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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ร้อยละคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านได้มาตรฐานตามเกณฑ์คุณภาพ
น้ำประปาดื่มได้ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

(เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดทำเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดทำเอกสารดงักล่าวขึ้นมาเพื่ออะไร) 

1.1 เพื่อเป็นกระบวนงานขับเคลื่อนการดำเนินงานดา้นการพัฒนาระบบประปาหมู่บ้านในองค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นให้ได้มาตรฐานคณุภาพน้ำประปาหมู่บ้านตามแนวทางพัฒนาเพื่อยกระดบัคุณภาพน้ำประปา
หมู่บ้านสะอาด 3 C (Clear Clean Chlorine)  

1.2 เพื่อให้ระบบประปาหมู่บ้านขององค์กรปกครองส่วยท้องถิ่นได้รับรองมาตรฐานคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้าน 
1.3 เพื ่อใช้ข้อมูลความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการพัฒนาระบบประปาหมู่บ้านขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนข้อมูลแนวโน้มคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านได้มาตรฐานเพิ่มมากข้ึน 

2. ขอบเขต (Scope) 
(เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน)  
 2.1 รายละเอียดขั้นตอนกระบวนงานครอบคลุมการดำเนินงานของส่วนกลาง ศูนย์อนามัย สำนักงานสาธารณสุขและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 2.2 ขั ้นตอนของกระบวนงาน ประกอบด้วย ขั ้นตอนหลัก 3 ระยะ ระยะที ่ 1 การเตรียมการ ระยะที ่ 2 การ
ดำเนินการของหน่วยงานส่วนกลางและหน่วยงานในระดบัภูมิภาค และระยะที่ 3 การประเมินผล ซึ่งศูนย์อนามัยจะไดแ้บบการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดไปใช้ในการขับเคลื่อนการดำเนินงานในพ้ืนท่ีรับผิดชอบต่อไป 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
(เป็นการชี้แจงความหมายของคำเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพื่อสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนีห้ากเป็นคำศัพท์ซึ่งเป็น
คำที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไมไ่ด้ใช้ในความหมายที่ตา่งออกไปคำศัพท์น้ันไม่ต้องนำมานยิาม)  

3.1 ระบบประปาหมู่บ้าน คือ ระบบประปาที่มีขนาดเล็ก ให้บริการในพื้นที่ไม่กว้างมากนักอาจจะ 1–2 หมู่บ้าน 
ประชาชนหรือผู้ใช้น้ำในพื้นที่ไม่เกิน 5,000 คน ซึ่งอาจจะมีการบริหารจัดการ โดยเทศบาลตำบล องค์การบริหารส่วนตำบล
คณะกรรมการบริหารกิจการประปาหมู่บ้าน หรืออยู่ภายใต้การบริหารของวัดโดยมีระบบการจัดการตั้งแต่แหล่งน้ำดิบ ระบบ
ผลิต ระบบฆ่าเช้ือโรค และระบบจ่ายน้ำสู่ประชาชน 

3.2 น้ำประปาหมู่บ้าน หมายความว่า น้ำจากระบบประปาหมู่บ้านตามนิยามข้อ 1 
3.3 มาตรฐานคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้าน คือ มาตรฐานคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านตามแนวทางการพัฒนาเพื่อ

ยกระดับคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านสะอาด 3 C (Clear Clean Chlorine)  
3.4 เกณฑ์คุณภาพน้ำประปาดื่มได้ หมายถึง คุณภาพน้ำทางด้านกายภาพ ทางด้านเคมี และทางด้านชีวภาพตาม

ประกาศกรมอนามัย เรื่อง เกณฑ์คุณภาพน้ำประปาดื่มได้ กรมอนามัย พ.ศ. 2563 จำนวน 21 พารามิเตอร์ 
3.5 คุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านได้มาตรฐานตามเกณฑค์ุณภาพน้ำประปาดื่มได้ คือ คุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านในพื้นที่

เป้าหมายตามแนวทางขับเคลื่อนการพัฒนาเพื่อยกระดับคุณภาพน้ำประปาหมู่บ้านสะอาด 3 C ผ่านเกณฑ์คุณภาพน้ำประปา
ดื่มได้ หมายถึง คุณภาพน้ำทางด้านกายภาพ ทางด้านเคมี และทางด้านชีวภาพตามประกาศกรมอนามัย เรื่อง เกณฑ์คณุภาพ
น้ำประปาดื่มได้ กรมอนามัย พ.ศ. 2563 จำนวน 21 พารามิเตอร์ 
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
(เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบัติงานนัน้ ๆ) สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  
ศูนย์อนามัย สำนักงานสาธารณสขุจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เป็นการบรรยายขั้นตอนการทำงานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะที่ 1 ขั้นเตรียมการ 

1  
กำหนดผูร้ับผดิชอบ 

 
 
 

1. ประชุมหารือเพื่อ
กำหนดผูร้ับผดิชอบและ
คณะทำงาน 
2.แต่งตั้งคณะทำงาน 
3.ประชุมคณะทำงาน 

14 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
2.สรุปรายงานการ
ประชุมคณะทำงาน 

2  
 
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

 
 
 
 

1.จัดทำแผนปฏิบตัิการ
สำหรับขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 

7 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.แผนปฏิบัติการ 

3  
 
 

จัดทำเครื่องมือ
ขับเคลื่อนงาน 

 

1.ร่วมจัดทำและ
พิจารณาคู่มือแนว
ทางการดำเนินงาน 
2.จัดทำรายละเอยีด
สำหรับถ่ายทอด
แนวทางดำเนินงาน 
3.จัดทำคู่มือการฏิบัติ
งานการขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัด 
4.จัดทำหลักสูตรการ
พัฒนาศักยภาพ
เจ้าหน้าท่ีและผูดู้แล
ระบบประปาหมูบ่้าน 

30 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.คู่มือแนวทางการ
ดำเนินงาน 
2.ไฟล์นพเสนอ
รายละเอียดสำหรับ
ถ่ายทอดแนวทาง
ดำเนนิงาน 
3.คู่มือการฏิบตัิงาน
การขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 
4.รายละเอียดหลักสูตร
พัฒนาศักยภาพ
เจ้าหน้าท่ีและผูดู้แล
ระบบประปาหมูบ่้าน 

4  
 
ประชุมถ่ายทอดแนว
ทางการดำเนินงาน 

 
 
 

1.ขออนุมัติจัดประชุม 
2.จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
3.จัดทำสรุปการประชุม 
4.จัดทำช่องทางการ
สื่อสารสำหรับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

14 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 
 

1.สำเนาอนุมตัิจัด
ประชุม 
2.ระเบียบวาระการ
ประชุม 
3.สำเนาหนังสือเชิญ
ประชุม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 4.สรุปกิจกรรมประชุม

หรือรายงานการ
ประชุม 
5.หลักฐานการจดัทำ
ช่องทางสื่อสารการ
ดำเนินงาน 
 

ระยะที่ 2 ขั้นดำเนินการ 
4  

 
การพิจารณาเสนอรายชื่ออปท. 

และระบบประปาหมู่บ้านเป้าหมาย 

 
 

1.จัดทำหนังสือขอให้
พิจารณาและเสนอ
รายชื่ออปท. และระบบ
ประปาหมู่บ้านในพื้นที่
เป้าหมาย 
2.จัดทำหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกพื้นที่
เป้าหมาย 
3.จัดทำแบบฟอร์มหรือ 
ลิงค์เสนอรายชื่อพื้นที่
เป้าหมาย 
 

14 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 
 

1.สำเนาหนังสือขอให้
พิจาณาและเสนอ
รายชื่อฯ 
2.หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก 
3.แบบฟอร์มและลิงค์
สำหรับเสนอรายชื่อ 
 

 
5 
 

 
เสนอรายชื่อเข้าร่วม

โครงการ 
 
 

1.รวบรวมรายชื่ออปท. 
และระบบประปา
หมู่บ้านเป้าหมาย 
2.ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ฯ 
3.จัดทำหนังสือเสนอ
รายชื่อกลับส่วนกลาง 

14 วัน ศูนย์อนามัย 
สำนักงาน
สาธารณสุข
จังหวัด 
และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

1.สำเนาหนังสือเสนอ
รายชื่อพื้นที่เป้าหมาย 
2.ไฟล์รวบรวมรายชื่อ
อปท. และระบบ
ประปาหมู่บ้าน
เป้าหมายหรือหลักฐาน
ยืนยันการเสนอรายชื่อ
ผ่านลิงค์ท่ีส่วนกลาง
กำหนด 

6.  
จัดอบรมพัฒนา

ศักยภาพเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ดูแลระบบประปา

หมู่บ้าน 
 
 
 

1.จัดทำFlyer 
ประชาสมัพันธ์หลักสูตร 
2.จัดทำหนังสือเชิญ
เจ้าหน้าท่ี อปท. และ
ผู้ดูแลระบบประปา
หมู่บ้านเข้ารบัการ
อบรม 
3.จัดทำหนังสือเชิญ
วิทยากร 
3.จัดทำแบบฟอร์มหรือ 
ลิงค์สำหรับรับสมัครเข้า
รับการอบรม/แบบ

30 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 
หรือศูนย์
อนามัยที่จัด
อบรมแก่
หน่วยงานใน
พื้นที ่

1.รายงานสรปุการจดั
อบรม พร้อมแนบ
รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง
ในเล่มรายงาน 

ไมผ่านเกณฑฯ์ 
คัดออกเสนอปีหน้า 

ทท ผ่านเกณฑ์ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
รายงานตัวอบรม
ประจำวัน 
4.จัดทำประกาศนยีบัตร
สำหรับผู้ผา่นการอบรม 
5.จัดทำข้อสอบสำหรับ
ทดสอบการอบรม 
6.จัดทำสรุปการจดั
อบรม 
7.จัดทำทะเบียนรายชื่อ
ผู้ผ่านการอบรม 
8.จัดทำหนังสือรายงาน
การฝึกอบรมแก่
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

7  
 

การประเมินระบบประปา 
 
 

1.ประเมินคณุภาพ
ระบบประปาตามแบบ
ของกรมทรัพยากรน้ำ 
(แบบบาดาล/ผิวดิน) 
2.กรอกรายละเอียดการ
ประเมินลงไฟล์excel 
เพื่อรับทราบผลการ
ประเมิน 
3.สรุปผลการประเมิน
หากไดร้ะดับดีหรือดี
มากดำเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
 

30 วัน 1.อปท. ใน
พื้นที่
เป้าหมาย 
2.สสจ. หรือ
หนวยงาน
สาธารณสุขใน
พื้นที ่
3.ศูนย์อนามัย 

1.แบบประเมิน
คุณภาพน้ำระบบ
ประปาของกรม
ทรัพยากรน้ำ 
2.ไฟล์สรุปผลการ
ประเมินระบบประปา 
 

8  
 
ตรวจสอบและเฝ้าระวัง

คุณภาพน้ำประปา
หมู่บ้าน 

 
 
 
 
 

1.จัดทำหนังสือขอเบิก
ชุดทดสอบภาคสนาม
และอุปกรณ์เก็บ
ตัวอย่างน้ำ พร้อมแนบ
แผนกระจายสิ่ง
สนับสนุน 
2.ดำเนินการตรวจสอบ
และเก็บตัวอย่าง
คุณภาพน้ำประปา
หมู่บ้านร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
3.ฝึกปฏิบัติและสาธิต
การใช้ชุดทดสอบหน้า
งานผลิตและแกนนำ
ครัวเรือนในชุมชน 

21 วัน 1.ศูนย์อนามัย 
2.สำนักงาน
สาธารณสุข
จังหวัด 
3.อปท. 
เป้าหมาย 
4.หน่วยงาน
ร่วม
ดำเนินงาน 
ได้แก่ สคพ. 
สสอ. รพสต. 
ฯลฯ 

1.One-page ภาพ
กิจกรรมการ
ดำเนินงาน 
2. สำเนาหนังสือขอ
เบิกชุดสอบและ
อุปกรณ์ฯ  
3.รายงานบันทึกผล
การทดสอบ 
4.รายชื่อแกนนำชุมชน
ที่เข้าร่วมการฝึกปฏิบตัิ
และสาธิตการใช้ชุด
ทดสอบ 

ระดับปรับปรุง- พอใช ้ 
เสนอแผนพัฒนา

ปรับปรุง 

ระดับด/ีดีมาก 
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4.บันทึกผลทดสอบ
ภาคสนามและส่ง
ตัวอย่างน้ำประปาตรวจ
วิเคราะห์ทาง
ห้องปฎิบัติการ 
5.จัดทำสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
 
 

9  
ประเมินผลทดสอบ

คุณภาพน้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ประเมินผลทดสอบ
คุณภาพน้ำทาง
ห้องปฏิบัติการ  
1.1 กรณีไมผ่่าน ทวน
สอบระบบประปาและ
พิจาณาเก็บน้ำซ่อม 
1.2. กรณีผ่าน รวบรวม
เอกสารดำเนินการขั้น
ต่อไป 

45 วัน 1.ศูนย์อนามัย 
2.สสจ. 
3.หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

1.สำเนาผลทดสอบ
คุณภาพน้ำทุกตัวอยา่ง 
2.แบบฟอร์มสำหรับ
รายงานผลทดสอบ
คุณภาพน้ำท่ีผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 

ระยะที่ 3 ขั้นประเมินผล 
10  

 
 
 
 
 
ประเมินผลดำเนินงาน 
 
 
 

1.ประชุมหารือผลการ
ดำเนินงาน 
1.1 รอบ 5 เดือนแรก 
1.2 รอบ 5 เดือนหลัง 
2.จัดทำแบบติดตามผล
การดำเนินงาน 
2.1 รอบ 5 เดือนแรก 
2.2 รอบ 5 เดือนหลัง 
3.จัดทำแบบสรุปผลการ
ประเมินระบบประปา
หมู่บ้านตามแนวทาง 3 
C เพื่อเตรียมยื่นขอการ
รับรอง 
4.จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุมตดิตามผลการ
ดำเนินงาน 
5.จัดทำสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอกรม
อนามัยและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

30 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.สำเนาหนังสือเชิญ 
2.แบบติดตามผลการ
ดำเนินงาน 
3.แบบสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
4.สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

ไม่ผ่าน ทบทวน
สาเหตุและเก็บน้ำ

ซ่อม 

ผ่าน 
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รวบรวมหลักฐานและ
รายงานผลการ

ดำเนินงาน 
 

1.รวบรวมสรุปรายชื่อ
พร้อมแนบหลักฐานของ 
อปท. และ ระบบ
ประปาหมู่บ้านของ
อปท.ท่ีผ่านเงื่อนไขการ
ขอรับรองมารฐานระบบ
ประปาหมู่บ้าน(3C)  
2.จัดทำหนังสือขอรับ
รองระบบน้ำประปา
หมู่บ้านสะอาด (3C) ถึง
อธิบดีกรมอนามัย 

14 วัน ศูนย์อนามัย 
 

1.สำเนาหนังสือขอ
รับรองระบบนำ้ประปา
หมู่บ้านสะอาด 
2.รายชื่อและหลักฐาน
อปท. และระบบ
ประปาหมู่บ้านของ
อปท. ที่ผ่านการรับรอง
ระบบน้ำประปา
หมู่บ้านสะอาด 

12  
 

วิเคราะห์ข้อมูล
คุณภาพน้ำ 

 
 
 
 
 
 
 

1.รวบรวมผลทดสอบ
คุณภาพน้ำทีไ่ด้รบัจาก
กองห้องปฏิบัตติิการ
สาธารณสุข กรม
อนามัย 
2.ตรวจสอบข้อมลู 
3.Key in ข้อมูลลง 
Data Set  
4.วิเคราะห์ข้อมลู
จำแนกผล ผ่าน ไม่ผ่าน  
5.ส่งต่อข้อมูลให้
คณะอนุกรรมการเฝ้า
ระวังคุณภาพน้ำ
ดำเนินการ 

14 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.สำเนาผลทดสอบ
คุณภาพน้ำท้ังหมดที่
ได้รับ 
2.ตารางข้อมูลคณุภาพ
น้ำ 
3.สรุปรายงานผลการ
วิเคราะหค์ุณภาพน้ำ 

13  
 

สรุปผล 
 
 
 

1.จัดทำหนังสือเชิญ
สรุปผลและแลกเปลีย่น
เรียนรูผ้ลการ
ดำเนินงาน 
2.จัดทำเอกสาร
ประกอบการนำเสนอ
ผลสำเร็จการขับเคลื่อน
การดำเนินงาน 
3.จัดทำประกาศนยีบัตร
สำหรับเชิดชูเกียรติ
อปท. และระบบประปา
หมู่บ้านต้นแบบการ
ขับเคลื่อนระบบประปา
หมู่บ้านสะอาดประจำปี  
4.จัดทำรายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 

30 วัน สำนัก
สุขาภิบาล
อาหารและน้ำ 

1.สำเนาหนังสือเชิญ
ประชุม 
2.เอกสารประกอบการ
นำเสนอผลสำเรจ็การ
ขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน 
3.ประกาศนียบตัรเชิด
ชูเกียรติระบบ
น้ำประปาหมู่บ้าน
สะอาด 
4.รายงานสรปุผลการ
ดำเนินงาน 
5.ลิงค์หลักฐานการ
เผยแพรผ่ลงาน 

ไม่ผ่าน จำแนกข้อมูล
ความเสี่ยงราย
พารามิเตอร์ 

ผ่าน ประเมินผลงาน 
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5.เผยแพรผ่ลการ
ดำเนินงานในเวที
ประชุมผู้บริหาร
ระดับสูงและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
6.1 คู่มือหลักเกณฑ์และมาตรฐานคุณภาพระบบน้ำประปาหมู่บ้านของ อปท. 
6.2 คู่มือแนวทางการดำเนินงานการขับเคลื่อนระบบประปาหมู่บ้าน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
6.3 คู่่มือแนวทางการรับรองคุณภาพน้ำประปาดื่มได้ 
6.4 เกณฑ์คุณภาพน้ำประปาดื่มได้ กรมอนามัย พ.ศ. 2563 

 


