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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
 

ช่ือหนวยงาน  
กองสงเสริมความรอบรูและ

ส่ือสารสุขภาพ 
(ณ 10 ธันวาคม 2565) 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวช้ีวัดท่ี 3.24 รอยละของการตอบโตความเส่ียงดานสุขภาพ 

ท่ีทันตอสถานการณ (RRHL) 
 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานตัวชี้วัดท่ี 33.24 รอยละของการตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพท่ีทันตอ
สถานการณ (RRHL) ของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิผล และประสิทธิภาพ รวมไปถึงบรรลุเปาหมายการดําเนินงานของหนวยงานไดเปนอยางดี 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานการตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพท่ีทันตอสถานการณ (RRHL) ของหนวยงาน 
และรายงานใหกลุมพัฒนาระบบริหารของกรมอนามัยรับทราบ  
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 การตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพ หมายถึง การดําเนินการเฝาระวัง ตรวจสอบขอเท็จจริง และสื่อสาร
สาธารณะดวยวิธีการท่ีมีประสิทธิผลตอการเขาถึงและเขาใจของประชากรกลุมเปาหมายหรือประชากรท่ีไดรับ
ผลกระทบจากขอมูลขาวสารดานสุขภาพนั้น ๆ  
      ทันตอสถานการณ หมายถึง การดําเนินการตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพข้ึนอยูกับระดับความเสี่ยงของ
ขอมูลขาวสารดานสุขภาพ นั้น ๆ ใหรับทราบขาวภายใน 2 ชั่วโมงหลังจากนําขาวบันทึกในระบบและตอบโต 
ภายใน 48 ชม. ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดท่ี 3.24 รอยละของการตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพท่ีทันตอสถานการณ (RRHL) 
และผูปฏิบัติงาน RRHL ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

1) สัญลักษณท่ีใช 

สัญลักษณ ความหมาย 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
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สัญลักษณ ความหมาย 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

3 วัน ผานความเห็นชองจาก
ผูบริหารของหนวยงาน
และกรมอนามัย กอน
นํามารับรองลงนาม 
 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 

2  
 
 
 
 

3 วัน ช้ีแจงรายละเอียดตัวช้ีวัด 
ใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบ 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 

3  
 
 
 
 

3 วัน ประกอบดวย 
มาตรการและแผนการ
ดําเนินงานท่ีสอดคลองกับ
ความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสยี 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
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 ทุกวัน รบัทราบขาวภายใน  
2 ช่ัวโมง 
บันทึกในระบบภายใน 
48 ช่ัวโมง 
 

กลุมพัฒนาวิชาการ
และนวัตกรรม 
กลุมสื่อสารสุขภาพ 
และผูปฏิบัติงาน 
RRHL ท้ังสวนกลาง
และสวนภูมภิาค 

5  
 
 
 
 

ทุกวัน ผลิตสื่อในรูปแบบขาว 
ภาพขาว อินโฟกราฟฟก 
คลิปวิดิโอ 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
และผูปฏิบัติงาน
ดานการผลติสื่อท้ัง
สวนกลางและสวน
ภูมิภาค 

จัดทําแบบฟอรมรายละเอียดตัวช้ีวัด  
(KPI Template) 

 

ดําเนินการเฝาระวังความเสี่ยงดานสุขภาพท่ี
ทันตอสถานการณ 

ประชุมช้ีแจงรายละเอียดตัวช้ีวัด  
(KPI Template) 

 

จัดทํามาตรการและแผน 
การดําเนินงานตัวช้ีวัด 

ผลิตสื่อเพ่ือสรางความรอบรูดานสขุภาพ 



3 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน พิจารณาความถูกตอง 
เหมาะสม 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
และผูปฏิบัติงาน
ดานการผลติสื่อท้ัง
สวนกลางและสวน
ภูมิภาค 

7  
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบความถูกตอง  
และทันในระยะเวลาท่ี
กําหนด 
รวบรวมประเมินผลการ
รับรู และความพึงพอใจ 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
และผูปฏิบัติงาน
ดานการผลติสื่อท้ัง
สวนกลางและสวน
ภูมิภาค 

8 
 

 

 
 

1 วัน ประชุมเพ่ือกํากับตดิตาม
การดําเนินงาน และ
ปรับปรุงแกไขการ
ดําเนินงาน 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
และผูปฏิบัติงาน
ดานการผลติสื่อท้ัง
สวนกลางและสวน
ภูมิภาค 
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 3 วัน ตรวจสอบความถูกตอง
และทันในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
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 2 วัน จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
ของหนวยงานใหครบถวน 
เรียบรอย 

กลุมสื่อสารสุขภาพ 
 

รวม 18 ระยะเวลาการดําเนินงาน สามารถเปลี่ยนแปลง
ไปไดตามสถานการณ  
การดําเนินงานเฝาระวัง และผลติสื่อมีการ
ดําเนินงานทุกวัน 

 

 

 

 

กํากับติดตามผลการดําเนินงาน 

นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และ
เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม  

เสนอผูบริหาร
พิจารณา 

เห็นชอบ 

แกไข 

เผยแพรผานชองทางการสื่อสารตางๆ 
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3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1) จัดทําแบบฟอรมรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 
หนวยงานจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงานใน

สังกัดกรมอนามัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ประกอบดวย คํานิยาม วิธีจัดเก็บขอมูล แหลงขอมูล รายการ
ขอมูล สูตรคํานวนตัวชี้วัด ระยะเวลาประเมินผล เกณฑการประเมิน เปนตน 

 
3.2) ประชุมชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 

หนวยงานดําเนินการประชุมชี้แจงใหเจาหนาท่ีในหนวยงานรับทราบ  
  
3.3) จัดทํามาตรการและแผนการดําเนินงานตัวชี้วัด 

หนวยงานจัดทําแผนการดํานเนินงานตามตัวชี้วัด และมาตรการตาม PIRAB  
 

3.4) ดําเนินการเฝาระวังความเสี่ยงดานสุขภาพท่ีทันตอสถานการณ 
เฝาระวังความเสี่ยงดานสุขภาพ ผาน 
ระบบสาสุขชัวร https://sasuksure.anamai.moph.go.th/index.php  
Clipping ออนไลน https://www.iqnewsclip.com/selection/moph.htm   
และดําเนินการตอบโตความเสี่ยงดานสุขภาพข้ึนอยูกับระดับความเสี่ยงของขอมูลขาวสารดาน

สุขภาพ นั้น ๆ ใหรับทราบขาวภายใน 2 ชั่วโมงหลังจากนําขาวบันทึกในระบบและตอบโต ภายใน 48 ชม.  
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

3.5) ผลิตสื่อเพ่ือสรางความรอบรูดานสุขภาพ 
หนวยงานผลิตสื่อสรางความรอบรูดานสุขภาพ และเผยแพรผาน 
อนามัยมีเดีย https://multimedia.anamai.moph.go.th  
และชองทางสื่อออนไลนตางๆ ของกรมอนามัย 

  
3.6) เสนอผูบริหารพิจารณา 
หนวยงานเสนอสื่อใหผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ กอนการเผยแพร หากมีแกไข ตองเรงแกไขภายใน

ระยะเวลา 1 – 2 วัน 
 

3.7) เผยแพรผานชองทางการสื่อสารตางๆ 
หนวยงานผลิตสื่อสรางความรอบรูดานสุขภาพ และเผยแพรผาน 
อนามัยมีเดีย https://multimedia.anamai.moph.go.th  
และชองทางสื่อออนไลนตางๆ ของกรมอนามัย 

 
  

https://sasuksure.anamai.moph.go.th/index.php
https://www.iqnewsclip.com/selection/moph.htm
https://multimedia.anamai.moph.go.th/
https://multimedia.anamai.moph.go.th/
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3.8) กํากับติดตามผลการดําเนินงาน 
หนวยงานมีการประชุมและกํากับติดตามผลการดําเนินงานในการประชุมตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

 
3.9) นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

หนวยงานมีการนําขอมูลท้ังหมดเผยแพรผานบนเว็บไซตของหนวยงาน และรายงายผลในระบบ 
DOC ของกรมอนามัย ใหเสร็จสิ้นภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

 
3.10) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

หนวยงานจัดเก็บเอกสารเขาแฟมควบคุมภายในของหนวยงานใหเรียบรอย สืบคนงาย 
 

6. ภาคผนวก (ถามี)  
 -  


