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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure (SOP) 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดการอบรม/ประชุม/สัมมนา  
กลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก 

หมายเลขเอกสาร........................ 

กลุม่พัฒนาอนามัยแม่และเด็ก 
ศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น 

ผู้จัดท า :  นางสาวจันทรรัสม์ บุญลอด 
ผู้ตรวจสอบ :  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาอนามัย
แม่และเด็ก 

แก้ไขครั้งท่ี..............หน้าที่............. 
วันที่มีผลบังคับใช้......................... 

ชื่อกระบวนงาน   กระบวนงานฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 
การจัดโครงการอบรม/ประชุม/สัมมนา 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดโครงการอบรมส่งเสริมสุขภาพด้านแม่และเด็ก ให้เป็นไป

อย่างมีระบบ มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับนโยบายของกรมอนามัย 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง ลดความซ ้าซ้อนและความผิดพลาด             

ในการด้าเนินงาน 
1.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการควบคุม ก้ากับ ติดตาม และประเมินผลการด้าเนินงาน รวมถึงรองรับ

การตรวจสอบด้านการควบคุมภายในและการตรวจราชการ 
1.4 เพ่ือให้การบริหารจัดการโครงการอบรมมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ขอบเขต (Scope) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี  ใช้เป็นแนวทางในการด้าเนินงานจัดโครงการอบรมส่งเสริมสุขภาพ 
ด้านแม่และเด็ก ของกลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก ศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น โดยครอบคลุมการท้างานตั งแต่
การทบทวนผลการด้าเนินงานที่ผ่านมา การพิจารณาความจ้าเป็นและความต้องการในการจัดอบรม การจัดท้า
โครงการและขออนุมัติโครงการ การเตรียมความพร้อมและด้าเนินการจัดอบรม ไปจนถึงการสรุปและรายงาน
ผลการด้าเนินงาน 
 ขอบเขตการด้าเนินงานรวมถึงการประสานงานกับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง ทั งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การจัดโครงการอบรมเป็นไปตามแผนงานและนโยบายที่ก้าหนดไว้ และสามารถ
ด้าเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 SOP ฉบับนี ใช้ส้าหรับบุคลากรกลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เกี่ยวข้องกับ
การจัดโครงการอบรม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นขั นตอนเดียวกัน ลดความผิดพลาด และ
สามารถใช้เป็นแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด้าเนินงานได้ 

3. ค าจ ากัดความ (Definition)   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงก้าหนดค้าจ้ากัดความที่ใช้
ในเอกสาร ดังต่อไปนี  
 

3.1 โครงการอบรม หมายถึง กิจกรรมหรือชุดกิจกรรมที่จัดขึ นเพ่ือพัฒนาความรู้ ทักษะ และ
ความสามารถของบุคลากรหรือกลุ่มเป้าหมายด้านการส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก ตามแผนงานหรือนโยบาย           
ที่หน่วยงานก้าหนด โดยมีการจัดท้าโครงการ ขออนุมัติ ด้าเนินการ และรายงานผลอย่างเป็นระบบ 
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3.2 การส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก หมายถึง การด้าเนินงานที่มุ่งเน้นให้หญิงตั งครรภ์ มารดา ทารก 
และเด็ก ได้รับการดูแลสุขภาพอย่างเหมาะสม ตั งแต่การป้องกันโรค การสร้างเสริมสุขภาพ การให้ความรู้ และ
การสนับสนุนสภาพแวดล้อมที่เอื อต่อสุขภาพที่ดี ตามแนวทางและนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

3.3 กลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก หมายถึง หน่วยงานภายในศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น ที่รับผิดชอบ
งานด้านการส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก รวมถึงการวางแผน จัดท้าโครงการ ประสานงาน ขับเคลื่อน ติดตาม 
และประเมินผลการด้าเนินงานในพื นที่รับผิดชอบ 

3.4 คณะท้างาน หมายถึง บุคลากรกลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม
ด้าเนินงานจัดโครงการอบรม มีหน้าที่ ในการวางแผน เตรียมการ ด้าเนินงาน ติดตาม  และสรุปผล                     
การจัดโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.5 ผู้มีอ้านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้อ้านวยการศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น หรือผู้ที่ได้รับมอบอ้านาจ            
ตามระเบียบราชการ มีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติโครงการอบรมหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 

3.6 ภาคีเครือข่าย หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรทั งภาครัฐและเอกชน รวมถึงสถานบริการ
สาธารณสุข สถานศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งให้การสนับสนุนหรือ         
มีส่วนร่วมในการจัดโครงการอบรมและการด้าเนินงานส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก 

3.7 การติดตามและประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบ แนะน้า และรวบรวมข้อมูลผลการด้าเนินงาน
ตามโครงการอบรม เพ่ือน้ามาวิเคราะห์ สรุปผล และใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนาการด้าเนินงาน              
ในครั งต่อไป 

3.8 รายงานผลการด้าเนินงาน หมายถึง เอกสารที่จัดท้าขึ นเพ่ือสรุปผลการด้าเนินงานโครงการอบรม 
ประกอบด้วยข้อมูลการด้าเนินกิจกรรม ผลลัพธ์ ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เพ่ือน้าเสนอผู้บริหารและ
ใช้เป็นหลักฐานในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 

3.9 การควบคุมภายใน หมายถึง แนวทาง วิธีการ หรือขั นตอนที่หน่วยงานก้าหนดขึ น เพ่ือใช้ก้ากับ
การปฏิบัติงานในแต่ละขั นตอนให้เป็นไปตามแผนงาน ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ช่วยลดความผิดพลาด 
ความซ ้าซ้อน และความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ น รวมทั งท้าให้การด้าเนินงานมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

3.10 ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณ์หรือปัจจัยที่อาจเกิดขึ นในระหว่างการด้าเนินงาน และส่งผลให้
การจัดโครงการอบรมไม่เป็นไปตามเป้าหมาย แผนงาน หรือระยะเวลาที่ก้าหนด เช่น ความล่าช้า                    
ในการขออนุมัติ การประสานงานไม่ครบถ้วน หรือการจัดการด้านเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ 

3.11 จุดควบคุมความเสี่ยง หมายถึง ขั นตอนหรือวิธีการที่ก้าหนดขึ นในแต่ละกระบวนงาน             
เพ่ือป้องกัน ลด หรือควบคุมความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ น เช่น การตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ                     
ก่อนเสนออนุมัติ การก้าหนดระยะเวลาการด้าเนินงานที่ชัดเจน และการติดตามผลเป็นระยะ  

3.12 การบริหารความเสี่ยง หมายถึง การวางแผนและด้าเนินการเพ่ือลดโอกาสและผลกระทบ              
ของความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ นในกระบวนการจัดโครงการอบรม ตั งแต่การคาดการณ์ปัญหา การก้าหนดแนวทาง
ป้องกัน ไปจนถึงการติดตามและปรับปรุงการด้าเนินงาน 

3.13 หลักฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารหรือข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่ามีการด้าเนินงาน                 
ตามขั นตอนที่ก้าหนดไว้ใน SOP เช่น โครงการที่ได้รับอนุมัติ บันทึกการประชุม รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
ภาพถ่ายกิจกรรม และรายงานผลการด้าเนินงาน ซึ่งใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบและประเมินผล 
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3.14 การติดตามและก้ากับงาน หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าและความถูกต้อง                     
ของการด้าเนินงานในแต่ละขั นตอน โดยผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามแผน 
และสามารถแก้ไขปัญหาได้ทันเวลา 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
     4.1 ผู้รับผิดชอบโดยตรง กลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก ศูนย์อนามัยที่  7 ขอนแก่น รับผิดชอบ                    
ในการวางแผน ก้าหนดแนวทาง และขับเคลื่อนการจัดโครงการอบรมส่งเสริมสุขภาพด้านแม่และเด็ก                     
โดยมีหน้าที่ทบทวนผลการด้าเนินงานที่ผ่านมา วิเคราะห์ปัญหาและความจ้าเป็นของพื นที่ จัดท้าโครงการ 
ประสานงานกับหน่วยงานและภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง ติดตาม ก้ากับ และประเมินผลการด้าเนินงาน รวมถึง
จัดท้ารายงานผลเสนอต่อผู้บริหาร 

     4.2 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหมายถึง บุคลากรและหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านอนามัยแม่ และเด็ก                 
ในเขตสุขภาพที่ 7 ซึ่งมีบทบาทร่วมกันในการวางแผน ขับเคลื่อน สนับสนุน และติดตามการด้าเนินงาน                  
ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางที่ก้าหนด ประกอบด้วย 

4.2.1. หน่วยบริการสาธารณสุข ได้แก่ โรงพยาบาลศูนย์ โรงพยาบาลทั่วไป โรงพยาบาลชุมชน และ
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต้าบล (รพ.สต.) มีหน้าที่รับผิดชอบในการด้าเนินงานส่งเสริมสุขภาพ
แม่และเด็กในพื นที่ ให้บริการด้านสุขภาพตามแนวทางวิชาการ ถ่ายทอดความรู้แก่กลุ่มเป้าหมาย 
เก็บรวบรวมข้อมูลผลการด้าเนินงาน และรายงานผลตามระบบและระยะเวลาที่ก้าหนด 

4.2.2. ส้านักงานสาธารณสุขจังหวัด (สสจ.) มีบทบาทในการก้ากับ ติดตาม และสนับสนุน                 
การด้าเนินงานส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็กในระดับจังหวัด ประสานการด้าเนินงานกับ                
หน่วยบริการในพื นที่  วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลผลการด้าเนินงานของจังหวัด รวมทั ง                   
ให้ค้าแนะน้าด้านวิชาการและการบริหารจัดการ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ทั งจังหวัด 

4.2.3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) มีบทบาทในการสนับสนุนทรัพยากร งบประมาณ และ             
การด้าเนินกิจกรรมด้านการส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก ร่วมกับหน่วยงานสาธารณสุขในพื นที่ 
รวมถึงการบูรณาการงานด้านสุขภาพเข้ากับแผนพัฒนาท้องถิ่น 

4.2.4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ได้แก่ เทศบาล องค์การบริหารส่วนต้าบล และ               
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในพื นที่เขตสุขภาพที่ 7 มีหน้าที่สนับสนุนและร่วมด้าเนินกิจกรรม
ส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็กในชุมชน ประสานงานกับหน่วยบริการสาธารณสุข และสนับสนุน          
การจัดกิจกรรมในระดับพื นที่ให้สอดคล้องกับบริบทของชุมชน 

4.2.5. ภาคีเครือข่ายด้านสุขภาพและสังคม ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน สถานศึกษา             
องค์กรชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) และหน่วยงานอ่ืนที่เ กี่ยวข้อง มีบทบาท                
ในการสนับสนุนการด้ า เนินงานด้านวิชาการ การถ่ายทอดความรู้  การจัดกิจกรรม                     
การประชาสัมพันธ์ และการสร้างการมีส่วนร่วมของชุมชน เพ่ือเสริมพลังให้การด้าเนินงานส่งเสริม
สุขภาพแม่และเด็กมีความเข้มแข็งและยั่งยืน 

4.2.6. ผู้รับผิดชอบงานอนามัยแม่และเด็กในพื นที่ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
งานอนามัยแม่และเด็กในระดับเขต จังหวัด และพื นที่บริการ มีหน้าที่ประสานงาน ขับเคลื่อน 
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ติดตาม และรายงานผลการด้าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานและแนวทางที่ก้าหนด รวมทั ง             
เป็นจุดเชื่อมโยงการท้างานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ในเขตสุขภาพท่ี 7 

5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 นโยบายและแผนระดับชาติและกระทรวง 

5.1.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
5.1.2 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติด้านสาธารณสุข 
5.1.3 นโยบายและแผนงานด้านอนามัยแม่และเด็กของกระทรวงสาธารณสุข 

5.2 แผนและนโยบายระดับกรมอนามัย 
  5.2.1 แผนปฏิบัติราชการกรมอนามัย (ระยะ 3–5 ปี) 

5.2.2 แผนงานและตัวชี วัดด้านอนามัยแม่และเด็กของกรมอนามัย 
     5.2.3 แนวทาง/คู่มือการด้าเนินงานด้านแม่และเด็กท่ีกรมอนามัยก้าหนด 

5.3 แผนและเอกสารของศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น 
5.3.1 แผนปฏิบัติราชการและแผนงานประจ้าปีของศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น 
5.3.2 เอกสารโครงการและแผนงานของกลุ่มพัฒนาอนามัยแม่และเด็ก 
5.3.3 รายงานผลการตรวจราชการและการติดตามประเมินผลในเขตสุขภาพที่ 7 

5.4 เอกสารด้านวิชาการและแนวทางการปฏิบัติงาน 
5.4.1 คู่มือและแนวทางการส่งเสริมสุขภาพแม่และเด็ก 
5.4.2 แนวทางการดูแลหญิงตั งครรภ์ มารดาหลังคลอด ทารก และเด็ก 
5.4.3 เอกสารวิชาการและค้าแนะน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

5.5 เอกสารด้านการบริหาร การเงิน และการควบคุมภายใน 
5.5.1 ระเบียบว่าด้วยการจัดท้าโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณ และการเงินการคลังของทางราชการ 
5.5.2 แบบฟอร์มโครงการ แบบฟอร์มขออนุมัติ และแบบฟอร์มรายงานผล 
5.5.3 เอกสารและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

5.6 ระบบฐานข้อมูลและรายงานผลการด้าเนินงาน 
5.6.1 ระบบฐานข้อมูลด้านสุขภาพท่ีเกี่ยวข้องกับงานแม่และเด็ก 
5.6.2 รายงานผลการด้าเนินงานจากหน่วยบริการและพื นที่ในเขตสุขภาพท่ี 7 
5.6.3 ข้อมูลและรายงานที่ใช้ประกอบการติดตาม ประเมินผล และวางแผนพัฒนางาน 

5.7 เอกสารและสื่อประกอบการจัดอบรม 
5.7.1 ก้าหนดการประชุม/อบรม 
5.7.2 เอกสารประกอบการอบรมและสื่อการเรียนรู้ 
5.7.3 รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมและเอกสารหลักฐานการจัดกิจกรรม 
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 ประสานวิทยากร และสถานที่จัดการอบรม 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 

5. 
 
 

6. 
 
 
 

  

   

 

 

 

 

 

 

1-2  วัน 
 
 

3-5 วัน 
 
 

1 – 5 วัน 
 
 
 

1-2  วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 

1 -2 สัปดาห์ 
 
 
 

1 นโยบายและแผนระดับชาติและกระทรวง 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติด้าน
สาธารณสุข 
- นโยบายและแผนงานด้านอนามัยแม่และ
เด็กของกระทรวงสาธารณสุข 

2 แผนและนโยบายระดับกรมอนามัย 
- แผนปฏิบัติราชการกรมอนามัย  

(ระยะ 3–5 ปี) 
- แผนงานและตัวชี วัดด้านอนามัยแม่และเด็ก
ของกรมอนามัย 
- แนวทาง/คู่มือการด้าเนินงานด้านแม่และ
เด็กท่ีกรมอนามัยก้าหนด 

3 แผนและเอกสารของศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น 
- แผนปฏิบัติราชการและแผนงานประจ้าปี
ของศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น 
- เอกสารโครงการและแผนงานของกลุ่ม
พัฒนาอนามัยแม่และเด็ก 
- รายงานผลการตรวจราชการและการ
ติดตามประเมินผลในเขตสุขภาพท่ี 7 

4 เอกสารด้านวิชาการและแนวทางการ

พญ.มกรารัตน์  หวังเจริญ / 
คณะท้างานกลุ่มพัฒนาอนามัย
แม่และเด็ก 

ขออนุมัติจัดโครงการอบรมและ 

เบิกจ่ายเงิน 

 พิจารณาอนุมัติโครงการ 

เตรียมการด าเนินการตามโครงการอบรม 

ตั้งหัวข้อที่ต้องการอบรมเพื่อพัฒนาความรู้ 

จัดท าโครงการอบรม 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
7. 
 
 

8. 
 
 

9. 

 

 

 

   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

1-5 วัน 
 
 

1 – 5 วัน 
(ตามระยะเวลา 

ของแต่ละโครงการ) 
 

1 สัปดาห์ 

ปฏิบัติงาน 
- คู่มือและแนวทางการส่งเสริมสุขภาพแม่
และเด็ก 
- แนวทางการดูแลหญิงตั งครรภ์ มารดาหลัง
คลอด ทารก และเด็ก 
- เอกสารวิชาการและค้าแนะน้าที่เก่ียวข้อง
กับการจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

5 เอกสารด้านการบริหาร การเงิน และการ
ควบคุมภายใน 

- ระเบียบว่าด้วยการจัดท้าโครงการ การ
เบิกจ่ายงบประมาณ และการเงินการคลังของ
ทางราชการ 
- แบบฟอร์มโครงการ แบบฟอร์มขออนุมัติ 
และแบบฟอร์มรายงานผล 
- เอกสารและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการ
ควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
4 ระบบฐานข้อมูลและรายงานผลการ

ด้าเนินงาน 
- ระบบฐานข้อมูลด้านสุขภาพที่เก่ียวข้องกับ
งานแม่และเด็ก 
- รายงานผลการด้าเนินงานจากหน่วยบริการ
และพื นที่ในเขตสุขภาพท่ี 7 
- ข้อมูลและรายงานที่ใช้ประกอบการติดตาม 

ตรวจสอบความพร้อมในการด าเนินการจัดอบรม 

ด าเนินการจัดอบรม 

สรุปผลการจัดอบรม และเสนอต่อผู้บริหาร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

ประเมินผล และวางแผนพัฒนางาน 
5 เอกสารและสื่อประกอบการจัดอบรม 
- ก้าหนดการประชุม/อบรม 
- เอกสารประกอบการอบรมและสื่อการ
เรียนรู้ 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมและเอกสารหลักฐาน
การจัดกิจกรรม 
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7.รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 การด้าเนินงานจัดโครงการอบรมส่งเสริมสุขภาพด้านแม่และเด็ก ให้เป็นไปอย่างมีระบบและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ แบ่งขั นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 4 ขั นตอน 
 7.1 ขั นเตรียมการ 

 7.1.1 ทบทวนและวิเคราะห์ผลการด้าเนินงานด้านอนามัยแม่และเด็กในปีที่ผ่านมา รวมถึง             
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะจากการติดตาม ประเมินผล และการตรวจราชการในเขตสุขภาพที่ 7 
เพ่ือน้าข้อมูลมาใช้ประกอบการวางแผน 
 7.1.2 ส้ารวจความต้องการและประเด็นปัญหาของพื นที่จากหน่วยบริการสาธารณสุข หน่วยงาน                 
ที่เกี่ยวข้อง และภาคีเครือข่าย เพ่ือก้าหนดหัวข้อและรูปแบบการจัดโครงการอบรมให้สอดคล้องกับ
บริบทพื นที ่
 7.1.3 ศึกษานโยบาย แผนงาน และแนวทางการด้าเนินงานด้านอนามัยแม่และเด็กของกระทรวง
สาธารณสุข กรมอนามัย และศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดท้าโครงการอบรม 
 7.1.4 จัดท้าร่างแผนการจัดโครงการอบรม และน้าเสนอในการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาอนามัย
แม่และเด็ก เพ่ือรับฟังข้อเสนอแนะและปรับปรุงแผนให้เหมาะสมก่อนจัดท้าโครงการ 

 7.2 ขั นจัดท้าและขออนุมัติโครงการ 
 7.2.1 จัดท้าโครงการอบรมโดยระบุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย กิจกรรม ระยะเวลา 
งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับให้ชัดเจน 

7.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของโครงการ ทั งด้านเนื อหา งบประมาณ และ
ความสอดคล้องกับนโยบายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอขออนุมัติ 

7.2.3 เสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ้านาจอนุมัติ ตามล้าดับขั น                        
โดยด้าเนินการล่วงหน้าก่อนการจัดอบรมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

7.2.4 กรณีโครงการไม่ได้รับอนุมัติ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และเสนอขออนุมัติใหม่
ตามขั นตอน 

 7.3 ขั นด้าเนินการจัดอบรม 
7.3.1 ประสานงานกับวิทยากร สถานที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมความพร้อม             

ด้านสถานที่ อุปกรณ์ เอกสาร และก้าหนดการจัดอบรม 
7.3.2 จัดประชุมชี แจงแนวทางการด้าเนินงานแก่ผู้รับผิดชอบงานอนามัยแม่และเด็ก                    

ในเขตสุขภาพท่ี 7 เพ่ือให้เข้าใจแนวทางและบทบาทหน้าที่ตรงกัน 
7.3.3 ด้าเนินการจัดโครงการอบรมตามแผนและก้าหนดการที่ได้รับอนุมัติ โดยควบคุม                  

การด้าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระยะเวลาที่ก้าหนด 
7.3.4 ติดตาม ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ นระหว่างการจัดอบรม เพ่ือให้การด้าเนินงาน

เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
 7.4 ขั นติดตาม สรุป และรายงานผล 

7.4.1 รวบรวมข้อมูลผลการจัดอบรม ได้แก่ จ้านวนผู้เข้าร่วม ผลการเรียนรู้ ปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมและผู้เกี่ยวข้อง 
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7.4.2 สรุปผลการด้าเนินงานจัดโครงการอบรม และจัดท้ารายงานผลการด้าเนินงานให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

7.4.3 เสนอรายงานผลการด้าเนินงานต่อผู้บริหารภายในระยะเวลาที่ก้าหนด และจัดเก็บเอกสาร
และหลักฐานการด้าเนินงานไว้เป็นระบบ เพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลในครั งต่อไป 

7.4.4 น้าผลการด้าเนินงาน ข้อเสนอแนะ และบทเรียนที่ได้รับ มาใช้ประกอบการปรับปรุงและ
พัฒนาการด้าเนินงานจัดโครงการอบรมในรอบถัดไป 

 
 


