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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ตัวชี้วัดที่ 4.12 ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน “สายด่วนกรมอนามัย 1478 

ส่งเสริมสุขภาพทุกกลุ่มวัย ใส่ใจอนามัยส่ิงแวดล้อม” 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน “สายด่วนกรมอนามัย 1478 ส่งเสริม
สุขภาพทุกกลุ่มวัย ใส่ใจอนามัยสิ่งแวดล้อม” 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ทิศทางเดียวกัน และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
 เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานในการด าเนินงาน “สายด่วนกรมอนามัย 1478 ส่งเสริมสุขภาพทุก
กลุ่มวัย ใส่ใจอนามัยสิ่งแวดล้อม” อย่างเป็นระบบ และพร้อมใช้งาน โดยสอดคล้องกับภารกิจส านักงานเลขานุการกรม 
 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
  สายด่วนกรมอนามัย 1478 หมายถึง เลขหมายโทรศัพท์แบบสั้น 4 หลัก หมายเลข 1478 ของกรม

อนามัย 
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)* 
 ส านักงานเลขานุการกรม มอบหมายให้กลุ่มบริการสารสนเทศและสื่อสารองค์กร (บสส.) ปฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวกับงานศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์ (Call Center) และด าเนินงานสายด่วนกรมอนามัย 1478 

ส่งเสริมสุขภาพทุกกลุ่มวัย ใส่ใจอนามัยสิ่งแวดล้อม 

1. นางสาวจุฑามาศ เกษมสุขสถาพร    บรรณารักษ์ช านาญการ              ประธาน 

2. นายพิกุล แก้วโชติ บรรณารักษ์      กรรมการ 

3. นางสาววราภรณ์ ยี่โต๊ะ บรรณารักษ์      กรรมการ 

4. นายศุภดิศ  ป้อมภู่ นักประชาสัมพันธ์ กรรมการ 

5. นางสาวอัจฉรา  คงวีระวัฒน์ นักประชาสัมพันธ์ กรรมการ 

6. นายอธิชาติ สนธิรักษ์            เจ้าพนักงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์         กรรมการ 

7. นางสาวกัลยา  ปันเป็ง นักจัดการงานทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 

8. นางสาววราณิกาห์  ต่ายค า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 (ด้านบริการลูกค้า)  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

1 
 
 

 
 
 

- จัดประชุมเพื่อร่วมกัน
ก าหนดแนวทาง 
วิเคราะห์ GAP  
- แบ่งหน้าท่ีความ
รับผิดชอบใน บสส. 

1 วัน - กัลยา 
- วราณิกาห์   
 

- คู่มือค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานในสังกัด  
กรมอนามัย และ Template 
ตัวช้ีวัดที่ 4.12 
- สรุปสถิติการให้บริการข้อมลู
ข่าวสารทางโทรศัพท์ (Call 
Center) รอบ 12 เดือน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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- การวิเคราะห์กลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
- ความพึงพอใจ/ 
ไม่พึงพอใจ 
- ข้อเสนอแนะจาก
ผู้รับบริการ 
- ท าเนียบผู้รับบริการ
และผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 

3 วัน - พิกุล 
- ศุภดิศ 
- อธิชาติ 
- กัลยา 
 

- ข้อมูลผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  
- สรุปสถิติการให้บริการข้อมลู
ข่าวสารทางโทรศัพท์ (Call 
Center) รอบ 12 เดือน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

3  - การวิเคราะห์
สถานการณ์ข้อมูลและ
ความรู้เพื่อขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัด 
- ความรู้ที่น ามาใช้
ประกอบ 

2 วัน - จุฑามาศ 
- วราณิกาห ์
 

- สรุปสถิติการให้บริการข้อมลู
ข่าวสารทางโทรศัพท์ (Call 
Center) รอบ 12 เดือน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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- ก าหนดมาตรการเพื่อ
ขับเคลื่อนตัวช้ีวัดตามกล
ยุทธ์ PIRAB 
- ก าหนดประเด็นความรู้
ที่ให้แก่บุคลากร 

2 วัน - จุฑามาศ 
- วราภรณ ์
- อธิชาติ 
   
 

- สรุปผลความต้องการฯ ของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได ้
ส่วนเสยี 
- สรุปผลการวิเคราะห์
สถานการณ์ข้อมูลและความรู้
เพื่อขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

  
 
 
 
 
 
 
 

    

วิเคราะหผ์ู้รบับริการและผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสีย เพื่อ
ขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

เร่ิมต้น 

 

ประชุมเพื่อขับเคลื่อนการ

ด าเนินงาน “สายด่วนกรม

อนามัย 1478” 

วิเคราะห์ GAP ข้อมูลและ
ความรู้ที่ส าคัญและจ าเป็น 

ก าหนดมาตรการ/ 
ก าหนดประเด็นความรู ้
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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- จัดท าแผนปฏิบตัิการ
เพื่อขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 

2 วัน - จุฑามาศ 
- กัลยา 
 
 

- มาตรการเพื่อขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัดตามกลยุทธ์ PIRAB 
 
 

6 
 
 

 
 
 

 

ขออนุมัติจัด 
โครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติการฯ 
 

 

- ก าหนดกิจกรรมต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ขออนุมัติจัดโครงการ/
กิจกรรม 

2 วัน - วราภรณ ์ - แผนปฏิบัติการฯ เพื่อ
ขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตัวช้ีวัด 
 

7 
 
 
 

 - จัดประชมุเพื่อช้ีแจง 
- บันทึกข้อมูลในระบบ
คลังความรู้ (KM) 
- ฝึกอบรมด้านการ
ใหบ้ริการ 
- ประชาสัมพันธ์ "สาย
ด่วนกรมอนามยั 1478 
- ส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
- ก ากับ ติดตาม และ
รายงานผลการ
ด าเนินงานเป็นประจ า
ทุกเดอืน 

ต.ค.65 –
ก.ค.66 

- บสส. - แผนปฏิบัติการฯ เพื่อ
ขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตัวช้ีวัด 
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 - รายงานข้อมูลในระบบ 
DOC 4.0 

พ.ย.65-
ก.พ.66 

- จุฑามาศ 
 

- รายงานการประชุม
ประจ าเดือนของหน่วยงาน 

  
    

จัดท าแผนปฏิบัติการฯ  
เพื่อขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 

 

 

ด าเนินการตามแผน 

ที่ก าหนด 

แก้ไข/
ปรับปรุง 

รายงานการติดตามการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 

ตามค ารับรอง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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- จัดประชุมเพื่อร่วมกัน
วิเคราะห์ GAP รอบ 5 
เดือนแรก และก าหนด
แนวทางการด าเนินงาน 
 

1 วัน - กัลยา 
- วราณิกาห์   
 
 

- สรุปผลการด าเนินงาน  
รอบ 5 เดือนแรก 
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- ทบทวนและปรับปรุง
แผนปฏิบัติการฯ  
เพื่อขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 

2 วัน - จุฑามาศ 
- กัลยา 

- แผนปฏิบัติการฯ  
เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตัวช้ีวัดรอบ 5 เดือนแรก 
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- จัดประชมุเพื่อช้ีแจง 
- บันทึกข้อมูลในระบบ
คลังความรู้ (KM) 
- ฝึกอบรมด้านการ
ใหบ้ริการ 
- ประชาสัมพันธ์ "สาย
ด่วนกรมอนามยั 1478 
- ส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
- ก ากับ ติดตาม และ
รายงานผลการ
ด าเนินงานเป็นประจ า
ทุกเดอืน 

มี.ค.-ก.ค.
66 

- บสส. 
 

- แผนปฏิบัติการฯ  
เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตัวช้ีวัดรอบ 5 เดือนแรก 

12 
 
 

 

 
 
 

 

- รายงานข้อมูลในระบบ 
DOC 4.0 

มี.ค.-ก.ค.
65 

- จุฑามาศ 
 

- รายงานการประชุม
ประจ าเดือนของหน่วยงาน 

  
 

 

    

 

(5 เดือนหลัง) ประชุม  
เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

“สายด่วนกรมอนามยั 
1478” 

 

ทบทวนแผนปฏิบัติการฯ  
เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงาน

ตัวช้ีวัด 

ด าเนินการตามแผน 

ท่ีก าหนด 

รายงานการติดตาม 
การด าเนินงานตัวช้ีวัด 

ตามค ารับรอง 
 

จบกระบวนการ 


