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4. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ชื่อผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

ประชุมทีมเพื่อวางแผนการจัดอบรม ทำ
ความเข้าใจขั้นตอนการจัดอบรม 

2 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุ 

2. 

 

ประสานงานหลากหลายช่องทาง  
(ความคลาดเคลื่อนในการสื่อสาร) 

ทำหนังสือทางการ และสื่อสารแบบไม่เป็น
ทางการเพื่อให้การสื่อสารเข้าถึง

กลุ่มเป้าหมายชัดเจนขึ้น 

5 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุ 

3. 

 

การวางแผนลำดับเอกสารท่ีต้องจัดทำ
ก่อนหลัง  

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ต่างๆ 

2 สัปดาห์ กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุ 

4. 

 

การประสานกับทีมวิทยากรทุกท่านก่อน
การอบรม    

ประสานทีมit เพื่อดูแลขณะจัดอบรม 

9 วัน กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุ 

5. 

 

วางแผนการออกประเมิน กำหนดเวลาการ
ประเมิน นำผลท่ีได้มาสรุป 

 
2 วัน 

 
 
 

กลุ่มพัฒนาการ
ส่งเสริมสุขภาพ

ผู้สูงอายุ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานทางโทรศัพท์ กบัพื้นที่
ทำตารางการอบรมและประสาน

วิทยากร 
และส่งหนังสือเชิญอบรมตามระบบ 

ศึกษาแนวทางการจัดอบรมจากคู่มือ
แนวทางการจัดอบรม  

Care Manager  

จัดอบรมหลักสูตรผู้จัดการการดูแล
ผู้สูงอายุ(Care Manager) 70 ชั่วโมง 

 

ทำสรปุการประเมินผลการจัดอบรม
จัดทำรายการสรุปการจัดอบรม CM 

จัดทำเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการอบรม 
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รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ศึกษาแนวทางการจัดอบรมตามคู่มือแนวทางการฝึกอบรมหลักสูตร Care Manager กระทรวงสาธารณสุข 
2. ประชุมทีมเพ่ือวางแผนการจัดอบรม ขั้นตอนก่อน ขณะและหลังการอบรม 
3. ประสานงานกับพ้ืนที่เพ่ือกำหนดวันจัดอบรม จำนวนผู้เข้าอบรม วิธีการจัดอบรม ทางโทรศัพท์  

และส่งหนังสือไปพ้ืนที่เพ่ือแจ้งรายละเอียดและเชิญเข้าร่วมอบรมตามระบบ 
4. กำหนดตารางการจัดอบรม และเชิญวิทยากรจัดอบรมโดยประสานทางโทรศัพท์เพ่ือแจ้งวัน เวลาที่สอน 
5. จองห้องประชุมการอบรม (กรณีจัดทางระบบzoom) ประสานงานกับit เพ่ือเตรียมระบบ 
6. การจัดเตรียมช่องทางการสื่อสารกับผู้เข้าอบรม การตั้งกลุ่ม Line ผู้เข้าอบรม ,การทำgoogle drive เพ่ือ 

downloadเอกสารการอบรม 
7. จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องกับการอบรม (เอกสารการจัดอบรมต่างๆ ข้อสอบสำหรับผู้เข้าอบรม แบบประเมิน

ความพึงใจ ใบประกาศนียบัตร) 
8. จัดอบรมการจัดอบรมหลักสูตรผู้จัดการการดูแลผู้สูงอายุ(Care Manager) 70 ชั่วโมง ตามตารางการ

อบรม 
9. สรุปประเมินผลการอบรม และจัดทำรายงานสรุปการจัดอบรม 
 
 
๖.ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
- คู่มือแนวทางการฝึกอบรมหลักสูตร Care Manager กระทรวงสาธารณสุข 

 
            
  

                                                     



 


