 

6.3 ช้ีแจงจังหวัด/ศอ.ผ่ำนระบบconference email หนังสือรำชกำร face book ให้ส่งรำยช่ือเครือข่ำยที่ผ่ำนกำร
ประเมินและจ ำนวนผู้เข้ำร่วม 

มีระบบ ประชุม conference ท่ีไดม้าตรฐาน  
มีทะเบียนรายช่ือเครือข่าย email  line และ face book ในการด าเนินงาน 
หนงัสือราชการท่ีออกจากหน่วยงานรับผิดชอบหลกั เพื่อลดความซ ้ าซอ้น  

 
 
 

ส านักส่งเสิรมสุขภาพ ส านักอนามัยเจริญพันธุ์ และกองออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ และส านัก/กองตามๆที่
เกี่ยวข้อง ร่วมบูรณาการกิจกรรมของแต่ละโครงการที่มีกลุ่มเป้าหมาย พ้ืนที่ ระยะเวลา และ ผู้รับผิดชอบงานใน
ระดับพ้ืนที่เดียวกัน  ร่วมบูรณาการงบประมาณ กิจกรรม และระยะเวลาด าเนินงานให้เป็นเนื้อเดียวกัน ภายใต้แผน
บูรณาการโครงการร่วมกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกำศเกียรติคุณและมอบรำงวัล   
 

 เวทแีลกเปลีย่นเรียนรู้  
/เวทปีระกวดกุ๊กน้อยละเลงครัว   
/มอบรำงวลัโรเงเรียนและเครือข่ำย 
/ ประกำศเกยีรตคุิณ  
 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 



 
6.4 ศูนยอ์นำมัยเขตและส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัด คัดเลือกโรงเรียน และ คัดเลือกเครือข่ำย  
  ด าเนินการตามเกณฑ์คัดเลือกโรงเรียน และ คัดเลือกเครือข่าย ระดับจังหวัด 
 

 
6.5 ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

จัดตั้งคระกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบพัสดุการจัดซื้อจัด
จ้าง  

 
6.6 ติดต่อวิทยากร/ผู้บริหารระดับสูง 

 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ วางแผนการด าเนินงานประสานติดต่อวิทยากร/ผู้บริหารระดับสูง  อาจจัดตั้ง

เป็นคณะท างาน  จัดท าทะเบียนวิยาการ ประมาณการงบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และเอกสารในการจัดประชุม  
 
6.7 Cluster   คัดเลือกโรงเรียนระดับยอดเยี่ยมระดับเขต  คัดเลอืกเครือข่ำยระดับยอดเยีย่มคุณภำพ 
  ด าเนินการตามเกณฑ์คัดเลือกโรงเรียน และ คัดเลือกเครือข่าย ระดับศูนย์อนามัยเขต 
 
6.8 เวทแีลกเปลีย่นเรียนรู้ /เวทปีระกวดกุ๊กน้อยละเลงครัว /มอบรำงวลัโรเงเรียนและเครือข่ำย/ประกำศเกยีรติคุณ  
         จดัเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ /เวทีประกวดกุ๊กน้อยละเลงครัว /มอบรางวลัโรเงเรียนและเครือข่าย/
ประกาศเกียรติคุณ แก่ภาคีเครือข่าย 
  จดัท าข่าวประชาสัมพนัธ์ผา่นส่ือส่ิงพิพมแ์ละส่ือวทิย ุโทรทศัน์ ระดบัต่างๆ 
 
6.9 สรุปผลการด าเนินงาน 

คณะท างานสรุปผลการประชุมเวทีเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ /เวทีประกวดกุ๊กน้อยละเลงครัว /มอบ
รางวลัโรเงเรียนและเครือข่าย/ประกาศเกียรติคุณ แก่ภาคีเครือข่าย  รวมทั้งประเมินความพึงพอใจต่อการจัดประชุม 
พร้อมข้อเสนอเพ่ือการพิจารณาในการด าเนินงานครั้งต่อไป 
 

7. ค านิยาม    - 
 
 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
เกณฑ์คัดเลือกโรงเรียน และ คัดเลือกเครือข่าย ระดับจังหวัด. 
เกณฑ์คัดเลือกโรงเรียน และ คัดเลือกเครือข่าย ระดับศูนย์อนามัยเขต 
ระเบียบพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
แนวทางการเขียน Flow Chart 

 
แนวทางการเขียน Flow Chart 

Flow Chart คืออะไร 
การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างานเพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์

ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน 
ประโยชน์ของ Flow Chart 

1. ช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างานง่ายขึ้น 
2. เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมพนักงาน 
3. ช่วยให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
4. สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน หรือวิธีการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนแผนภูมิการท างาน (Flow Chart) 
 

 เริ่มต้น / สิ้นสุด  
 

 กิจกรรม / การด าเนินงาน  
 

 การตัดสินใจ  
 

    การจัดเก็บ  
 

        เชื่อมต่อไปกระบวนการอ่ืน  
 

     
    แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 



 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
            ภาคผนวก ค 
                              เงือ่นไขการประเมินกระบวนงาน 

 
 
 

 
 
 

เงื่อนไขกำรประเมินกระบวนงำนที ่... กระบวนงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประกาศเกียรตคุิณและมอบรางวัล 
 

ตารางท่ี 1 แสดงข้อก าหนดเงื่อนไขการ “ผ่าน” เกณฑ์กระบวนงานที่ ... 
 

กระบวนงานที่ ชื่อกระบวนงาน เกณฑ์การตรวจประเมิน 

...... 
กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประกาศ
เกียรติคุณและมอบรางวัล 

 
ด าเนินการครบทั้ง 9 ขั้นตอน 
 

 
กรณีที่ 1 “ผ่าน”  เกณฑ์กระบวนงาน หมายถึง cluster  วัยเรียน กรมอนามัย มีผลการด าเนินงานตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงาน โดยเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด ดังตารางที่ 1  
กรณีที่ 2 “ไม่ผ่าน” เกณฑ์กระบวนงาน หมายถึง cluster  วัยเรียน กรมอนามัย มีผลการด าเนินงานตามมาตรฐาน

การปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงาน ไม่เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ดังตารางที่ 1 
 

 

 



ภาคผนวก ง 
 

ค าสั่งคณะท างานต่างๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


