
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อกลุ่มงาน  

กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัย
ทำงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ 
การขอรบัการประเมนิสถานประกอบกจิการสง่เสรมิสขุภาพ 

 
1. วตัถปุระสงค ์(Objectives)  

เพ่ือเป็นการกำหนดขั้นตอนการสมัครเข้าร่วมการขอรับการประเมินสถานประกอบกิจการส่งเสริมสุขภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
การยกระดับสถานประกอบกิจการให้เป็นสถานประกอบกิจการส่งเสริมสุขภาพ 
 
3. คำจำกดัความ (Definition) (ถ้ามี) 
- 
 
4. ความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 
กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขัน้ตอนการปฏบิตั ิ(Procedure) 
 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1.  

ลงทะเบียน/สมคัรเข้าร่วมโครงการฯ 
 

 

10 นาที 
 

ประสานผู้รบัผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

2.  
 

 
 

4,320
นาที 
(3 วัน) 

-จัดทำคู่มือการประเมิน
ตนเองให้สถาน
ประกอบการแต่ละขนาด 
เช่น ขนาดใหญ่ ขนาด
กลาง และขนาดเล็ก 
-ประสานผู้รับผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

3.  
 
 

 
 

60 นาที ประสานผู้รบัผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที ่กลุ ่มงาน
ว ัยทำงานท ี ่ ได ้รับ
มอบหมาย 
 

4.  
 

 
 
 

1,440 
นาที 

(1 วัน) 

-ประสานผู้รับผิดชอบของ
ส่วนกลาง 
-กำหนดระยะเวลาส่งให้
แน่นอนโดยให้ระยะเวลา 
1 วัน 

เจ้าหน้าที ่กลุ ่มงาน
ว ัยทำงานท ี ่ ได ้รับ
มอบหมาย 
 

สถานประกอบกิจการประเมิน
ตนเอง(ตามเกณฑ์) 

 

คณะกรรมการตรวจสอบการประเมินตนเองใน
ระบบ 

 
 

สถานประกอบกิจการปรบัแก้ไข
ข้อมูลระบบ 



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
5.  

 
 

20 นาที นัดหมายโดยใหส้ถาน
ประกอบกิจการเป็นผู้
กำหนดวัน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

6.  
 

 
 
 

180นาที ประสานบุคลากรที่เข้า
ร่วมนิเทศ-ตดิตาม เพื่อ
กำหนดเวลาและสถานท่ี
นัดหมายให้ชัดเจน 

เจ้าหน้าที ่กลุ ่มงาน
ว ัยทำงานท ี ่ ได ้รับ
มอบหมาย 
 

7.  
 

 
 
 

4,320
นาที 

(3 วัน) 

ประสานผู้รบัผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

8.  
 

 
 
 

60 นาที ประสานผู้รับผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวัย
ทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

9.  
 

 
 
 

10 นาที ประสานผู้รบัผิดชอบของ
ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

10.  
 
 
 
 
 
 

2,880 
นาที(2วัน) 

-แจ้งสถานประกอบการ
หลังจากเมื่อดำเนินการทำ
หนังสือเสร็จและส่งไปแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
วัยทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 

 

 

นัดหมายการตรวจประเมิน 

 
 
 ลงตรวจประเมิน ณ สถาน

ประกอบกิจการ 
 
 

สถานประกอบกิจการเพิ่มเติม
ข้อมูลในระบบ 

 
 

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบและให้คะแนน 

 
 

สถานประกอบกิจการตรวจสอบ
ผลการประเมินในระบบ 

 
 

แจ้งผลการประเมินอย่างเป็นทางการ
(หนังสือราชการ) 



3)รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการประเมินสถานประกอบกิจการส่งเสริมสุขภาพ มีดังนี้ 

1. ลงทะเบียนสมัครเข้าร่วมโครงการฯ 
2. สถานประกอบกิจการประเมินตนเอง(ตามเกณฑ์) 
3. คณะกรรมการตรวจสอบการประเมินตนเองของสถานประกอบกิจการในระบบ 
4. สถานประกอบกิจการปรับแก้ไขข้อมูลการประเมินตนเองตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพบ 
5. นัดหมายการตรวจประเมิน ณ สถานประกอบกิจการ  
6. ลงตรวจประเมิน ณ สถานประกอบกิจการ 
7. สถานประกอบกิจการเพ่ิมเติมข้อมูลในระบบให้สมบูรณ์ตามที่คณะกรรมการตรวจประเมินค้นพบ

ประเด็นที่ยังไม่สมบูรณ์และขอหลักฐานเพิ่มเติม 
8. คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลในระบบและให้คะแนน 

-ผ่านเกณฑ ์มากกว่าหรือเท่ากับ ร้อยละ 80 
-ไม่ผ่านเกณฑ์ น้อยกว่า ร้อยละ 80 

          9.   สถานประกอบกิจการตรวจสอบผลการประเมินในระบบ 
         10.  แจ้งผลการประเมินอย่างเป็นทางการ(หนังสือราชการ) 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
 


