
การจัดทำเอกสารควบคุมภายในกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 
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การทำ FLOW งาน 5 ขั้นตอน      
กระบวนงาน : 1.1 งานส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภัทราพร ชูศร   

-แผนงานและโครงการ
ล่าช้า 
 
 
 
 
-พ้ืนที่ไม่สามารถมาได้
ครบ 
-เอกสารแจ้งพ้ืนที่ล่าช้า 
 
 
 
 
-พ้ืนที่ไม่สามารถ
ดำเนินงานได้ตาม 
Time Line 
 
 
 
-การทำงานไม่เป็นไป
ตามแผน 
 
 
 
-ข้อมูลการวิเคราะห์ไม่
ครบ 
-ปรับแผนงานล่าช้า 
 
 
 
-การดำเนินงานไม่เป็น
ตามแผน 
-สรุปรายงานผลการ
ดำเนินโครงการล่าช้า 

 
-กำหนดการส่ง
แผนงานและ
โครงการที่ชัดเจน 
 
 
 
-กำหนดการส่ง
เอกสารล่วงหน้า 1 
เดือน 
-กรณีพ้ืนที่ไม่สะดวก
มาร่วมมีการส่ง
แนวทางและประสาน
ชี้แจง 
-กำหนดการติดตาม
การดำเนินงาน
ร่วมกับพื้นท่ี 
 
 
 
-กำหนดแผนติดตาม
งานและเยี่ยมเสริม
พลังตามTime line 
 
 
-เตรียมข้อมูล
ล่วงหน้า 1 เดือน 
-กำหนด Time Line 
ในการปรับแผน 6 
เดือนหลัง 
-คืนข้อมูลการ
ดำเนินงานร่วมกันกับ
พ้ืนที่ 
-กำหนด Time line 
ในการสรุปผลงาน 
 

 
ก.ย – ต.ค 
 

 
 
 

 
ต.ค.-พ.ย. 

 
 
 
 
 

 
    พ.ย. 

 
 

 
 
 
 
 

ม.ค.-ส.ค. 
 
 
 
 
เม.ย.-ก.ย. 
 
 
 
 
 
ส.ค.-ก.ย. 

 

กำหนดแผนงานและโครงการ
ตามแนวทางการดำเนินงาน

กรมอนามัย 

ช้ีแจงแนวทางการดำเนินงานให้กับพ้ืนท่ี 

กำหนด Time Line ในการดำเนินงานร่วมกับ
พื้นที ่

สรุปผลการดำเนิน 
งานวัยทำงาน 

รายงานความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน 
ปรับแผนใหส้อดคล้องกับสถานการณ์ ของ

พื้นที ่

นิเทศติดตามการดเนินงานพ้ืนท่ี 



กระบวนงาน : 1.2 งานส่งเสริมสุขภาพวัยทำงานตอนปลาย 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
ยุทธนา ชนะพันธ์ 

 

 
-แผนงานและ
โครงการล่าช้าไม่
ครอบคลมุ 
 
 
 
 
-พื้นที่เข้าร่วม
ประชุมไม่ครบ 
 
 
-หนังสือล่าช้า/
หนังสือผิดพลาด 
 
 
 
 
-กลุ่มเป้าหมายไม่
ตรง/ไม่ครบ 
 
 
-รถยนต์ราชการ
ไม่ว่าง 
 
-การทำงานไม่
เป็นไปตามแผน 
 
 
 
 
 
 
 
-สรุปรายงานผล
การดำเนิน
โครงการล่าช้า 

 
-วิเคราะห์
สถานการณ์ปัญหา
จัดทำแผน 
-จัดทำ years plan
ในการจัดส่งแผน
โครงการ 
 
-ประสานผ่าน Line 
เพื่อหาวันท่ีทุกพื้นที่
สะดวกตรงกัน 
-ประสานและจดัส่ง
หนังสือล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 วัน/
ตรวจทานโดย  
หัวหน้ากลุ่ม
สนับสนุนวิชาการ
และผอ. ศูนย ์
-ส่งหนังสือช้ีแจง
รายละเอียดและ
กระบวนการสำรวจ
ข้อมูล 
-จัดทำหนังสือขอใช้
รถอย่างน้อย 15-
30 วัน 
-กำหนดแผนให้
ชัดเจนและดำเนิน
กิจกรรมตาม
ขั้นตอนท่ีวางไว้ 
 
 
 
 
 
-กำหนดระยะเวลา
การสรุปและคืน
ข้อมูลการ 
 

 
 

-พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
พ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
-มี.ค.-พ.ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มี.ค.-มิ.ย. 
 
 
 
-ก.ค. 

 

 

 

 

 

ทบทวนสถานการณ์ และ
กำหนดแผนการดำเนินงาน
ด้านการส่งเสริมสุขภาพวัย
ทำงาน 

ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน
และพัฒนาศักยภาพผูร้ับผดิชอบงาน 

สำรวจข้อมลูพฤติกรรมสุขภาพท่ีพงึ
ประสงค์ในประชาชนวัยทำงาน 

วิเคราะห์ข้อมูลการสำรวจข้อมูลพฤติกรรม
สุขภาพท่ีพึงประสงค์ในประชาชนวัย
ทำงาน 
 

สรุปผลการดำเนินงานและ
คืนข้อมูลให้กับพ้ืนท่ี 



กระบวนการ : 1.3 งาน 10 ล้านครอบครัวไทยฯ 
ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม ระยะเวลา 
อรสา สำมะลี  -วิเคราะหส์ถานการณ์

ไม่ครอบคลุม/
แผนงานและโครงการ
ล่าช้า 
 
 
 
 
 
-เอกสารแจ้งพื้นที่
ล่าช้า/ไม่มผีู้สนใจเข้า
ร่วมโครงการฯ 
 
-ผู้เข้าร่วมประชุมไม่
ครบตามจำนวน
เป้าหมาย 
 
-จังหวัดไม่
ประชาสมัพันธ์
โครงการ 
 
 
-การผลติสื่อล่าช้า 
 
 
 
 
-การติดตามผลการ
ดำเนินงานไม่เป็นไป
ตามแผน 
 
 
 
 
-สรุปรายงานผลการ
ดำเนินโครงการฯล่าช้า 

-วิเคราะห์ข้อมลูและ
สถานการณ์ของ
พื้นที่ให้ครอบคลุม 
กำหนดการส่ง
แผนงานและ
โครงการที่ชัดเจน 
 
 
 
-กำหนดการส่ง
เอกสารล่วงหน้า 1 
เดือน 
 
-กรณีพื้นที่ไมส่ะดวก
มาร่วมมีการส่ง
แนวทางและ
ประสานช้ีแจง 
-ช้ีแจงรายละเอียด/
ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบแต่ละ
จังหวัดให้ชัดเจน 
 
-ติดต่อประสานงาน
กับผู้รับผิดชอบ/
ควบคุมดูแลการ
ดำเนินงานให้เป็นไป
ตามเป้าหมาย        
-กำหนดแผนตดิตาม
งานและเยีย่มเสรมิ
พลังตามFlow 
 
 
 
-คืนข้อมูลการ
ดำเนินงานร่วมกัน
กับพ้ืนท่ี 
-กำหนด Time line 
ในการสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

พ.ย.–ธ.ค  
 

 
 
 

 
 
 
 

ม.ค.  
 
 
 

ก.พ.  
 

 
 

พ.ค.  
 

 
 
 

มิ.ย.-ก.ค.  
 
 
 
 
ส.ค.  
 
 
 
 
 
ส.ค.-ก.ย. 

 
 

 

 
กระบวนงาน : 1.4 งานควบคุมและป้องกันโรคขาดสารไอโอดีน 

ทบทวนสถานการณ์ และ
แนวทางการดำเนินงานด้าน
การส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน

ในเขตสุขภาพท่ี 8 

ประชาสมัพันธ์โครงการฯ ให้กับพ้ืนท่ี 

ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อช้ีแจงการ
ดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินงาน
โครงการส่งเสริมสุขภาพวัย

ทำงานตอนปลาย 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

จัดกิจกรรมรณรงค์ สร้างกระแสดา้นการ
ส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

นิเทศ ติดตามผลการดำเนินงาน 



ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม ระยะเวลา 
มาลินี ลามคำ   

-ตามFlow การจดั
ประชุม 
-ผู้ร่วมประชุมมาไม่
ครบ 
 
 
 
 
-กลุ่มเป้าหมายไม่ตรง
ตามที่กำหนด 
 
 
-กลุ่มเป้าหมายไม่ตรง
ตามที่กำหนด 
 
 
 
 
 
-พื้นที่ไม่สะดวกให้
นิเทศติดตามใน
ช่วงเวลาที่กำหนด 
-การดำเนินงานไม่
เป็นไปตามแผน 
 
 
 
-ไม่การรายงานผลการ
ดำเนินงาน  
 
 
 
 
-สรุปผลการ
ดำเนินงานล่าช้า 

 
-จัดทำนวทางการ
ขอข้อมูลแจ้งพื้นที่
ในกลุ่มไลน์ก่อน 1 
เดือน 
-ทำหนังสือแจ้ง
ล่วงหน้า 1 เดือน 
 
 
-ระบุกลุ่มเป้าหมาย
และแจ้งจำนวนที่
ชัดเจน 
 
-ระบุกลุ่มเป้าหมาย
และแจ้งจำนวนที่
ชัดเจน 
 
 
 
 
-กำหนดระยะ
แผนการนิเทศ
ติดตามให้ชัดเจน 
-ช้ีแจงวัตถุประสงค์
การนิเทศตดิตาม
ให้กับผู้รับผิดชอบ
งานอย่างชัดเจน 
 
-กำหนดระยะเวลา
การรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงาน 
 
 
-กำหนดTime line 
ในการสรุปผลการ
ดำเนินงาน ปีละ1
ครั้ง 

 
-13-14 
ธ.ค 61 
 

 
 
 

 
 
-14 ก.พ 
62 

 
 
-ก.พ. 62 

 
 

 
 
 
 

-มิ.ย.-ก.ค. 
62 

 
 
 
 
 
 
-ก.ค.62 
 
 
 
 
 
ก.ค.62 

 
 
 
กระบวนงาน : 1.5 งานมะเร็งเต้านม 
 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จดุเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 

วิเคราะหส์ถานการณ ์
ประชุมเชิงปฏิบัติการการ
ดำเนินงาน ชุมชนหมู่บ้าน

ต้นแบบไอโอดีนในเขตสุขภาพ
ที่ 8  

การรณรงค์ประชาสัมพันธก์ารส่งเสริมสุขภาพ
สาวไทยแกม้แดง 

การรณรงค์ประชาสัมพันธ์การส่งเสริมและ
ป้องกันโรคขาดสารไอโอดีนในเขตสุขภาพท่ี 

8 (วันไอโอดีนแห่งชาติ) 

สรุปผลการดำเนินงาน 

นิเทศติดตามการดำเนินงาน 

รายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน 



ภัคชุดา บ่อคำเกิด 

 

 
 
-แผนงานและ
โครงการล่าช้าไม่
ครอบคลมุ 
 
 
 
 
 
 
-พื้นที่เข้าร่วม
ประชุมไม่ครบ 
-หนังสือล่าช้า/
หนังสือผิดพลาด 
 
 
 
 
 
-กลุ่มเป้าหมายไม่
ตรง/ไม่ครบ 
 
 
 
 
 
 
 
-รถยนต์ราชการ
ไม่ว่าง 
-การทำงานไม่
เป็นไปตามแผน 
 
 
-สรุปรายงานผล
การดำเนิน
โครงการล่าช้า 

 
 
-วิเคราะห์
สถานการณ์ปัญหา
จัดทำแผน 
-จัดทำ years plan
ในการจัดส่งแผน
โครงการ 
 
 
-ประสานผ่าน Line 
เพื่อหาวันท่ีทุกพื้นที่
สะดวกตรงกัน 
-ประสานและจดัส่ง
หนังสือล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 วัน/
ตรวจทานโดย  
หัวหน้ากลุ่ม
สนับสนุนวิชาการ
และผอ. ศูนย ์
-ประสานผ่าน Line 
เพื่อหาวันท่ีทุกพื้นที่
สะดวกตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
-กำหนดแผนให้
ชัดเจนและดำเนิน
กิจกรรมตาม
ขั้นตอนท่ีวางไว้ 
 
 
-กำหนดระยะเวลา
การสรุปและคืน
ข้อมูลการ 
 

 
 

-ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
-ธ.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
-เม.ย.-มิ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-พ.ค.-มิ.ย. 
 
 
 
 
-ก.ค. 

 

 

 

 

      

 

 

 

วิเคราะหส์ถานการณ์ 
กำหนดจัดทำแผนตาม

โครงการสืบสานฯ 

ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานให้
พื้นที่รับทราบ 

พัฒนาศักยภาพเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ 

นิเทศ ติดตาม ผลการดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินงานและ
คืนข้อมูลให้พ้ืนท่ี 

 



กระบวนงาน : 1.6 นิเทศ ติดตาม  
 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
วัยทำงาน 

 

-ข้อมูลไม่
เพียงพอ/
ครอบคลุม 
 
 
 
-พ้ืนที่ไม่ว่าง 
 
 
 
 
-หนังสือล่าช้า 
-หนังสือ
ผิดพลาด 
 
 
 
-หลงทางถึง
พ้ืนที่ล่าช้า 
 
 
-ผู้เข้าร่วม
ประชุมไม่ครบ 
 
 
 
 
 
-การสรุปผล
การเยี่ยมเสริม
พลังล่าช้า 
 
 
 

-สำรวจข้อมูล
พ้ืนที่ก่อนเยี่ยม
เสริมพลัง 1 
เดือน 
-ประชุมทีมก่อน
ออกนิเทศติดตาม 
-ประสานพื้นที่
ล่วงหน้า 1เดือน 
 
 
 
-เตรียมหนังสือ
ก่อนลงพ้ืนที่ 1 
เดือน 
-ตรวจทานโดย
เจ้าของโครงการ 
/หัวหน้ากลุ่ม 
-วางแผนดู
เส้นทางล่วงหน้า 
 
 
-ประสานพื้นที่
ล่วงหน้า 1 เดือน
และ1 สัปดาห์
ก่อนลงพ้ืนที่ 
 
 
 
-กำหนดการส่ง
สรุปเยี่ยมเสริม
พลังภายใน 1 
สัปดาห์หลังการ
เยี่ยมเสริมพลัง 

พ.ค – ก.ค 
 
 
 
 

 
พ.ค – ก.ค 

 
 
 
 

พ.ค – ก.ค 
 
 
 
 

 
พ.ค – ก.ค 

 
 
 

พ.ค – ก.ค 
 
 
 
 

 
 

ส.ค 
 

 
 

 

 

ประสานงานพื้นที่ในการเยี่ยมเสริม
พลัง 

 

ทำหนังสือลงพ้ืนที่ 

เดินทางลงเยี่ยมเสริมพลัง 

เยียมเสริมพลังและติดตามการ
ดำเนินงานร่วมกับพ้ืนที่ 

สรุปผลการเยี่ยมเสริม
พลัง 

ค้นหาประเด็น/ปัญหา
ของพ้ืนที่ในการนิเทศ

ติดตามพลงั 



กระบวนงาน : 1.7 งานประชุม 
 

ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  
ระยะเวลา 

วัยทำงาน  
 

-จัดทำขออนุมัติ
ล่าชา 
 
 
 
-โรงแรมที่ทำ 
mou ตดิงาน
ประชุมอื่น 
-หนังสือส่งออก
ล่าช้า 
 
-ผู้ร่วมประชุมไม่
เป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 
 
 
-เอกสารไม่
เพียงพอ 
 
 
 
 
 
-ทีมไม่ได้ทำ AAR 
 
 
 
-สรุปการประชุม
ล่าช้า 
 
 
 
 
 

-จัดทำอนุมัติจัดประชุม
ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 
30 วัน  
-ตรวจทานความถูกต้อง 
 
-มีโรงแรมสำรองอย่าง
น้อย 2 โรงแรม 
 
-จัดทำหนังสือส่งออกก่อน
งานประชุมอย่างน้อย 30 
วัน 
-ยืนยันจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุมก่อนยืนยันกับ
โรงแรม 
-กรณีจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุมเกินเปา้ที่
กำหนดให้ทำบันทึกแจ้ง+
ปรับโครง 
-เตรียมเอกสารเผื่ออย่าง
น้อย 10 ชุด 
 
 
 
 
-จัดทำ AAR หลังจาก
เสรจประชุมในทันที 
 
 
 
-สรุปการประชุมให้เสรจ็
สิ้นภายใน 7 วันหลัง
ประชุมเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 
 

พ.ค.-มิ.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำใบขออนุมัติจัด
ประชุม ยืมเงิน ขอใช้รถ 

ออกหนังสือเชิญ ประสานพ้ืนท่ี เชิญ
ประธาน 

เตรียมเอกสารการประชุม 

จัดประชุม 

ทบทวนการจัดประชุม AAR 

สรุปการประชุม 

ยืนยันการจองห้องพักและจำนวนผู ้
จัดประชุม 

ประสานโรงแรมในการจดัประชุม 



กระบวนการ : 1.8 การผลิตสื่อ 
ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
วัยทำงาน   

-การกำหนด
จุดมุ่งหมายและ
กลุ่มเป้าหมายไม่
ชัดเจน 
 
 
-แหล่งข้อมูลที่ไม่
น่าเชื่อถือ 
-ข้อมูลไม่
ครอบคลมุ 
 
-มีความ
หลากหลายของ
ของข้อมูล 
-การออกแบบ
ลา่ช้า 
 
-รูปแบบสื่อ 
ไม่ตรงตามความ
ต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
-การตรวจสอบสื่อ
ล่าช้า 
 
-การทำอนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างล่าช้า 
-ได้รับงบประมาณ
การทำสื่อไม่
เพียงพอ 
-การผลติสื่อมี
ความล่าช้า 
-ไม่ได้สื่อตามที่สั่ง
ทำ 
 
-ไม่ได้รับความ
สนใจจาก
กลุ่มเป้าหมาย 
 
 

 
-กำหนดจุดมุ่งหมายและ
กลุ่มเป้าหมายให้ชัดเจน 
 
 
 
 
-ค้นหาข้อมูล ผลงาน
วิชาการ จากหน่วยงาน
ต่างๆ และเอกสารตีพิมพ์ 
 
 
-ตรวจสอบข้อมลูก่อนจัดทำ
สื่อ 
-กำหนดTime line การ
ทำงานให้ชัดเจน 
 
 
-มีการทบทวนสื่อก่อนการ
ผลิตและเผยแพร ่
-กำหนดTime lineในการ
ตรวจสอบสื่อ 
 
 
 
-กำหนดTime line ในการ
ทำอนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 
-มีการจัดสรรงบประมาณ
ให้เพียงพอและเหมาะสม 
 
-ประสานงานกับคลังสื่อ
ของหน่วยงานในการผลิต
สื่อให้ชัดเจน 
 
 
-กำหนดTime lineในการ
เผยแพรส่ื่อให้ชัดเจน 
-ประชาสัมพันธ์ เผยแพรส่ื่อ
ทั้งทางวารสารและ
ออนไลน ์

 
เม.ย.-พ.ค. 

 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
  
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 
 
 
 

เม.ย.-พ.ค. 
 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลในการจัดทำสื่อ 

ทดสอบแนวคิดและตรวจสอบสื่อ 

ออกแบบสื่อ 

กำหนดจุดมุ่งหมาย
และกลุ่มเป้าหมายใน

การผลิตสื่อ 

เผยแพร่สื่อ 
 

ทำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างการทำสื่อ 
 

ส่งสื่อเข้าคลังสื่อของหน่วยงานผลิต
สื่อ 
 



กระบวนการ : 1.9 รณรงค์ประชาสัมพนัธ์ 
ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
สุธิดา เรืองเจริญ
ธรรม 

  
-ข้อมูลไม่
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
-ส่งเอกสาร
ประสานพื้นที่
ล่าช้า 
 
 
 
 
-ส่งมอบสื่อ
ล่าช้า 
 
 
 
 
-ไม่เป็นไปตาม
แผนการ
ดำเนินการมที่
กำหนด 
 
 
-จัดทำสรุปการ
ดำเนินการและ
ข่าว
ประชาสัมพันธ์
ล่าช้า 

 
-ตรวจสอบคามถูกต้อง
ของข้อมูลในการรณรงค์
และประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
-กำหนดแผนการส่ง
เอกสารถึงพ้ืนที่ล่วงหน้า 
1 เดือน 
 
 
 
 
-วางแผนการจัดซื้อจัด
จ้างทำสื่อล่วงหน้า 1 
เดือน 
 
 
 
-วางแผนการดำเนินงาน
และประชุมทีมก่อนลง
พ้ืนทีด่ำเนินการ 
 
 
 
-สรุปและจัดทำข่าว
ภายในวันที่ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 

 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 

 
เม.ย.-ก.ค. 

 
 
 

 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 

 

 

 

 

 

ประสานพื้นที่ 

ดำเนินกิจกรรม 

จัดทำข้อมูลสำหรับ
การรณรงค์และ
ประชาสัมพันธ์ 

สรุปการดำเนินกิจกรรม
และจัดทำข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 



กระบวนการ : 1.10 หนังสือเข้า/ออก  
ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
ภัคชุดา บ่อคำ
เกิด 

 

-หนังสือรับ/ส่ง
ล่าช้า 
 
-ไม่มีผู้รับ
หนังสือจาก
ธุรการในวันนั้น 
 
 
-หัวหน้างาน
หรือ รก.
หัวหน้างานติด
ราชการ 
 
 
-การจัดเก็บไม่มี
หมายเลข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ส่งล่าช้า 
-ส่งไม่ครบถว้น 
-สรุปรายงาน
ล่าช้า 
 

-แจ้งเวียนในกลุ่ม
ไลน์ 
 
 
 
 
 
 
-แจ้งเวียนในกลุ่ม
ไลน์ 
 
 
 
-จัดทำหมายเลข
หนังสือรับ/ส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กำหนดสรุปทุก
วันที่ 30 ของ
เดือน 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 

 
 
 
 
 

หนังสือภายใน/ภายนอก 

พิจารณา ความ
เร่งด่วน หนังสือ

รับ/ส่ง 

ลงเลขในเล่มทะเบียนรับ/ส่ง 

หัวหน้ากลุ่ม/รก.
หัวหน้ากลุ่ม
พิจารณา

ผูรั้บผดิชอบ 

ผู้รับผิดชอบรับหนังสือ/ส่งหนังสือ 

สรุปยอดหนังสือรับ/ส่งทุก 1 เดือน 

แผนเดือนและรายงานความก้าวหน้า 

หนังสือรับ/หนังสือออก 
 



กระบวนการ : 1.11 ข่าวสาร 
ผู้รับผิดชอบ               ขั้นตอนการดำเนินงาน   จุดเสี่ยง   จุดควบคุม  ระยะเวลา 
ภัทราพร ชูศร   

-ไม่มีการเก็บ
รวบรวมข้อมูล
และบันทึกภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
-ส่งภาพและ
ข้อมูลล่าช้า 
 
 
 
 

 
 

 
-ข้อมูลที่ลงใน 
one page ไม่
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
-เผยแพร่ข่าว
ล่าช้า 

 
-กำหนดผู้รับผิดชอบให้
ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กำหนดให้มีการส่งภาพ
และข้อมูลภายในวันที่
สิ้นสุดการทำกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
-ฝ่ายประชาสัมพันธ์ของ
ศูนย์อนามัย ส่ง one 
page ให้ผู้รับผิดชอบ
งานตรวจความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
-กำหนดให้มีการ
เผยแพร่ข่าวสารภานใน 
1-2 วัน หลังดำเนิน
กิจกรรมเสร็จสิ้น 

 
เม.ย.-ก.ค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 

 
 
 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เม.ย.-ก.ค. 
 

 

 

 

 
 

ส่งภาพและข้อมูลการดำเนินงาน
ให้กับฝ่ายประชาสัมพันธ์ของศูนย์

อนามัย 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ของศูนย์อนามัย
จัดทำ one page ข่าว 

เก็บรวบรวมข้อมูล
บันทึกภาพ 

เผยแพร่ข่าวทางเว็บไซต์
ของศูนย์อนามัย 

 



 
แบบสอบถามชุดที่ 1 งานส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 
คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

(ระบุความเสี่ยง) 
คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการกำหนดระยะเวลาในการจัดทำแผนงานและ
โครงการหรือไม่ 

/  -มีกรอบระยะเวลาการเขียน
แผนโครงการและมีระยะเวลา
แก้ไข 

2.มีการชี้แจงแผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 
 

/  -มีการจัดประชุมชี้แจง
แผนการดำเนินงานและส่ง
หนังสือชี้แจงการดำเนินงาน
ให้กับพ้ืนที่ 
 

3.มีการชี้แจงTime Line การดำเนินงานให้กับพ้ืนที่
หรือไม่ 
 

/  มีการจัดประชุมชี้แจงแผนการ
ดำเนินงานและส่งหนังสือ
ชี้แจงการดำเนินงานให้กับ
พ้ืนที่ 

4.มีการชี้แจงแผนและแนวทางการนิเทศติดตามให้กับ
พ้ืนที่หรือไม่ 

/  ผู้รับผิดชอบมีการชี้แจงแผน
และแนวทางการออกนิเทศ
ติดตาม อย่างน้อย 1 เดือน 

5.มีการคืนข้อมูลการดำเนินงาน 6 เดือนแรกและปรับ
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจงกำหนดการ
สรุปผลการดำเนินงานและคืน
ข้อมูลให้กับพ้ืนที่ 

 
        
 

              ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                                                               (…………………………………………………...) 
                           วันที่................/…………………../………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบสอบถามชุดที่ 2 การส่งเสริมสุขภาพวัยทำงานตอนปลาย 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
(ระบุความเสี่ยง) 

คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการวิเคราะห์สถานการณ์และแนวทางการดำเนินงาน
ได้ครอบคลุมกับปัญหาของพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการประชุมวางแผนการ
ดำเนินงานโดยวิเคราะห์จาก
สถานการณ์ปัญหาร่วมกับ
พ้ืนที่ 
 

2.มีการชี้แจงแผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 
(ชี้แจงแผนการดำเนินงาน,ชี้แจงแผนการสำรวจข้อมูล
พฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ในประชาชนวัยทำงาน) 
 

/  -มีการจัดประชุมชี้แจง
แผนการดำเนินงานและส่ง
หนังสือชี้แจงการดำเนินงาน
ให้กับพ้ืนที่ 
 

3. มีการชี้แจงTime Line การดำเนินงานให้กับพ้ืนที่
หรือไม่ 
 

/  -มีการจัดประชุมชี้แจง
แผนการดำเนินงานและส่ง
หนังสือชี้แจงการดำเนินงาน
ให้กับพ้ืนที่ 
 

4. มีการคืนข้อมูลการดำเนินงาน 6 เดอืนแรกและปรับ
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจงกำหนดการคืน
ข้อมูลการดำเนินงาน  
 

 
        
 

              ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                                                               (…………………………………………………...) 
                             วันที่................/…………………../………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



แบบสอบถามชุดที่ 3 งาน 10 ล้านครอบครัวไทยฯ 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
(ระบุความเสี่ยง) 

คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการวิเคราะห์สถานการณ์และแนวทางการดำเนินงาน
ด้านการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงานได้ครอบคลุมหรือไม่ 
 

 
 
/ 

 มีการวิเคราะห์สถานการณ์
และแนวทางการดำเนินงาน
ด้านส่งเสริมสุขภาพได้
ครอบคลุมทุกพื้นที่ 
 

2. มีการประชาสัมพันธ์โครงการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน
ตอนปลายให้กับพื้นท่ีหรือไม่ 
 

/  ผู้รับผิดชอบโครงการฯแจ้ง
ผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ให้
รับทราบล่วงหน้า 1 เดือน 
 

3.มีการชี้แจงและประสานผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ในการ
เตรียมพร้อมก่อนจัดประชุมหรือไม่ 

/  ผู้รับผิดชอบแจ้งและ
ประสานงานพื้นที่ ส่งเอกสาร
ล่วงหน้า 1 เดือน  
 

4. มีการติดตามผลการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพวัย
ทำงานในพ้ืนที่ให้เป็นปตามแผนงานที่กำหนดหรือไม่ 
 

 
/ 

 มีการติดตามและบันทึกผล
การดำเนินงานพร้อมทั้งแจ้ง
พ้ืนที่เป็นระยะ 

5.มีการสรุปผลการดำเนินโครงการฯเป็นรายงานตาม
แผนงานที่กำหนดหรือไม่ 
 
 

/  มีการสรุปผลการดำเนิน
โครงการฯเป็นรายงานและมี
การคืนข้อมูลให้พ้ืนที่ตรงตาม
เวลาที่กำหนด 
 

       
 

ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                          (…………………………………………………...) 

       วันที่................/…………………../………………. 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  



 
แบบสอบถามชุดที่ 4 งานควบคุมและป้องกันโรคขาดสารไอโอดีน 

ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 
คำถาม มี/ใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ 

(ระบุความเสี่ยง) 
คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการวิเคราะห์สถานการณ์และแนวทางการดำเนินงาน
ชุมชนหมู่บ้านต้นแบบไอโอดีนในเขตสุขภาพได้ครอบคลุม
กับปัญหาของพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการประชุมวางแผนการ
ดำเนินงานโดยวิเคราะห์จาก
สถานการณ์ปัญหาร่วมกับ
พ้ืนที่ 
 

2.มีการประสานงานและชี้แจงแผนการดำเนินงานให้กับ
พ้ืนที่ก่อนการจัดประชุมหรือรณรงค์หรือไม่ 
 

/  มีการจัดประชุมชี้แจงแผนการ
ดำเนินงานและส่งหนังสือ
ชี้แจงการดำเนินงานให้กับ
พ้ืนที่ล่วงหน้า 1 เดือน 
 

3. มีการประชาสัมพันธ์โครงการควบคุมและป้องกันโรค
ขาดสารไอโอดีนให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 
 

/  ผู้รับผิดชอบโครงการฯแจ้ง
ผู้รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ให้
รับทราบล่วงหน้า 1 เดือน 
 

4. มีการติดตามผลการดำเนินงานควบคุมและป้องกันโรค
ขาดสารไอโอดีนในพ้ืนที่ให้เป็นปตามแผนงานที่กำหนด
หรือไม่ 
 

 
/ 

 มีการติดตามและบันทึกผล
การดำเนินงานพร้อมทั้งแจ้ง
พ้ืนที่เป็นระยะ 

5. มีการคืนข้อมูลการดำเนินงาน 6 เดือนแรกและปรับ
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจงกำหนดการคืน
ข้อมูลการดำเนินงาน  
 

 
 
ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 

                                          (…………………………………………………...) 
       วันที่................/…………………../………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบสอบถามชุดที่ 5 งานมะเร็งเต้านม  
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

 
คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

(ระบุความเสี่ยง) 
คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการวิเคราะห์สถานการณ์และแนวทางการดำเนินงาน
ได้ครอบคลุมกับปัญหาของพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการประชุมวางแผนการ
ดำเนินงานโดยวิเคราะห์จาก
สถานการณ์ปัญหาร่วมกับ
พ้ืนที่ 

2.มีการชี้แจงแผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 
 

/  -มีการจัดประชุมชี้แจง
แผนการดำเนินงานและส่ง
หนังสือชี้แจงการดำเนินงาน
ให้กับพ้ืนที่ 
 

3.มีการนัดหมายระยะเวลาในการจัดประชุมชี้แจง
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจนแผนการจัด
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
เดือนและแจ้งเตือนผ่านทาง
ไลน์กลุ่ม 

4. มีการชี้แจงTime Line การดำเนินงานให้กับพ้ืนที่
หรือไม่ 
 

/  -มีการชี้แจงแผนและTime 
Lineการดำเนินงานให้กับ
พ้ืนที่ 

5. มีการคืนข้อมูลการดำเนินงาน 6 เดือนแรกและปรับ
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจงกำหนดการในการ
คืนข้อมูลการดำเนินงาน  

 
        
 

              ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                                                             (…………………………………………………...) 

                           วันที่................/…………………../………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบสอบถามชุดที่ 6 นิเทศ ติดตาม 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

 
คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

(ระบุความเสี่ยง) 
คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการเตรียมทีมนิเทศในการวิเคราะห์สถานการณ์และ
แนวทางการดำเนินงาน ปัญหาของพ้ืนที่ได้ครอบคลุม
หรือไม่ 

/  -มีการประชุมทีมเพ่ือวาง
แผนการการออกนิเทศติดตาม
โดยวิเคราะห์สถานการณ์จาก
ข้อมูลของพ้ืนที่ นำทีมโดย
หัวหน้างานหรือทีมวิชาการ 

2.มีการชี้แจงพ้ืนที่ก่อนการออกนิเทศติดตาม  
 

/  -มีการจัดประชุมชี้แจง
แผนการออกนิเทศติดตาม 
และติดต่อประสานงานกับ
พ้ืนที่เพ่ือนัดวันลงพ้ืนที่จริง
ก่อนการส่งหนังสือทุกครั้ง 

3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนการส่ง
หนังสือออกภายนอกและติดตามสถานะของหนังสือที่
ส่งออกหรือไม่ 

/  -ผู้รับผิดชอบโครงการได้
ตรวจทานหนังสือร่วมกับ
หัวหน้าหน่วยงานก่อนส่ง
หนังสือออกทุกครั้งและมีการ
ติตามสถานะหนังสือผ่านไลน์
หรือผ่านทางโทรศัพท์ 

4.มีการตรวจสอบเส้นทางและระยะเวลาก่อนการเดินทาง
หรือไม่ 

/  -มีการตรวจเช็คเส้นทางและ
ระยะเวลาการเดินทางก่อน
ออกเดินทางทุกครั้ง 

5.มีการประสานพ้ืนที่อีกครั้งก่อนการเยี่ยมเสริมพลัง /  ผู้รับผิดชอบโครงการได้มีการ
โทรนัดพื้นที่อีกครั้งก่อนวัน
เดินทางจริง  วัน ทุกครั้ง 

6.มีการคืนข้อมูลการดำเนินงาน 6 เดือนแรกและปรับ
แผนการดำเนินงานให้กับพ้ืนที่หรือไม่ 

/  -มีการชี้แจงกำหนดการในการ
คืนข้อมูลการดำเนินงาน  

 
        
 

              ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                                                           (…………………………………………………...) 

                             วันที่................/…………………../………………............. 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามชุดที่  7 งานการจัดประชุม  
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

 
 

                     ชื่อผู้ประเมิน..............................................         
                              (................................................) 

                                                     วันที่............../...................../...................... 
 
 
 
 
 
 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่  
ความเสี่ยงที่พบ 

อธิบายสิ่งที่ได้ 
ดำเนินการอยู่ 

1.ประสานงานผู้เกี่ยวข้องและทำหนังสือเชิญ 
ได้แก่วิทยากร,ผู้เข้าร่วมประชุมโดยมีการแจ้ง
ล่วงหน้าหรือไม่ 

/  -ได้มีการประสานกลุ่มเป้าหมายและ
วิทยากรให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
เดือน 

2.เตรียมเอกสารด้านวิชาการ เครื่องมือที่ใช้ในการ
ประชุมและวัสดุอุปกรณ์ 
-มีการเตรียมอุปกรณ์ เอกสารเพื่อใช้ในการจัด
ประชุมหรือไม่ 
-มีการเตรียม QR code เอกสารการประชุมหรือไม่ 

/  -ทุกครัง้ที่จัดประชุมมีการเตรียม
อุปกรณ์ใช้ในการจัดประชุมโดยใช้
เอกสาร Check listการประชุม และมี
การทำQR code 

3.ประชุมสร้างความเข้าใจและกำหนดบทบาท
หน้าที่ทีมจัดประชุม 
-มีการประชุมทีม คณะทำงานและการแบ่งบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบหรือไม่ 

/  -มีการประชุมแบ่งบทบาทหน้าที่
รบัผิดชอบที่ชัดเจนโดยใช้เอกสาร 

Check listการประชุมกำหนดบทบาท
และรับทราบหน้าที่โดยทั่วกันทุกคน 

4.ดำเนินการจัดประชุม 
-มีการแจ้งจำนวนกลุ่มเป้าหมาย ระบุจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมที่ชัดเจนหรือไม่ 
-ดำเนินการจัดประชุมตามกำหนดการที่วางแผนไว้
หรือไม่ 

/  -จัดประชุมตามกำหนดการ วันเวลาที่
กำหนดไว้ในแผน 

5.มีการทบทวนการจัดประชุมAARร่วมกับทีม หลัง
จบการประชุมหรือไม่ 

/  -มีการจัดทำAARหลังจบการประชุม
ทันที 

6.สรุปผลการประชุม 
-มีการสรุปรายงานการประชุมและเสนอผู้บริหาร
ให้รับทราบทุกครั้งหรือไม่ 

/  -มีการสรุปรายงานการประชุมเพ่ือ
เสนอให้ผู้บริหารได้รับทราบ 

สรุป : งานประชุม 
หน่วยงานศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ได้มีการควบคุมบริหารจัดการความเสี่ยงในการจัดประชุมทุกครั้ง รวมทั้งได้มีการ
ติดตาม และสรุปผล ข้อเสนอแนะในการจัดประชุมเพ่ือมาเป็นแนวทางในการพัฒนางานครั้งต่อไป 



แบบสอบถามชุดที่ 8  การผลิตสื่อ 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
(ระบุความเสี่ยง) 

คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการกำหนดจุดมุ่งหมายและกลุ่มเป้าหมายในการ
จัดทำสื่อหรือไม่ 

 
/ 
 

 มีการกำหนดจุดมุ่งหมายและ
เป้าหมายในการจัดทำสื่อ
อย่างชัดเจน 

2.มีการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำสื่อได้ถูกต้องและ
ครอบคลุมหรือไม่ 
 

/  การรวบรวมข้อมูลมีความ
ถูกต้องครอบคลุมและ
ครบถ้วน 

3.มกีารออกแบบสื่อที่ทันสมัย เนื้อหาครบถ้วน และตรง
ตามแผนที่กำหนดหรือไม่ 

/  การออกแบบสื่อมีความ
ทันสมัย เนื้อหาครบถ้วน และ
ส่งเข้าหน่วยงานผลิตสื่อตาม
แผนที่กำหนด 

4.มีการจัดทำอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างการทำสื่อ ตรงตาม
แผนงานที่กำหนดหรือไม่ 
 

 
/ 

 มีการจัดทำอนุมัติจัดซื้อจัด
จ้างการทำสื่อ ตรงตาม
งบประมาณและแผนงานที่
กำหนด 

5.มีการจัดส่งสื่อเข้าคลังสื่อของหน่วยงานผลิตสื่อตรงตาม
เวลาที่กำหนดหรือไม่  

/  มีการจัดส่งสื่อเข้าคลังสื่อของ
หน่วยงานผลิตสื่อตรงตาม
เวลาที่กำหนด 

6.มีการตรวจสอบสื่อของหน่วยงานผลิตสื่อ และเผยแพร่
สื่อตามเวลาที่กำหนดหรือไม่ 
 

/  มีการตรวจสอบสื่อของ
หน่วยงานผลิตสื่อก่อนการ
ผลิตสื่อและเผยแพร่ พร้อมทั้ง 
เผยแพร่สื่อตรงตามเวลาที่
กำหนด 

       
     
    ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 

                                                        (…………………………………………………...) 
         วันที่................/…………………../………………. 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 แบบสอบถามชุดที่  9 งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์ ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

 
คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

(ระบุความเสี่ยง) 
คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการกำหนดจุดมุ่งหมายและกลุ่มเป้าหมายในการจัด
งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์หรือไม่ 

 
/ 
 

 มีการกำหนดจุดมุ่งหมาย
และเป้าหมายในการจัด
งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์
อย่างชัดเจน 

2.มีการประสานงานผู้เกี่ยวข้องและทำหนังสืองานรณรงค์
ประชาสัมพันธ์โดยแจ้งล่วงหน้าหรือไม่ 

/  ได้มีการประสาน
ผู้เกีย่วข้องให้ทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
เดือน 

3.มีการรวบรวมข้อมูล เอกสารสื่อความรู้ด้านวิชาการ 
เครื่องมือที่ใช้ในการรณรงค์ประชาสัมพันธ์และวัสดุ
อุปกรณ์ 
-มีการเตรียมอุปกรณ์ เอกสารเพื่อใช้ในการจัดรณรงค์
หรือไม่ 

/  -การรวบรวมข้อมูลมี
ความถูกต้องครอบคลุม
และครบถ้วน 
-ทุกครั้งที่จัดรณรงค์มีการ
เตรียมอุปกรณ์ใช้ในการ
จัดรณรงค์โดยใช้เอกสาร 
Check list ในการณรรงค์  

4.มกีารออกแบบกิจกรรมในการจัดงานรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ที่ทันสมัย เนื้อหาครบถ้วน และตรงตาม
แผนที่กำหนดหรือไม่ 

/  การออกแบบกิจกรรมใน
การจัดงานรณรงค์
ประชาสัมพันธ์มีความ
ทันสมัย เนื้อหาครบถ้วน 
ตามแผนที่กำหนด 

5.มีการจัดทำขออนุมัติการจัดงานรณรงค์ประชาสัมพันธ์
ตรงตามแผนงานที่กำหนดหรือไม่ 
 

 
/ 

 มีการจัดทำขออนุมัติการ
จัดงานรณรงค์
ประชาสัมพันธ์ ตรงตาม
งบประมาณและแผนงาน
ที่กำหนด 

6.มีการทบทวน ประชุมAARร่วมกับทีม หลังจบการจัด
งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์หรือไม่ 

/  -มีการจัดทำAARหลังจบ
การรณรงค์ทันที 

 
        

       ชื่อผู้ประเมิน....................................................... 
       (…………………………………………………...) 

            วันที่................/…………………../……………….. 
 

 
 



 แบบสอบถามชุดที่ 10 งานหนังสือเข้า/ออก 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
(ระบุความเสี่ยง) 

คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการประสานงานหนังสือรับ/ส่ง ก่อนหรือไม่ /  -มีการรับประสาน
หนังสือรับ ก่อนได้รับ/ส่ง
หนังสือทุกครั้งเพ่ือจะได้
ประสานงานหนังสือกับ
ธุรการของศูนย์ 

2.มีการติดตามหนังสือในการรับ/ส่ง ของกลุ่มงานหรือไม่ /  -ผู้รับผิดชอบงานมีการ
ติดตามการรับ/ส่ง
หนังสือด้วยตัวเองทุก
ครั้ง 

3.เมื่อได้รับ/ส่งหนังสือล่าช้า ได้มีการแก้ไขปัญหาหรือไม่ /  -มีการแจ้งไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย
ผู้รับผิดชอบงานให้ทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
เดือน ก่อนทำการส่ง
หนังสือออก/รับ 

4.มีการจัดลำดับผู้รักษาราชการแทนหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือ
ดำเนินการเซ็นต์หนังสือรับ/ส่งหรือไม่ 

/  -มีการจัดลำดับผู้รักษา
ราชการแทนหัวหน้ากลุ่ม
งาน เพ่ือดำเนินการ
เซ็นต์หนังสือรับ/ส่งแทน 

5.มีการลงทะเบียนหนังสือรับในเล่มทะเบียนรับของกลุ่ม
เพ่ือลงเลขรับของกลุ่มหรือไม่ 

/  -มีทะเบียนรับหนังสือเข้า
โดยการเขียนเลข
ตามลำดับการรับก่อน-
หลังทุกครั้งและ
มอบหมายงานโดย
หัวหน้ากลุ่มทุกฉบับ 

6.มีการจัดทำสรุปยอดหนังสือรับ/ส่ง ทุกเดือนหรือไม่ /  -กำลังอยู่ในช่วง
ดำเนินการ 

      
 

       ชื่อผู้ประเมิน....................................................... 
       (…………………………………………………...) 

            วันที่................/…………………../……………….. 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามชุดที่ 11 ข่าวสาร 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามได้ดีที่สุด คือ หัวหน้างาน/ผู้รับผิดชอบกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพวัยทำงาน 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
(ระบุความเสี่ยง) 

คำอธิบาย/คำตอบ 

1.มีการเก็บรวบรวมข้อมูลและบันทึกภาพหลังการทำ
กิจกรรมหรือไม่ 

 
/ 

 มีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วนและ
บันทึกภาพหลังการทำ
กิจกรรมทุกครั้ง พร้อมทั้งมี
การกำหนดผู้รับผิดชอบที่
ชัดเจน 

2.มีการส่งภาพและข้อมูลการดำเนินงานให้กับฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ของศูนย์อนามัยตามเวลาที่กำหนดหรือไม่ 
 

 
/ 

 มีการส่งภาพและข้อมูลการ
ดำเนินงานให้กับฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ของศูนย์
อนามัยหลังสิ้นสุดกิจกรรม 

3.มกีารตรวจสอบความถูกต้องของข่าวก่อนฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ลงข่าวหรือไม่ 

 
/ 

 มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาข่าวใน one page 
ก่อนที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ลง
ข่าวในเว็บไซต์ 

4.มีการติดตามการเผยแพร่ข่าวทางเว็บไซต์ของศูนย์
อนามัยตรงตามเวลาที่กำหนดหรือไม่  

/  มีการติดตามการเผยแพร่ข่าว
ของฝ่ายประชาสัมพันธ์หลัง
เสร็จกิจกรรมภายใน 1-2 วัน 

       
     

        ชื่อผู้ประเมิน........................................................... 
                                            (…………………………………………………...) 

      วันที่................/…………………../………………. 
 

 

 


