




































 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการด าเนินงานดูแลส่งเสริมสุขภาพ เฝ้าระวัง 

ฟ้ืนฟูและการดูแลระยะยาวผูสู้งอายุและผูม้ีภาวะพึ่งพิง 

ในชุมชน( Long Term Care  ) 

 

 

 
 

 

 

กลุ่มงานคุม้ครองสุขภาพผูสู้งอายุและ 

ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ส านักอนามัยผูสู้งอายุ  กรมอนามัย 

 



 
 

  

สารบญั 

เนื้ อหา 
  1. วตัถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ SOP        3 

  2. ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือ SOP        3 

 3. เนื้อหาของคู่มือ SOP         3 

           4. มาตรฐานการปฏิบตัิงาน         4 

 5. หน่วยงานที่รับผิดชอบ         5 

 6. แผนภูมิการท างาน          6 

 7. ข ัน้ตอนการด าเนินงานบริหารจัดการการระบบการดูแลผูสู้งอายุและผูท้ี่มีภาวะพึง่พงิ               7-8 

 8. ระบบการติดตามประเมินผล         9 

 9. แบบฟอร์มที่ใช ้          9 

           10.เอกสารบนัทึก          9 

การปฏิบตัิงานการขับเคล่ือนตวัช้ีวดั (SOP) 

         1. วตัถุประสงค์ (Objectives)                                                                                                10                                               

            2. ขอบเขต (Scope)......................................................................................................................................... 10-11 

            3. ค าจ ากัดความ (Definition)  .............................................................................................................................. 12 

            4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) ................................................................................................................... 12 

            5. ข ัน้ตอนการปฏิบตัิ (Procedure).......................................................................................................................... 12 

           กระบวนงานที่ 1 การบูรณาการและสรา้งความเขม้แข็งเครือข่าย (Partnership).......................................................... 13 

           กระบวนงานที่ 2 การพฒันานวตกรรมและการวิจัย (Investment) ........................................................................... 14 

           กระบวนงานที่ 3 สนับสนุนการส่งเสริมสุขภาพตามชุดสิทธิประโยชน์ข ัน้พื้นฐาน (Regulation) ...................................... 15 

           กระบวนงานที่ 4 การสื่อสาร ชี้แนะ และสรา้งกระแสสงัคม (Advocacy) ................................................................... 16 

           กระบวนงานที่ 5 การพฒันาศักยภาพบุคลากรและเครือข่ายทุกระดบั (Capacity Building) ........................................ 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3 

 
  

 คู่มือปฏิบตัิงานมาตรฐานการด าเนินงานดูแลส่งเสริมสุขภาพ เฝ้าระวงั ฟ้ืนฟูและการดูแลระยะยาวผูสู้งอายุแ ละผู ้มี

ภาวะพึ่งพิงในชุมชน( Long Term Care) ส าหรับภาคีเครือข่ายที่เก่ียวขอ้งกับการด าเนินงานที่ เป็นหน่วยงานหลกั ส านักงาน

หลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ  องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน กระทรวงมหาดไทย กรมกิจการผูสู้งอายุ กระทรวงการพฒันา

สงัคมและความม ัน่คงของมนุษย์ (SOP) จดัท าาขึ้นโดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให ้หน่วยงานที่ เก่ียวข ้องใช ้เป็นแนวทางใน การ

ปฏิบตัิงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันผูป้ฏิบตัิงานสามารถใช ้เป็นเอกสารอา้งอิงในการท าง าน ทราบว่าควรปฏิบตัิงานอย่างไร 

เมื่อใด กับใคร เป็นประโยชน์กับผูบ้ริหารในการติดตามงานไดทุ้กข ัน้ตอน ลดความผิดพลาดในการท าง าน นอกจากนี้ยัง

สามารถใชเ้ป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม การส่ือสารในการประสานงาน เพื่อใหเ้กิดการปฏิบตัิงานสอดคลอ้ง กับนโยบาย 

วิสยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงานภาคีเครือข่ายที่เก่ีวขอ้งกับการด าเนินงานการดูแลระยะยาวผูสู้งอายุและผูม้ีภาวะ

พึ่งพิงในชุมชน( Long Term Care)ในระดบัชุมชน 

 

 

  1. ผูป้ฏิบตัิงานที่ใชคู้่มือ SOP นี้ จะไม่เกิดความสบัสนในการปฏิบตัิงาน เกิดความเขา้ใจและช่วยเสริมสรา้ง  

             ความม ัน่ใจในการท างาน ไดง้านที่มีคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าาหนด เป็นการลดข ัน้ตอนการท างานที่  

             ซบัซอ้น ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 

 2. เป็นคู่มือช่วยในการเรียนรูก้ารท างานของผูท้ี่เริ่มปฏิบตัิงานใหมใ่หส้ามารถเริ่มปฏิบตัิงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง  

    และรวดเร็ว ช่วยลดเวลาในการสอนงาน บุคลากรหรือเจา้หนา้ที่สามารถท าางานแทนกันได ้แต่ละหน่วยงาน  

             รูง้านซึ่งกันและกัน ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน เป็นตน้  

 

 

แต่ละกระบวนงานประกอบดว้ย 

 1. วตัถุประสงค์ เป็นการบอกถึงส่ิงที่ตอ้งการจากการปฏิบตัิตาม SOP นั้น ๆ 

 2. ขอบเขตของงาน เป็นการระบุว่า SOP ที่ใชใ้นการปฏิบตัิงานนั้น ครอบคลุมส่ิงใดบา้ง 

 3. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ระบุหน่วยงาน / ต าแหน่งบุคคลที่น า SOP ไปปฏิบตัิ เพื่อใหบ้รรลุตามวตัถุประสงค์ 

 4. เอกสารอา้งอิง ระบุชื่อและหมายเลขเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับ SOP 

 5. แผนภูมิการท างาน เป็นการแสดงข ัน้ตอนการปฏิบตัิงานโดยย่อ เพื่อใหท้ราบว่า ใคร ท าาอะไร 

 6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบตัิงาน เป็นการบรรยายรายละเอียดของการท างานตามแผนภูมิ 

 7. ค าานิยาม เป็นการอธิบายความหมาย เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจตรงกัน 

 8. แบบฟอรม์/เอกสารที่เก่ียวข้อง เป็นการระบุชื่อและหมายเลขของแบบฟอร์มที่ใชใ้นการบนัทึกการปฏิบตังิานตาม  

           ข ัน้ตอนต่างๆ 

 

 

วตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือ SOP 

 

ประโยชน์ของการจดัท าคู่มือ SOP 

 

เนื้ อหาของคู่มือ SOP 
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มาตรฐานการปฏิบ ัติงาน: ส าหรับการ

ด าเนินงานดูแลส่ง เสริมสุขภาพ เฝ้า

ระวัง  ฟ้ืนฟูและการดูแลระยะยา ว

ผูสู้งอายุและผูม้ีภาวะพึ่งพิงในชุมชน 

( Long Term Care) 

ช่ือกระบวนงาน : ข ับเคล่ือน กา ร

ด าเนินงานการส่ง เสริมดูแลสุขภาพ

ผูสู้งอายุและผูท้ี่มีภาวะพึ่งพิงระยะยาว 

( Long Term Care) 

ล าดับกระบวนงาน : 1 

ผูจ้ดัท า : กลุ่มคุม้ครองสุขภาพ

ผูสู้งอายุและความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

วนัที่เริ่มใช้เอกสาร : 1 ธันวาคม 2564 

 จ านวนหนา้ :          หน้า 
 

 

 

  เพื่อใหบุ้คลากรของภาคีเครือข่ายที่เก่ียวขอ้งในการด าเนินงานมี ความรู ้ ความเขา้ใจในขบัเคล่ือนกระบวนงานดูแ ล

ส่งเสริมสุขภาพ เฝ้าระวงั ฟ้ืนฟูและการดูแลระยะยาวผูสู้งอายุและผูม้ีภาวะพึ่งพิง ในชุมชน (Long Term Care) พฒันา

ศักยภาพบุคคลากรที่เก่ียวขอ้งในระดบัต่างๆที่ตอ้งขบัเคล่ือน ควบคุมและก ากับติดตามการด าเนินงานในระดบัพื้นที่ใหป้ฏิบตัิ

ไดถู้กตอ้งตามนโยบายหรือเงื่อนไขในการด าเนินงานการดูแลระยะยาวผูสู้งอายุและผูม้ีภาวะพึ่งพิงในชุมชนระดบัต าบลและการ

ขบัเคล่ือนมาตรฐานการประเมินตามตวัชี้วดัที่ เก่ียวขอ้ง กับตำบลที่มีระบบการส่งเสริมสุขภาพดูแลผู้สูงอายุ ระย ะยาว 

(Long Term Care ) ในชุมชนผ่านเกณฑ์ 

 

 

    กระบวนงานพ ัฒนาศักยภาพผูป้ฏิบตัิงานเป็นกระบวนงานพฒันาเพิ่มพูนทกัษะความรู ้ความเขา้ใจ ท ักษะ 

ความช าานาญและความสามารถในการปฏิบตัิหนา้ที่ของผูป้ฏิบตัิงานของหน่วยงานภาคีเครือข่ายระด ับต่าง ๆ ใหป้ฏิบตัิได ้

ถูกตอ้งตามนโยบายหรือขอ้ก าหนดการปฏิบ ัติของแต่ละหน่วยงานในระดบัท ้องถ่ิน / ศูนย์อนามยั /ส านักงานสาธารณสุข

จงัหวดั / ส านักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ โดยเฉพาะดา้นการส่งเสริม ฟ้ืนฟูและการสนับสนุนการเขา้ถึงระบบบริก าร

โดยการเรียนรูจ้ากการอบรมฝึกปฏิบตัิเป็นหลกั เริ่มต ัง้แต่การก าาหนดผูร้ับผิดชอบเก่ียวกับกระบวนงานพฒันาศักยภาพ และ

ส ารวจขอ้มูลที่มีอยู่จากงานระบบโปรแกรมการรายงานผลการด าเนินงาน ระบบการคัดกรองพฤติกรรมสุขภาพ เก่ียวกับการ

ดูแลส่งเสริมสุขภาพกลุ่มวัยผู ้สูงอายุ ในระดบัพื้นที่ เมื่อรวบรวมขอ้มูลและคัดเลือกกิจการที่จ าเป็นต ้องด าเนินการพ ัฒนา

ศักยภาพบุคลากรและการขบัเคล่ือนการด าเนินงานในการดูแลผู ้สูงอายุและผูท้ี่มีภาวะพึ่งพิงดว้ยระบบการส่งเสริมสุขภาพ

ดูแลผู้สูงอายุระยะยาว (Long Term Care ) ในชุมชน จึงจดัท าโครงการฯ เพื่อเสนอขออนุมตัิเมื่อไดร้ับการอนุมตัิแลว้จึง

แต่งต ัง้คณะกรรมการ /คณะท าางาน ก าหนดเนื้อหา/หลกัสูตรประเด็นการฝึกอบรม เตรียมการก่อนอบรม ด าเนินการ  

 

1. วตัถุประสงค์ 

 

 2. ขอบเขต 
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ฝึกอบรมตามหลักสูตรพ ัฒนาศักยภาพดา้น การเป็นผู ้จ ัดการการดูแลสูงอายุ(Care Manager)  และผู ้ดูแลผู ้สูงอายุ

(Caregiver) ตามหลกัสูตรพฒันาศักยภาพดา้นการดูแลส่งเสริมสุขภาพผูสู้งอายุและผูท้ี่มีภาวะพึ่งพิงตามกลุ่มเป้าหมายต่างๆ 

ของกรมอนามยัในระดบัทอ้งถ่ิน ประเมินและสรุปผลการฝึกอบรมมอบใบประกาศนียบตัร/บตัรประจ าต ัว (ถา้มี) แลว้จดัท า

ทะเบียนผูผ้่านการอบรม /หน่วยงานบริการ และสรุปรายงานเป็นตวัชี้วดัเพื่อเสนอผูบ้ริหารหน่วยงาน (โดยก าาหนดเงื่อนไขการ

จดักิจกรรมตามแผนงาน /โครงการฯที่วางไวต้ามแผนประจ าปีงบประมาณ 2565 ) 

 

 - กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

          - ส านักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ 

          - กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 

           - องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (อปท.) กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
          - กรมกิจการผูสู้งอายุ กระทรวงการพฒันาสงัคมและความม ัน่คงของมนุษย์  

  - ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัย กระทรวงศึกษาธิการ 

 - ส านักงานสาธารณสุขจงัหวดั 

          - ศูนย์อนามยัที่ 1-12 

          - สถาบนัพฒันาสุขภาวะเขตเมือง กรมอนามยั 

          - กรุงเทพมหานคร 

 

 

     - Blue Book Application กรมอนามัย   
 - คู่มือแนวทางการใช้ Blue Book Application กรมอนามัย   
 - คู่มือแนวทางการจัดทำ Care Plan Online กรมอนามัย 
 - โปรแกรมการบนัทึกข้อมูล Long Term Care (3C) กรมอนามัย /สำนักงานหลกัประกันสุขภาพแหง่ชาติ 
 - คู่มือการใช้โปรแกรม Long Term Care (3C) 
 - คู่มือแนวทางการฝึกอบรมหลักสูตร Care Manager /Caregiver กรมอนามัย 
 - คู่มือแนวทางการฝึกอบรมหลักสูตรฟื้นฟู Care Manager /Caregiver กรมอนามัย 
 - คู่มือแนวทางการฝกึอบรมอาสาสมัครบริบาลท้องถิน่ตามหลกัสูตรนักบริบาลท้องถิน่ (Care Community) 
 - คู่มือแนวทางการดำเนินงานการดูแลผู้สูงอายุและผู้ป่วยระยะกลางในชุมชน ( Intermediate  Care in   
    Community) 
 - สมุดบันทึกสุขภาพผู้สูงอายุเพื่อการส่งเสริมสุขภาพ กรมอนามัย  
 - กลยุทธ์การดำเนินงานตำบลดูแลสุขภาพผู้สงูอายุระยะยาว 
 - แนวทางการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุระยาว 
 - คู่มือสนับสนุนการบริหารจัดการระบบบริการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะ  

3. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

4. เอกสารอา้งอิง 
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             พึ่งพิงในระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 

 

 

  เร่ิมตน้ /ส้ินสุด                               ด าเนินการ                               ตัดสินใจ 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพ ตวัช้ีวดั ผูร้บัผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 

7 วนั 

- ผูรั้บผิดชอบงานที่มี  

  ความรู ้/ความเชี่ยวชาญ 

  ดา้นผูสู้งอายุ 

- ค าส ัง่แต่งตั้ง - หวัหนา้กลุ่มงานฯ 

- นักวิชาการที่เกี่ยวขอ้ง 

 

2 

 

 

 

 

 

4 วนั 

- ทะเบียนรายชื่อพื้นที่    

  เป้าหมาย 

- เจา้หนา้ที่กลุ่มเป้าหมาย  

  ในระดบัพื้นที่ 

- ทะเบียนรายชื่อ  

  หน่วยงานที่เขา้ 

  ร่วมโครงการฯ 

- จ านวนเจา้หนา้ที่  

  เขา้ร่วมโครงการฯ 

- ผูรั้บผิดชอบงานตาม

โครงการฯที่ไดรั้บการอนุมตัิ 

 

3 

 

 

 

 

 

10 วนั 

- มีโครงการที่มีกิจกรรม 

  และผ่านการอนุมตัิ 

- ระบุกลุ่มเป้าหมาย/  

  หลกัสูตรการฝึกอบรม 

- มีก าหนดระยะเวลาและ 
  แผนชัดเจน 

โครงการขบัเคลื่อน

ระบบการส่งเสริม

สุขภาพดูแล

ผูสู้งอายุและผูท้ี่มี

ภาวะพึ่งพิงระยะ

ยาวแบบบูรณาการ 

- นางรัชนี      บุญเรืองศรี 

- น.ส.ปริมสุดา อุประรัตน์ 

- นายทรงพล ค านึงเกียรติวงศ ์

- น.ส.ฐานิฉัตร  เขียวเกษม 

- น.ส.ธนภรณ์  แจ่มแจง้ 

- น.ส.สุชาดา   สุดแตง 

- นายสุรเชษฎ์  หาญรบ 

- น.ส.ภาวิณี    เชยเดช 

 
 
 

4 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

- ผูบ้ริหารระดบัส านัก 

- ผูบ้ริหารระดบัรอง   

  อธิบดีที่รับผิดชอบ 

- ผูบ้ริหารระดบักรม 

  พิจารณาให ้  

  ขอ้เสนอแนะและลงนาม 

- โครงการไดรั้บการ 

  อนุมตัิ 

- สามารถด าเนิน 

  กิจกรรมและ  

  งบประมาณตาม  

   แผนงาน / 

   โครงการ 

กลุ่มคุม้ครองสุขภาพผูส้งูอายุ

และความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

 
 

5 
 

  
12 เดือน 

 

- สรุปการด าเนินงาน  

  ปีงบประมาณ 

- รายงานผลการ

ด าเนินงานครบทุก

กิจกรรมตาม

แผนงาน /โครงการ 

กลุ่มคุม้ครองสุขภาพผูส้งูอายุ

และความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ก าหนดผูรั้บผิดชอบ 

 

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย / 

พื้นที่รับผิดชอบ 

ผูจั้ดท าโครงการ 

ผู้อนุมัติ

โครงการฯ 

สรุปผลโครงการ 



 
 

6. ข้ันตอนการด าเนินงานบริหารจดัการระบบการดูแลผูสู้งอายุและผูท้ี่มีภาวะพ่ึงพิง 

หน่วยงานดา้นนโยบาย หน่วยงานปฏิบตัิระดับพ้ืนที่ หน่วยบริการ /สถานบริการ กองทุนLTC + คณะอนุกก. 

LTC 

หน่วยงานอนุมัติ /จดัสรร

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

- กรมอนามัย 
- กรมส่งเสริมการปกครอง 
  ท้องถิ่น 
- สำนักงานหลักประกัน  
  สุขภาพแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

สำรวจ /คัดกรองผู้สูงอายุและ 

ผู้ที่มีภาวะพ่ึง 

รพ.สต. /ศูนย์พัฒนาคุณภาพ

ชีวิตผู้สูงอายุ 

สมัครเข้าร่วม
โครงการLTC+ แจ้ง
ยอดผู้สูงอายุและผู้ที่

มีภาวะพึ่งพิง 

 

สปสช. พิจารณาเอกสาร

และตรวจสอบรายชื่อผสอ.

ในพ้ืนที่ 

พิจารณา Care Plan 

เพ่ือรับการจัดสรรงบประมาณ 

เปิดบัญชี รับงบประมาณ /จัดตั้ง

อนุกรรมการ LTC จัดโอน

งบประมาณ 

 

จัดทำโครงการ / บริการเยีย่ม
บ้าน Care Plan 

 

เบิกจ่ายค่าตอบแทนใหC้G

ตามระเบียบของหน่วย
บริการนั้น 

รายงานผลการจัดบริการรายบุคคลใน

ระบบโปรแกรม LTC (3C) กรมอนามัย 

รายงานผลการจัดบริการและการ

ด าเนินงานบริหารกองทุนLTC 

สปสช. 

รับนโยบาย /

จัดหาแหล่งงบฯ 

 

รายงานการ
ดำเนินการตาม
ตัวชี้วัด Care Plan 

กรมอนามัย /

สปสช. 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 กระบวนการทำงาน 

1.อปท.พ้ืนที่ใหม่ ยื่นหนังสือแสดงความจำนง เข้าร่วมการดำเนินงานให้กับ สปสช. เขต   

  เพ่ือส่งให้ สปสช.ส่วนกลางเตรียมการจัดสรรงบประมาณ 

2. สปสช. ส่วนกลางโอนงบ LTC ให้ อปท.ตามจำนวนผู้ป่วยกลุ่มติดบ้านติดเตียง ที่ได้รับแจ้งจาก สปสช.  
   เขต ในอัตราเหมาจ่าย 6,000 บาท/ราย/ปี และ สปสช. เขตแจ้งการโอนงบให้ อปท. 

ผู้รับผิดชอบ 

- กรมอนามัย 

- สปสช.ส่วนกลาง 

- หน่วยจัดบริการ 

- อปท. 
 

หน่วยบริการ/สถานบริการ/ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุร่วมกับ อปท.จัดทำข้อเสนอโครงการจัดบริการดูแลระยะยาวและ

สรุปแผนดูแลรายบุคคล (CP) พร้อมค่าบริการเหมาจ่ายต่อปีตามชุดสิทธิประโยชน์แนบท้ายประกาศคณะกรรมการฉบับที่  2  

พ.ศ.2559 เพ่ือเสนอต่อคณะอนุกรรมการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (คณะอนุกรรมการ LTC) ซ่ึง

แต่งต้ังโดยคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 

คณะอนุกรรมการ LTC พิจารณาข้อเสนอโครงการ

จัดบริการดูแลระยะยาว และ CP เพ่ือสนับสนุน
ค่าใช้จ่าย การบริการดูแลระยะยาวฯตาม
ประกาศคณะกรรมการฯ พ.ศ. 2557 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 7/1 

แจ้งคณะกรรมการกองทุนฯท้องถิ่นทราบและ

พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายตามประกาศคณะ

กรรมการฯ พ.ศ.2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ไม่เห็นชอบ/แจ้ง
กลับให้แก้ไข 

เห็นชอบ 

5. อปท.จัดทำข้อตกลงการจัดบริการดูแลระยะยาว ฯ  กับหน่วยบริการ/สถานบริการ/ศูนย์ละสนับสนุน

ค่าบริการ LTC หรืองบกองทุนหลักประกันสุขภาพ ตาม CP ที่คณะกรรมการกองทุนฯ อนุมัติ 

6.หน่วยบริการ/สถานบริการ/ศูนย์ ให้บริการตาม CP  โดย CM จัดทำแผนดูแลรายบุคคลมอบหมายให้ CG 

ปฏิบัติงาน 
7. หน่วยบริการ/สถานบริการ/ศูนย์พัฒนาคุณภาพผู้สูงอายุรายงานผลการดำเนินงานให้ อปท.และ อนุคณะกรรมการ LTC รายงานผลการ  
   ดำเนินงานให้ สปสช.เขต เพ่ือรับงบประมาณสนับสนุนในครั้งต่อไป 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1 หนังสือแสดงความจำนงเข้ารว่มโครงการ LTC 
1.2 สำเนาบัญชีเงินฝาก ธกส.บัญชีหลักกองทุนประกันสุขภาพ... 

     (ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) เพื่อการดูแลผูสู้งอายุท่ีมีภาวะพึง่พิง 
1.3 รายชื่อผู้สูงอายุสิทธิ UC ท่ีมีภาวะพึ่งพิง (แบบ LTC) 

3.1 แผนการดูแลรายบุคคล (CP) 

3.2 แผนการดูแลรายบุคคล เพื่อเสนอตอ่คณะอนุกรรมการLTC (อัตรา  
     ชดเชยค่าบริการเหมาจ่ายต่อรายปี) 

3.3 ข้อเสนอการจัดบริการ LTC และอัตราชดเชยค่าบริการตามชุดสทิธิ  
     ประโยชน์ แนบท้ายประกาศกองทุนฯ อปท.ปี 2559 

2.1 หนังสือแจ้ง อปท.เรื่องสนับสนุนค่าบริการสาธารณสุขสำหรับ  

     ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง 

2.2 รายช่ือผู้สูงอายุที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนการดำเนินงาน 
LTC 

 

4.1 ผลการพิจารณาคณะอนุกรรมการ LTC (เห็นชอบ/ไม่ 

     เห็นชอบ) 

4.2 รายงานผลการพิจารณางบ LTC (ประธานกองทุน   

     หลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่) 

5.1 ข้อตกลงการจัดบริการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขสำหรับ 
     ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง ระหว่าง อปท.กับหน่วยงานจัดบริการ  
     (MOU) 
5.2 เง่ือนไขจ่ายเงินสนับสนุนจัดบริการ LTC 
5.3 เอกสารโอนเงินให้หน่วยจัดบริการ(อปท.) บ/ช รับจ่ายเงิน 
     ใบเสร็จรับเงิน(หน่วยจัดบริการ บ/ช รับจ่ายเงิน) 

6.1 บ/ช รับจ่ายเงิน 
6.2 แผนการดูแลรายบุคคล (CP) ประจำวันครบ 1 ปี 
7.1 แบบแผนการให้บริการ (LTC) 
7.2 รายช่ือผู้สูงอายุใช้สิทธิ UC ที่มีภาวะพ่ึงพิง 
     (แบบ LTC) 
 

- หน่วยจัดบริการ 
- อปท. 

- หน่วยจัดบริการ 
- อปท. 

 

- หน่วยจัดบริการ 

- หน่วยจัดบริการ 
- อปท. 
 
 



 
 

7. ระบบติดตามการด าเนินงานตามแผน  

 7.1. ติดตามจากการจดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของกลุ่มงาน ส านัก ศูนย์อนามยั 

          7.2. ติดตามโดยการนิเทศงานผสมผสานคณะกรรมการนิเทศระดบักรมอนามยั 2 ครั้ง/ปี 

8. แบบฟอรม์ที่ใช้ 

 8.1. แบบฟอร์มการติดตามรายงานผลการด าเนินงานโครงการส าคัญ  

9. แบบฟอรม์ที่ใช้ (Form) :  

  9.1. แบบฟอร์มที่ใชใ้นการจดัแผนงาน /โครงการ  

10. เอกสารบนัทึก (Record) : 

 11.1. ระบบโปรแกรม Long Term Care (3C)  
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แบบฟอรม์มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (SOP) 

ช่ือหน่วยงาน  
กลุ่มคุม้ครองสุขภาพผูสู้งอายุและ

ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ส านักอนามยัผูสู้งอายุ กรมอนามยั 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ช่ือตัวช้ีวัด 
KPI 1.22 ร้อยละของตำบลที่มีระบบการส่งเสริมสุขภาพดูแลผู้สูงอายุ 
             ระยะยาว (Long Term Care) ในชุมชนผ่านเกณฑ์ (ร้อยละ 98)  
KPI 1.23 ร้อยละของผู้สูงอายุและผู้ที่มีภาวะพึ่งพิงได้รับการดูแลตาม Care Plan  
            (ร้อยละ 90) 
KPI 1.25 จำนวนผลผลิตผู้บริบาลผู้สูงอายุและหน่วยงานภาคีเครือข่ายร่วมผลิตเพิม่ 
             รายใหม่ (รวม 70,000 คน เมื่อสิ้นปี 2565) 
KPI 1.34 ร้อยละของกฎหมายระดับอนุบัญญัติที่ได้รับการพัฒนาทันต่อสถานการณ์ 
             เสนอต่อคณะกรรมการตามกฎหมาย (กฎ/ประกาศ) (ร้อยละ 100)  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
   (เป็นการชีแ้จงถึงจุดมุ่งหมายในการจดัทำเอกสารเรื่องนัน้ ๆ  เพ่ือให้ผู้ทีใ่ช้งานทราบว่าจดัทำเอกสารดังกลา่วขึน้มาเพ่ืออะไร) 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน การนิเทศติดตาม การประเมิน และควบคุมกำกับกระบวนการ 
ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการส่งเสริมสุขภาพกลุ่มวัยสงูอายุ  

2. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพกลุม่วัยสงูอายุ 
2. ขอบเขต (Scope)  
   (เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน)  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับน้ี เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน การขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ส ่งเสริมส ุขภาพวัยสูงอายุให ้กับผู ้ที่ เกี่ยวข ้อง ครอบคล ุมการอภิบาลระบบส ่งเสริมสุขภาพและระบบอนามัย
สิ่งแวดล้อม เพื่อให้ผู้สูงอายุสุขภาพดี ดูแลตนเองได้ และมีคุณภาพชีวิตที่ดี โดยมีระบบการส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัยสิ่งแวดล้อมสำหรับผู้สูงอายุที่มีสุขภาพดี และส่งเสริมสุขภาพดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิงในชุมชน ในพื้นที่
รับผิดชอบ ภายใต้ภารกิจของกรมอนามัย 

การขับเคลื่อนการดำเนินงานใช้กลไก PIRAB  ดังน้ี  
     1. บูรณาการและสร้างความเข้มแข็งภาคีเครือข่าย : Partnership 

2. การพัฒนานวตกรรมและการวิจัย : Investments  
3. การคุ้มครองและการบังคับใช้กฎหมาย : Regulation  
4. การสื่อสาร ชี้แนะ และสร้างกระแสสังคม : Advocacy  
5. การพัฒนาศักยภาพบุคลากรและเครือข่ายทุกระดับ : Building capacity 

การปฏิบตัิงานการขบัเคลื่อนตวัชี้วดั 
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โดยมีตัวชี้วัดในการดำเนินงานวัยสูงอายุ ดังน้ี   
 1.22 ร้อยละของตำบลที่มีระบบการส่งเสริมสุขภาพดูแลผูสู้งอายุระยะยาว (Long Term Care) ใน 
                        ชุมชนผ่านเกณฑ์ (ร้อยละ 98)  
 1.23 ร้อยละของผู้สูงอายุและผูท้ี่มีภาวะพึ่งพิงได้รับการดูแลตาม Care Plan (ร้อยละ 90) 
 1.25 จำนวนผลผลิตผู้บริบาลผู้สูงอายุและหน่วยงานภาคีเครือข่ายร่วมผลิตเพิ่มรายใหม่  
                       (รวม 70,000 คน เมื่อสิ้นปี 2565) 
       1.34 ร้อยละของกฎหมายระดับอนุบญัญัติที่ได้รับการพัฒนาทันต่อสถานการณ์เสนอต่อคณะกรรมการ  
                        ตามกฎหมาย (กฎ/ประกาศ) (ร้อยละ 100)  

กิจกรรมสำคัญตามโครงการ ประจำปีงบประมาณ 2565  มีดังนี้    
 1. พัฒนาระบบข้อมูลการส่งเสริมสุขภาพดูแลผูสู้งอายแุละผูม้ีภาวะพึ่งพิงระยะยาวผ่านระบบHealth  
                    Platform 

  1.1 ประชุมเชิงปฏิบัติการขับเคลื่อนการใช้งานระบบข้อมูลการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุผ่านระบบ  
            Health Platform ร่วมกับภาคีเครือข่ายระดับพื้นที่ 

  1.2 ปรับปรุงเน้ือหาสมุดบันทึกสุขภาพผูสู้งอายุ (Blue Book Application) พร้อมพิมพ์รูปเล่ม  
       เผยแพร่สู่พื้นที่ 
  1.3 จ้างบำรุงรักษาระบบโปรแกรมขึ้นทะเบียนผู้จัดการการดูแลผู้สูงอายุ (Care Manager) 
       ผู้ดูแลสูงอายุ(Caregiver)และการจัดทำแผนการดูแลรายบุคคล(Care Plan) 
  1.4 จ้างบำรุงรักษาแอปพลิเคชันสมุดบันทึกสุขภาพผู้สูงอายุ (Blue Book Application) 

 2. พัฒนาระบบ Long Term Care และ Intermediate care in Community  
       2.1 ประชุมวางแผนขับเคลื่อนการบังคับใช้ประกาศกระทรวงสาธารณสุข  เร่ืองหลักเกณฑ์ 
                           มาตรการควบคุมการประกอบกิจการการให้บริการดูแลผู้สูงอายุที่บ้านของผู้มารับบริการ 
                           ร่วมกับภาคีเครือข่าย 
       2.2 ประชุมวิชาการระดับชาติด้านการส่งเสริมสุขภาพและนวัตกรรมการดูแลผู้สูงอายุคร้ังที่ 1 
       2.3 ประชุมทบทวนคู่มือแนวทางการดูแลผู้สงูอายุระยะกลาง(Intermediate Care in  
                           Community) ร่วมกับภาคีเครือข่ายระดับพื้นที่ 
       2.4 ประชุมคณะทำงานขับเคลื่อนภาระงานกับบทบาทการปฏิบัติงานของ Care Manager สู่การ 
                           ผลักดันค่าตอบแทน 
                      2.5 ประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักสูตรรองรับความก้าวหน้าเชิงวิชาชีพที่ปฏิบตัิงานในบทบาท  
                           ของ Care Manager 
      2.6 ประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานภายใต้โครงการขับเคลื่อนระบบการส่ง 
                           เสริมสุขภาพดูแลผู้สูงอายแุละผูม้ีภาวะพึ่งพิงระยะยาวแบบบูรณาการ  
 3.  สนับสนุนการดำเนินงาน เยี่ยมเสริมพลัง สุ่มประเมิน ถอดบทเรียน และสนับสนุนการดำเนินงาน  
                     ในพื้นที่ภายใต้สถานการณ์โควิด 
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 4.  พัฒนานวัตกรรมและงานวิจัย 
 

3. คำจำกัดความ (Definition)  
(เป็นการชี้แจงความหมายของคำเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพ่ือสื่อความหมายใหผู้้อ่านเข้าใจตรงกนั )  

           ผู้สูงอายุ   หมายถึง  ประชากรทั้งเพศชายและเพศหญิงที่มีอายุ 60 ปีขึ้นไป 
       อาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น  หมายถึง  ประชาชนในพื้นที่ที่ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้ดูแลผู้สูงอายุ 70               
                              ชั่วโมงและ 120 ชั่วโมง 
                 เครือข่าย  หมายถึง บุคลากรและหน่วยงานทั้งในและนอกกระทรวงสาธารณสุขที่เกีย่วขอ้งกบั  
                     การพัฒนาสุขภาพผู้สูงอายุ 
       ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง บุคลากรและหน่วยงานทั้งในและนอกกระทรวงสาธารณสุขที่ได้รับ         
                               ผลจากการพัฒนาหรือไม่พัฒนากลุ่มวัยสูงอายุ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
                 (เป็นการชี้แจงใหท้ราบวา่ ใครเป็นผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้รับผิดชอบปฏบิัติงานนัน้ๆ) 
 ผู้รับผิดชอบโดยตรง กลุ่มคุม้ครองสุขภาพผูสู้งอายุและความร่วมมือระหว่างประเทศ 

                                            ส านักอนามยัผูสู้งอายุ กรมอนามยั  
                     ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
                           - ศูนย์อนามัยที่ 1-1 2  
                                            - สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
                                            - ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 
            - ศูนย์อนามัยกลุ่มชาติพันธุ์ ชายขอบ และแรงงานข้ามชาติ 
                                            - สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
                                            - สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
                                            - Care Manager /Caregiver 
            - เครือข่าย แกนนำ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

       5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

          สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลือ่นไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานท่ี 1 การบูรณาการและสร้างความเข้มแข็งเครือข่าย (Partnership) 
1      

   จัดทำฐานข้อมูลและ 
ทำเนียบเครือข่าย 

 

ประสานเครือขา่ย รวบรวม
ข้อมูล และจัดทำทำเนียบ
เครือข่าย 

ไตรมาส 1 
 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ                                             

ทำเนียบเครือขา่ย 

2   

วิเคราะห์ผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

และพัฒนารูปแบบ  

วิเคราะห์ความครอบคลุม 
ปัญหาอุปสรรค  
ความต้องการและความ 
พึงพอใจ 

ไตรมาส 1 
 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการวิเคราะห ์ 

3 
 
 
 

แลกเปลี่ยนขอ้มูล 
มาตรการ แนวทางการ

สนับสนุน 

ทบทวนข้อมูลสถานการณ ์
มาตรการ แนวทางที่
เกี่ยวข้อง  

ไตรมาส 1 
 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปข้อมูลสถานการณ ์
มาตรการ แนวทางการ
สนับสนุน และแผนงาน
บูรณาการเครอืข่าย 

4  

เสนอแนวทาง 
การบูรณาการ 

ออกแบบและนำเสนอ
แนวทางการบรูณาการ 
ที่สอดคล้องตามบริบทของ
เครือข่าย 

ไตรมาส 1 
 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

แนวทาง/แผนบูรณาการ
เครือข่าย 

5  
สร้างความเข้าใจ 
สร้างความร่วมมือ 

และสนับสนุนกลไก
เครือข่ายทุกระดับ 

 

ประสานงาน ชี้แจง ประชุม 
อบรม สัมมนา เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ  สร้างความ
ร่วมมือ และสนับสนุนกลไก
เครือข่ายทุกระดับ 

ไตรมาส 1 
 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานการดำเนนิงาน 

6  
การบูรณาการและสร้าง
ความเข้มแข็งเครือข่าย  

แบบมีส่วนร่วม 

ดำเนินกิจกรรมบรูณาการ
และสร้างความเข้มแขง็
เครือข่ายตามแผน 
 
 

ทุก
ช่วงเวลา
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานการดำเนนิงาน 

7  
ถอดบทเรียนแลกเปลีย่น

เรียนรู้ 

นิเทศ ติดตาม ถอดบทเรยีน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้และ
เยี่ยมเสริมพลัง 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครองสุขภาพ
ผู้สูงอายุและความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานการดำเนนิงาน 

Yes 
No 
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8  
จัดทำข้อเสนอ 
การบูรณาการ 

เครือข่าย 
 

สรุปผลการดำเนนิงานและ
ข้อเสนอการบรูณาการ
เครือข่าย 

 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปผลการดำเนนิงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานท่ี 2 การพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย (Investment) 
1  

วิเคราะห์สถานการณ์
และกำหนดประเด็น 

 

รวบรวมข้อมูลสถานการณ์
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค 
และกำหนดประเด็น 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการวิเคราะห ์

2   

ทบทวนงานวิจยั 

และวรรณกรรม 

ที่เกี่ยวข้อง 

สืบค้นงานวิจัย 

และวรรณกรรม 

ที่เกี่ยวข้อง 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการทบทวน 

3 
 
 
 
 
 

 
  
ออกแบบนวตกรรมและ

จัดทำโครงร่าง 

วางแผนการดำเนนิงาน 
กำหนดระเบียบวิธีวิจยั และ
จัดทำโครงร่าง/โครงการ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

โครงร่าง/โครงการ 

4 
 

 
เสนอ 

คณะกรรมการ 
             กพว./EC 

เสนอโครงร่าง/โครงการที่
ปรึกษา/คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ  

ไตรมาส 
1,2 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

มติคณะกรรมการ 

5  
 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
 

ประสานผู้เกี่ยวข้อง พ้ืนที่
ดำเนินการ และเก็บ
รวบรวมข้อมูลตามแผน 
 
 

ไตรมาส 
2,3 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

Yes 

No 
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6  
วิเคราะห์ข้อมูล 

การพัฒนานวัตกรรม 
และการวิจัย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
วิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนา
นวัตกรรมและการวจิัย 
 

ไตรมาส 3 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

7  
เขียนรายงานการ 

พัฒนานวัตกรรม/วิจยั 

เขียนรายงานการพัฒนา
นวัตกรรม/วิจัยและจัดทำ
ข้อเสนอเชิงระบบ/นโยบาย 

ไตรมาส 
3,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานการพัฒนา 
นวตกรรม/วิจัย 

8           
นำเสนอ/ 

เผยแพร่ผลงาน 

นำเสนอและเผยแพร่ผลงาน
ผ่านช่องทางต่างๆ 

 

ไตรมาส 
3,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

หลักฐานการนำเสนอ/
เผยแพร่ผลงาน  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานท่ี 3 การคุ้มครองและการบังคับใช้กฎหมาย  (Regulation) 
1     ทบทวนบริการ 

  สุขภาพตามชุดสิทธิ       
      ประโยชน์ 

ทบทวนบริการด้านสขุภาพ
ขั้นพ้ืนฐานตามชุดสิทธิ
ประโยชน์ของผู้สูงอายุ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

บริการด้านสขุภาพขัน้
พ้ืนฐานตามชุดสิทธิ
ประโยชน์ 
 

2   

วิเคราะห์แนวทางกา รกา ร
เข้าถึงบริการด้านสุ ขภา พ

ข ั ้นพื ้นฐานตามช ุดส ิทธิ
ประโยชน์  

วิเคราะห์แนวทาง สถานการณ์
การเข้าถึงบริการด้านสุขภาพขั้น
พื้นฐานตามชุดสิทธิประโยชน์ 
ประเด็นปัญหาและแนวทาง
พัฒนา 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการวิเคราะห ์

 
3 
 
 
 
 
 

 
 คืนข้อมูล สื่อสาร 
สร ้างความเข ้าใจและ
สร ้างความร ่วมมอืผ่าน
กลไกทุกระดับ  

คืนข้อมูล สื่อสารสร้างความ
เข้าใจและสร้างความร่วมมือ
ผ่านกลไกทุกระดับพร้อม
ร่วมกันกำหนดทางการ
ให้บริการด้านสุขภาพ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

แนวทางการขับเคลื่อน
บริการด้านสขุภาพ ใน
พ้ืนที่ 

4 
 

 
เสนอแนวทาง 

การขับเคลื่อนบริการสุขภาพใน
พื้นฐาน  

นำเสนอแนวทางการ
ขับเคลื่อนบรกิารด้าน
สุขภาพผ่านคณะทำงาน/
คณะกรรมการที่เกีย่วขอ้ง 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

ผลการนำเสนอ  
หรือมติและข้อสั่งการของ
พ้ืนที่ 

Yes 

No 
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5 เผยแพร่แนวทางการ
ให้บริการสุขภาพตามชดุ

สิทธิประโยชน์ 
 

สื่อสาร เผยแพร่ สร้างการ
รับรู้เครือข่ายและ
กลุ่มเป้าหมายผา่นช่องทาง
ต่างๆ 

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

6  
ขับเคลื่อนบรกิารสุขภาพ

ขั้นพ้ืนฐาน  
ตามชุดสิทธิประโยชน ์

ดำเนินการขบัเคลื่อนบริการ
สุขภาพขั้นพ้ืนฐาน  
ตามชุดสิทธิประโยชน ์

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

7  
เฝ้าระวัง/นิเทศติดตาม 

เยี่ยมเสริมพลัง 

เฝ้าระวังข้อมูลและ
สถานการณ์ นิเทศ ติดตาม 
และเยี่ยมเสริมพลัง 

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

8      

      
ถอดบทเรียน 

   แลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 

รายงานผลการดำเนนิงาน 
ถอดบทเรียน แลกเปลี่ยน
เรียนรู้  

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปผลการดำเนนิงาน  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานท่ี 4 การส่ือสาร ชี้แนะ และสร้างกระแสสังคม (Advocacy)  
1  

ทบทวนนโยบาย 
มาตรการ/องค์ความรู้ 

 

ทบทวนนโยบายมาตรการ 
มาตรฐาน แนวทาง  
องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
ให้เป็นปัจจบุัน 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

นโยบาย มาตรการ 
มาตรฐาน แนวทาง  
องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 

2   

รวบรวม วิเคราะห์
สังเคราะห์ประเด็น/
เนื้อหาการสือ่สาร 

  

วิเคราะห์สังเคราะหป์ระเดน็
เนื้อหาการสือ่สารให้
ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย
และเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

เนื้อหาการสือ่สาร   

3 
 
 
 

 

 
พัฒนารูปแบบและ 
ช่องทางการสื่อสาร 

กำหนดกลุ่มเปา้หมาย 
ประเด็น ขอบเขตเนื้อหา 
รูปแบบการนำเสนอ 
ออกแบบสื่อ และกำหนด
ช่องทางการสื่อสาร  

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

แผนการสื่อสาร ชี้แนะ 
และสร้างกระแสสังคม 
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4  
สื่อสาร ชี้แนะ 

และสร้างกระแส 
 

ดำเนินการสือ่สาร ชี้แนะ 
และสร้างกระแส 
 
 

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

5 
 

 
 

เฝ้าระวัง  
นิเทศ ติดตาม  

เสริมพลัง 

 

รวบรวมและประสานข้อมูล 
ดำเนินการเฝ้าระวัง นิเทศ 
ติดตามเสริมพลัง 
 

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

6  
ประเมินผลการสือ่สาร 

ชี้แนะและ 
การสร้างกระแส 

กำหนดกลุ่มเปา้หมาย 
ประเด็น และดำเนินการ
ประเมินผล 
การสื่อสาร ชี้แนะ และการ
สร้างกระแส 

ทุก
ช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการประเมิน 

7  
ถอดบทเรียนแลกเปลีย่น

เรียนรู้ 

ถอดบทเรียน แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการถอดบทเรียน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

8  
 

สรุป 
และคืนข้อมูล 

รายงานผลการดำเนนิงาน 
และคืนข้อมูล 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปผลการดำเนนิงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานท่ี 5 การพัฒนาศักยภาพบุคลากรและเครือข่ายทุกระดับ (Capacity Building) 
1  

วิเคราะห์  
Training needs 

 

รวบรวมข้อมูลสถานการณ์
และวิเคราะห์ความ
ต้องการ/ความจำเป็นในการ
พัฒนาศักยภาพ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ข้อมูลสถานการณ์ 
ความต้องการและความ
จำเป็นในการพัฒนา 

2   

ทบทวน วิเคราะห์
สังเคราะห์ประเด็น/
เนื้อหาการพัฒนา

ศักยภาพ 

  

ทบทวนความต้องการและ
ความจำเป็น สังเคราะห์
ประเด็นและเนื้อหาการ
พัฒนา เพ่ือจัดแผนพัฒนา
ศักยภาพ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปประเด็นความ
ต้องการและความจำเปน็
ในการพัฒนา 

Yes 

No 

       17 



 
 

3 
 
 
 

 

 
กำหนดกลุ่มเปา้หมาย 

รูปแบบการพัฒนา 
และจัดทำโครงการ 

กำหนดกลุ่มเปา้หมาย 

รูปแบบการพัฒนา 
และจัดทำโครงการ/
แผนพัฒนาศักยภาพ 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

โครงการ/แผนพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรและ
เครือข่าย 

4 
 

 
 
 

เสนอโครงการ 
เพ่ือพิจารณา 

บูรณาการโครงการ/
แผนงาน และนำเสนอ
โครงการเพ่ือพิจารณา 

ไตรมาส 1 กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการพิจารณาอนุมัติ 

5  
พัฒนาศักยภาพ 

บุคลากรและเครือข่าย 
 

ดำเนินงานพัฒนาศักยภาพ 
บุคลากรและเครือข่าย 
ตามแผน 
 

ทุกช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

6  
นิเทศ ติดตาม  

เสริมพลัง ประเมินผล 
การพัฒนาศักยภาพ 

บูรณาการการนเิทศ ติดตาม 
เสริมพลัง และประเมินผล
การพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรและเครือข่าย 

ทุกช่วงเวลา 
ตามแผน 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

รายงานความก้าวหนา้ 

7  
ถอดบทเรียนแลกเปลีย่น

เรียนรู้ 

กำหนดขอบเขต ประเดน็ 
และดำเนินการถอดบทเรยีน
และแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

ผลการถอดบทเรียน การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

8               
สรุป 

และคืนข้อมูล 

สรุปผลการดำเนนิงานและ
คืนข้อมูล 
 

ไตรมาส 
2,4 

กลุ่มคุ้มครอง
สุขภาพผู้สูงอายุ
และความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

สรุปผลการดำเนนิงาน 

กลุ่มคุ้มครองสุขภาพผู้สูงอายุและความร่วมมือระหว่างประเทศ 8 /12/2564 

 

Yes 

No 



     

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
ชื่อหน่วยงาน  

สำนักอนามัยผู้สูงอายุ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
การส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (Preventive Long Term Care)  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 1.1 เพื่อพัฒนาระบบการส่งเสริมสุขภาพดูแลผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (Preventive  Long Term Care) 

1.2  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้สูงอายุมีความรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health Literacy) และมีพฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ 
1.3 เพื่อขับเคลื่อนการส่งเสริมสุขภาพด้านการเคลื่อนไหวและการออกกำลังกาย และแผนส่งเสริมสุขภาพดี (Wellness Plan) 
1.4 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาชุมชนต้นแบบเมืองที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ (Age – Friendly Communities/Cities) 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 แสดงกระบวนการปฏิบัติงาน การขับเคลื่อนการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (Preventive Long 
Term Care) เพื่อเตรียมความพร้อมผู้สูงอายุและการเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ ประชาชนได้รับการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุให้มีพฤติกรรม
สุขภาพท่ีพึงประสงค์ มีความรอบรู้ด้านสุขภาพ (Health Literacy) และอยู่ในสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการมีสุขภาพดี เพื่อลดภาระด้าน
เศรษฐกิจของประเทศ สังคม และครอบครัวต่อไป 
กิจกรรมสำคัญโครงการงบประมาณ ปี 2565 มีดังนี ้
 1. พัฒนาระบบการดูแลผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (Preventive Long Term Care) 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนความรอบรู้ด้านสุขภาพผู้สูงอายุ 
 3. ส่งเสริมการเคลื่อนไหวและการออกกำลังกายเพื่อลดโอกาสการหกล้มของผู้สูงอายุ 
 4. ขับเคลื่อนพื้นที่ต้นแบบเมือง/ชุมชนที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ 
และมีกิจกรรมย่อย รายละเอียดดังนี้ 
 1. ประชุมพัฒนาแนวทางการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุระยะยาวเชิงป้องกัน (Preventive Long Term Care) 
พฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค์ของผู้สูงอายุ และแผนส่งเสริมสุขภาพดี (Wellness Plan)  
ในส่วนกลาง/เขตสุขภาพ/สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดและภาคีเครือข่าย 
 2. สร้างและพัฒนาเครือข่ายชุมชนแห่งความรอบรู้ในการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 
 3. ถอดบทเรียนผลการดำเนินงานพื้นที่ต้นแบบเมือง/ ชุมชนที่เป็นมิตรกับผู้สูงอายุ ร่วมกับ อปท. และภาคีเครือข่าย แบบ
บูรณาการ 
 4. เยี่ยมเสริมพลังการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ ในการประเมินพฤติกรรมสุขภาพที่พึงประสงค์ และแผนส่งเสริม
สุขภาพดี (Wellness Plan) ปี ๒๕๖5 
 5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 6. จัดทำแผนในการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 
 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 พฤติกรรมสุขภาพ (Health Behavior) หมายถึง การเปลี่ยนแปลงทางด้านที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพซึ่งเกิดขึ ้นทั้งภายใน 
(Covert Behavior) และภายนอก (Overt Behavior) พฤติกรรมสุขภาพจะรวมถึงการปฏิบัติที่สังเกตได้และการเปลี่ยนแปลงที่สังเกต
ไม่ได้ แต่สามารถวัดได้ว่าเกิดขึ้น พฤติกรรมภายในเป็นปฏิริยาภายในตัวบุคคลมีทั้งเป็นรูปธรรมและนามธรรม ที่เป็นรูปธรรมชื่งสามารถ
ใช้เครื่องมือบางอย่างเข้าวัดหรือสัมผัสได้ เช่น การเต้นของหัวใจ การบีบตัวของลำไส้ พฤติกรรมเหล่นี้เป็นปฏิริยาที่มีอยู่ตามสภาพของ
ร่างกาย ส่วนที่เป็นนามธรรม ได้แก่ ความคิด ความรู้สึก เจตคติ ค่านิยม เป็นต้น พฤติกรรมภายในนี้ไม่สามารถสัมผัสหรือวัดได้ด้วย
เครื่องมือต่างๆ เพราะไม่มีตัวตน จะทราบได้เมื่อแสดงพฤติกรรมออกมา พฤติกรรมภายนอกเนปฏิริยาต่างๆ ของบุคคลที่แสดงออกมา
ทั้งทางวาจา และการกระทำ ซึ่งปรากฎให้บุคคลอื่นเห็นหรือสังเกตได้ เช่น ท่าทางหรือคำพูดที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นน้ำเสียง สีหน้า 
 พฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง การปฏิบัติหรือการแสดงออกของบุคคลในการกระทำหรืองดเว้นการกระทำในสิ่งที่มี ผลต่อ
สุขภาพของตนเอง โดยอาศัยความรู้ ความเข้าใจ เจตคติ และการปฏิบัติตนทางด้านสุขภาพด้านต่าง ๆ คือ สุขภาพกาย จิตใจ/อารมณ์ 
และสังคม ท่ีมีความเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันอย่างสมดุล 



     

 การเฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพ หมายถึง การจัดเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ และการแปลผลข้อมูลพฤติกรรมสุขภาพของบุคคล
ในพื้นที่เป้าหมาย ที่มีการดำเนินงานอย่างเป็นรบบและต่อเนื่อง รวมทั้งการนำความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมพฤติกรรม
สุขภาพท่ีเหมาะสมและหลีกเสี่ยงปัจจัยเสี่ยงในการเกิดโรคหรือภาวะแทรกช้อนของโรค และการวางแผนปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพ 
 การเฝ้าระวังพฤติกรรมสุขภาพของผู้สูงอายุ หมายถึง การจัดเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ และการแปลผลข้อมูลพฤติกรรม
สุขภาพของผู้สูงอายุท้ัง 8 ด้าน 
 

 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้รับผิดชอบโดยตรง กลุ่มพัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาวะผู้สูงอายุและเครือข่าย 
          สำนักอนามัยผู้สูงอายุ กรมอนามัย 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  - ศูนย์อนามัยที่ 1 – 12  
       - สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 
       - cluster กลุ่มผู้สูงอายุ 
       - เครือข่าย แกนนำ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  ต.ค. 64 
-ผู้รับผดิชอบงานท่ีมีความรู/้ 
ความเชี่ยวชาญด้านผูสู้งอายุ 

สำนักอนามัย
ผู้สูงอาย ุ

2  

 

 

ต.ค. 64 
- ทะเบียนพื้นที่เป้าหมาย 
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
  ในระดับพื้นท่ี 

สำนักอนามัย
ผู้สูงอาย ุกำหนดกลุ่มเป้าหมาย/ 

พื้นที่รับผิดชอบ 
 

กำหนดผูร้ับผดิชอบ 



     

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

พ.ย. 64 
- กิจกรรมสำคญั 
- ระบุกลุ่มเป้าหมาย 
- กำหนดระยะเวลาและแผนการ
ดำเนินงานให้ชัดเจน 

กลุ่มพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาวะ
ผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

4   
  

เสนอผู้บริหาร/อนุมตัิโครงการ 

 

พ.ย. 64 
- ผู้บริหารระดับสำนัก 
- ผู้บริหารระดับรองอธิบดีที่
รับผิดชอบ 
- ผู้บริหารระดับกรม พิจารณาให ้
ข้อเสนอแนะและลงนาม 

กลุ่มพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาวะ
ผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

5  

 

ธ.ค. 64 - 
ก.ย. 65 

- ติดตามการดำเนินงาน
กระบวนการ/กิจกรรม 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาวะ
ผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

6  

 

ธ.ค. 64 - 
ก.ย. 65 

- กำหนดขอบเขต ประเด็นและ
ดำเนินการถอดบทเรียนและ
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาวะ
ผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

7  

 

 

ก.ย. 65 
- รายงานผลการดำเนินงานและ
สรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน
โครงการ 
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
ส่งเสริมสุขภาวะ
ผู้สูงอายุและ
เครือข่าย 

สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

จัดทำโครงการ 

ติดตาม เยี่ยมเสริมพลัง 
ประเมินผลการดำเนินงาน 

 

สรุปผลโครงการและคืน
ข้อมูล 

ถอดบทเรียนแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 



     

  



     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
  

คู่มือการดำเนินงานตัวช้ีวัดร้อยละของประชากร
ผู้สูงอายุท่ีมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค ์

คู่มือการดำเนินงานตัวช้ีวัดร้อยละของประชากร
ผู้สูงอายุท่ีมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีพึงประสงค ์

คู่มือแนวทางการส่งเสริมสุขภาพด ีชะลอชรา ชีวายืนยาว 
สำหรับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข 

คู่มือแนวทางการส่งเสริมสุขภาพด ีชะลอชรา ชีวายืนยาว 
สำหรับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข 

คู่มือแนวทางการส่งเสริมสุขภาพด ีชะลอชรา ชีวายืนยาว 
สำหรับผู้สูงอาย ุ



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหนวยงาน  
สํานักอนามัยผูสูงอาย ุ

คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
ข้ันตอนและกระบวนการการขอรบัคาเชาบาน 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 ๑. เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน  
 ๒. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการควบคุม กํากับ และดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายคาเชาบาน                                          
ตามระเบียนกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 คาเชาบานขาราชการ ซึ่งไดกลาวถึงสาระสําคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑวาดวยคาเชาบาน
ขาราชการ แนวทางปฏิบัติตามขอกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑดังกลาว รวมถึงแนวปฏิบัติในการยื่นขอรับเงินคาเชาบาน 
โดยเริ่มตั้งแตหนวยงานไดรับเอกสารจากผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน มอบหมายเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 คาเชาบาน หมายความวา คาตอบแทนซึ่งทางราชการไดใหความชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความ
เดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจากทางราชการเปนเหตุ 
 ขาราชการ หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนขาราชการฝาย
ตุลาการ ศาลยุติธรรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการศาลยุติธรรมขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ขาราชการรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการรัฐสภา ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวย
ตํารวจแหงชาติขาราชการทหารตากฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร และขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนสุทธิท่ีขาราชการไดรับ ท้ังน้ีเมื่อหักเงินเบิกลดเน่ืองจากการปรับช้ันเงินเดือน
ออกแลวและรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสําหรับคาวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือสําหรับประจําตําแหนงท่ีตองฝา
อันตรายเปนปกติหรือสําหรับการสูรบ 
 สถาบันการเงิน หมายความวา สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณท่ีดําเนินกิจการเก่ียวกับการเคหะ 
ท้ังน้ีตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด และกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ 
 ทองท่ี หมายความวา กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือทองท่ีของอําเภอหรือก่ิงอําเภอท่ี
กระทรวงการคลังประกาศกําหนดใหเปนทองท่ีเดียวกันตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ มาตรา 5  
 ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก หมายความวา ทองท่ีท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหปฏิบัติราชการหรือมีคําสั่ง
ใหไปปฏิบัติราชการ และไดมีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการเปนครั้งแรก 
 ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการใหม หมายความวา ทองท่ีท่ีกลับเขารับราชการเปนขาราชการตามพระราช
กฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ 
 ภัยพิบัติ หมายความวา ภัยธรรมชาตหิรือความเสียหายอยางใด ๆ ซึ่งเกิดข้ึนโดยท่ีผูซึ่งไดรับความเสียหายน้ัน                              
ไมมีสวนท่ีจะตองรวมรับผิดดวย 
 พระราชกฤษฎีกา หมายความวา พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง หมายความวา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ
เบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. ยื่นแบบใหผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน กรอกขอมูลในแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูล

ของขาราชการ 
 2. เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มหีนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) พรอม
ท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน 
 3. จัดทําแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน แจงคณะกรรมการตามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน  
 4. รายงานผลการตรวจสอบ และจัดทํารายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 4. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเพ่ือลงนามอนุมัติเบิกจาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วันทําการ/ 
ระยะเวลา 

จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

  
 

3 วัน 

1. รูปแบบขอรับคาเชาบานเปนไปตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
2. เอกสารถูกตองครบถวน 

ผูมีสิทธิเบิกคาเชา
บาน 

 
 

 
 

2 วัน 

เอกสารถูกตองครบถวน ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 

 
 

 
1 วัน 

คณะกรรมการประกอบดวยขาราชการ       
ไมนอยกวา 3 คน 

ผูมีอํานาจอนุมตัิ
การเบิกคาเชา

บาน 

 
 

 
2 วัน 

รูปแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับ   
คาเชาบานเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

  เอกสารถูกตองครบถวน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

                                 
                                   รวมเวลาทําการ 

 
8 วัน 

ระยะเวลาการดําเนินการเปนการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดตามสถานการณ 

ผูท่ีไดรับ
มอบหมายให
ดําเนินการ 

  

ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน 

1. ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 
6005) พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

4. แตงตั้งคณะกรรมเพ่ือตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 

5. ตรวจสอบแบบรายงาน 

2. ผูมีอํานาจรับรองการมสีิทธิใหผูขอ
เบิกคาเชาบาน 

3. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกคาเชาบาน 
แบบ 6005 

 

6. สงคืนแบบ 6005 ใหผูมีสิทธิ 



สัญลักษณท่ีใช 
 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 

 
5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูมสีิทธิเบิกคาเชาบานราชการ มีหนาท่ีดังน้ี 
  ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) และแบบรายงานขอมูลของขาราชการในการขอรับคาเชาบานพรอม           
การยื่นแบบ ๖๐๐๕ และใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น             
โดยผูมีสิทธิเบิกแจงรายละเอียดประกอบดังน้ี 
  5.1.1 ขอมูลประวัติการรับราชการตั้งแตเริ่มรับราชการ และการโอน ยาย ในกรณีเปนการยายใหช้ีแจง
ขอมูลวาเกิดจากคํารองขอของตนเองหรือไม 
  5.1.2 ขอมูลการมเีคหสถานของขาราชการและคูสมรสทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.3 ขอมูลดานอาชีพและสถานท่ีทํางานของคูสมรสของขาราชการ และใหแจงวาหนวยงานแหงน้ันได
ใหสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือจัดบานพักใหกับคูสมรสในทองท่ีท่ีรับราชการของขาราชการหรือไม 
  5.1.4 ขอมูลการมเีคหสถานของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ รวมท้ังบุตรท่ียังไมบรรลุนิติ
ภาวะทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
  5.1.5 ขอมูลสถานะการมีชีวิตอยูของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ หากในภายหลัง มีกรณี
ท่ีบุคคลดังกลาวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ใหแจงรายละเอียด วัน เดือน ปท่ีเสียชีวิตหรือสาบสูญ 
  5.2 ผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิมอํีานาจหนาท่ีพิจารณารับรายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบานท่ียื่น 
รวมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและอนุมัตสิิทธิไดรบัคาเชาบานในแบบ 6005 

5.3 คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง มีหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงและรายละเอียด ดังน้ี 
(1) กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริม่ตนของการเชาและการเขาพักอาศัย 

ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแหงบาน 
(2) กรณีเชาซื้อบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน ใหตรวจสอบสญัญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน 

วงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกูเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และวันเริ่มตนการเขาพักอาศัยอยูจริงในบาน 
5.4 เจาหนาท่ีการเงินของสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006 และแบบ 6005) 

พรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบกับการเบิกคาเชาบาน รวมถึงการกรอกรายละเอียดขอมลูวาถูกตอง ครบถวน พรอมท้ัง
จัดเอกสารการเบิกจาย ไดแก บันทึกขอความขอสงใบสําคัญการเบิกเงินคาเชาบาน หนางบใบสําคญัประกอบฎีกา หลักฐาน
ประกอบการเบิกคาเชาบาน และแบบ 6006 เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเพ่ือลงนามอนุมัตเิบิกจาย 

5.5 หัวหนาเจาหนาท่ีการเงินสาํนักงาน มีหนาท่ีตรวจทาน การอนุมตัิสิทธิและการอนุมตัิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
5.6 ผูอํานวยการสํานัก มีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพ่ือแสดงถึงการมีสิทธิการไดรับคาเชาบานขาราชการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงในการขอเบิกคาเชาบาน ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบขอรับ
คาเชาบาน (แบบ 6005) พรอมท้ังลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงอนุมัติสทิธิในการไดรับคาเชาบาน
ขาราชการ และอนุมัติการเบิกจายคาเชาบานขาราชการ 

4.7 งานการเงิน สวนตรวจสอบใบสําคัญสงกองคลัง  

 

 



6. ภาคผนวก (ถามี)/ แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
6.1 กฎหมาย 

1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 
2 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
3 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 
4 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2556 
5 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

6.2 ระเบียบ 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ พ.ศ. 2549 
2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบาน 

ขาราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
6.3 คําสั่ง 

1. คําสั่งกรมอนามัย ท่ี 1165/2561 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบอํานาจให 
ปฏิบัติราชการแทน 
6.4 หนังสือ 

1 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0409.5/ว19 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ2547 
เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับหลักฐานการชําระราคาบานและท่ีดินเพ่ือการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 

2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ีกค 0408.5/ว 147 ลงวันท่ี 5 กันยายน 2560 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2560 
แบบฟอรมท่ีใช 

1 แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2 แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
3 แบบรายงานขอมลูขาราชการในการขอรับคาเชาบาน 
4 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 



1 
 

การจัดทําชุดความรู องคความรู ปงบประมาณ 2565 

สํานักอนามัยผูสูงอายุ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการการจัดทําชุดความรู องคความรู ของหนวยงานสําเร็จลุลวงไปดวยดีอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ครบถวน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

ช่ือผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ชุดความรูวามีใน 

แผนงาน/โครงการหรือไม 

      

 
 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิ เ ค า ร ะ ห ค ว าม ถู กต อ ง 

ค ว า ม ส อ ด ค ล อ ง กั บ

แผนงาน/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.วิเคราะหความสอดคลอง

กับระเบียบพัสดุ   

2 . จั ด ทํา รายละ เ อียด ให

ถูกตองตามคุณลักษณะและ

ระเบียบพัสดุ และตรวจสอบ

ความสมบูรณอีกครั้ง 

 

 

 

2 วัน ตอรายการ 

 

 

 
 

 

 

 

   

 

 
 

นักวิชาการ 1. ผูรับผดิชอบงานนําเสนอ

รางแผนงานตอคณะกรรมการ

วิชาการสํานักอนามัยผูสูงอายุ 

นักวิชาการ 3. จัดทํา TOR เสนอ

ผูบริหาร กําหนด

คุณลักษณะของงาน 

ผาน 

ไมผาน ผูบริหาร/

คณะกรรมการวิชาการ 

 
2.  พิจารณาความ

ถูกตอง สอดคลองกับ

แผนงาน/โครงการ 



2 
 

ช่ือผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหความสอดคลอง

และความถูกตองของเน้ือหา 

 

 
 
 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบการประกาศให

ถูกตอง ครบถวน ทันเวลา

ตามระเบียบพัสดุ 

 

 

 

 23 วัน ตอรายการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ร ว จส อบ คุณภ าพ งา น 

ความถูกตอง ตาม TOR และ

ตรงตอเวลา 

 

 

 

30 วัน ตอรายการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ร ว จส อบ คุณภ าพ งา น 

ความถูกตอง ตาม TOR และ

ตรงตอเวลา 

 

 

5 วัน ตอรายการ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 5. ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจาง

ด ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า

อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

เจาหนาท่ีพัสดุ 6.  ติ ด ต า ม ง า น ต า ม

คุณลักษณะท่ีจัดซ้ือจัดจาง 

และเตรียมการสงมอบงาน 

ผูบริหาร 

 

ไมผาน 

ผาน 

4. ผูบริหาร

อนุมัติหลักการ

ตาม TOR 

นักวิชาการ/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7. สงมอบงาน 

ไมผาน 

ผาน 
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ช่ือผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ร ว จส อบ คุณภ าพ งา น 

ความถูกตอง ตาม TOR  

 

 

 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต ร ว จส อบ คุณภ าพ งา น 

ความถูกตอง ตาม TOR  

 

 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ตอรายการ 

 

 

       รวมเวลาท้ังหมด 66  วัน 

 

นักวิชาการ/

เจาหนาท่ีพัสดุ 

8.คณะกรรมการ ตรวจสอบ

ชุดองคความรู ตาม TOR  

นักวิชาการ 

10. เผยแพรประชาสัมพันธ 

นักวิชาการ/

เจาหนาท่ีพัสดุ 9. ตรวจรับ 

ไมผาน 

ผาน 


