
แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจด้านการส่งเสริมสุขภาพให้กับบุคลากรในองค์กร และพัฒนาให้
เป็นองค์กรแห่งความสุขที่มีคุณภาพ 

 2. เพ่ือให้คณะท างานได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มี
ชีวิตชีวาและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 3. เพ่ือให้บุคลากรทุกคนได้ทราบถึง ขั้นตอน หรือกระบวนการท างานมาตรฐานของตัวชี้วัดที่ 2.2  
 4. สร้างความร่วมมือของบุคลากรในองค์กร เพ่ือจัดการสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการมีสุขภาพที่ดี 
2. ขอบเขต (Scope) 

 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยละเอียดของการด าเนินงานของตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความส าเร็จของ
การพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 - สถานที่ท างานน่าอยู่ หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่สะอาด 
ปลอดภัย และเอ้ือต่อการมีสุขภาพดีของคนท างานทุกคน และมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพเพ่ือให้บุคลากร
ในกรมอนามัยเกิดความสุขกายสบายใจในการท างาน (Healthy workplace Happy for life) โดยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 มุ่งเน้นให้บุคลากรตระหนักและเฝ้าระวังภาวะสุขภาพของตนเอง รวมถึงมีการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพที่เหมาะสม 
 - สถานที่ท างานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานที่ท างานที่มีการส่งเสริมและพัฒนาคนในองค์กรให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดี ครอบคลุมทั้งด้านสุขภาพร่างกาย จิตใจ การอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่สะอาด สดชื่น เอ้ือต่อการมี
สุขภาพดี ซึ่งจะน าไปสู่ผลลัพธ์ของการมีสุขภาพที่ดีอย่างยั่งยืน 
 - การเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการท างานที่ค านึงถึงความปลอดภัยและการส่งเสริม
สุขภาพ อันน ามาซึ่งความสุข ความมั่นคง ความก้าวหน้าในการท างานของบุคลากร 
 - บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้างประจ า
ของกองคลัง 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มอ ำนวยกำร 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง : คณะท างานพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต และเจ้าหน้าที่กองคลังทุกคน 

 

ชื่อหน่วยงาน 

กองคลัง 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลือ่นตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัดที่ 2.2 

ระดับควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำสถำนที่ท ำงำนน่ำอยู่ น่ำท ำงำน มีชีวิตชีวำ และเสริมสร้ำง
คุณภำพชีวิต 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 

 - ประกาศนโยบายสถานที่ท างาน นา่อยู่ 
น่าท างาน เสริมสร้างคณุภาพชีวิตและ
ความสขุของคนท างาน และวัฒนธรรม
องค์กรและสื่อสารประชาสมัพันธ ์
- แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาสถานที่
ท างานนา่อยูฯ่  

10-30 พ.ย. 64 กลุ่ม
อ านวยการ 

- ประกาศนโยบายฯ       
- วัฒนธรรมองค์กร 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ฯ 

2. 

 - รวบรวมและวิเคราะห์สถานการณ์  
การด าเนินงานในปี2564 ผลการ
วิเคราะห์ภาวะสุขภาพของบุคลากร
และความรู้ที่น ามาใช้ประกอบการ
วิเคราะห์ 

10-30 พ.ย. 64 กลุ่ม
อ านวยการ 

- รายงานการวิเคราะห์
สถานการณ์การ
ด าเนินงานในปี 2564 
-  ผลการประเมินภาวะ
สุขภาพของบุคลากร 

3.  

 - วิเคราะห์ผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่ วน เสี ย เพื่อขับเคลื่อนตัวช้ีวัดการ
ด าเนินงานสถานที่ท างานน่าอยู่น่าท างาน  
- จัดท าท าเนียบผู้รับบริการ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

10-30 พ.ย. 64 กลุ่ม
อ านวยการ 

- แบบส ารวจความพึง
พอใจ 
- รายงานการวิเคราะห์
ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
- ท าเนียบผู้รับบริการ 
และผูม้ีส่วนไดส้่วน
เสีย 

4. 

 -  ค ณ ะ ท า ง า น ฯ ป ร ะ ชุ ม จั ด ท า
แผนปฏิบัติการพัฒนาสถานที่ท างาน
น่าอยู่ มาตรการและประเด็นความรู้ 
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

10-30 พ.ย. 64 กลุ่ม
อ านวยการ 

- แผนปฏิบัติการ
พัฒนาสถานที่ท างาน
น่าอยู่ น่าท างานมี
ชีวิตชีวา 

-มาตรการและ
ประเด็นความรู้        
-มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 

5 

 - เสนอแผนปฏิบตัิงานให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตั ิ

10-30 พ.ย. 64 กลุ่ม
อ านวยการ 

- แผนปฏิบัติการ
พัฒนาสถานที่ท างาน
น่าอยู่ น่าท างานมี
ชีวิตชีวา  

6 

     

ประกำศนโยบำย/วัฒนธรรม
องค์กร และแต่งตั้งท ำงำน

พัฒนำสถำนที่ท ำงำนน่ำอยู่ฯ 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
สถานการณ์ของบุคลากร 

วิเคราะห์ผลการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

ประชุมคณะท างานฯ จัดท า
แผนปฏิบัติการพัฒนาสถานที่

ท างานน่าอยู่ฯชีวิตชีวา 

เสนอผูอ้ ำนวยกำร
อนุมัติแผนฯ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ



 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. 

     

8. 

 -จั ดท าแผนด า เนินการตาม
เกณฑ์การประเมินฯ 
- กิจกรรมพัฒนาสิ่งแวดล้อมใน
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน  
Big Cleaning 
 

พ.ย.64 – ก.ย.65 คณะท างานฯ และ
บุคลากรกองคลัง 

- แผนด าเนินการตาม
เกณฑ์การประเมินฯ 

- ภาพกิจกรรมพัฒนา
สิ่งแวดล้อมในสถานท่ี
ท างานฯ 

9.  

 - ออกก าลังกาย 
- ให้ความรู้ด้านส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยสิ่งแวดล้อมและสมดุลใน
ชีวิตการท างาน 
- กิจกรรมนันทนาการ 
 

พ.ย.64 – ก.ย.65 บุคลากรกองคลัง - ภาพกิจกรรม 

- หลักฐานการให้
ความรู้ด้านส่งเสริม
สุขภาพ 

10. 

 - การตรวจสุขภาพประจ าปี 
- กิจกรรมทดสอบสมรรถภาพ
ทางกาย 
- การตรวจวัดดัชนีมวลกาย 
(BMI) บุคลากรกองคลัง 

พ.ย.64 – ก.ย.65 บุคลากรกองคลัง - หลักฐานการตรวจ
สุขภาพประจ าป ี

- รายงานการประเมิน
ความเสีย่งต่อการเกดิ
โรคเส้นเลือดหัวใจฯ 

11. 

 -  ป ร ะ ชุ ม ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร
ด าเนินงานตัวช้ีวัดตามค ารับรอง
ฯทุกเดือนและน าขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงานภายในวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป 

ต.ค.64 – ก.ย.65 กลุ่มอ านวยการ - รายงานการประชุม 

12. 

 -  เข้ า รั บการตรวจประ เมิ น
สถานท่ีท างานน่าอยู่ 

ธ.ค.64 – ก.ย.65 กลุ่มอ านวยการ - ผลการประเมิน 

13. 

     

จัดท าแผนด าเนินการและ   
จัดกิจกรรมพัฒนาสิ่งแวดล้อม 

กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 

กิจกรรมการตรวจสุขภาพ 

ประชุมก ากับตดิตามผลการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 

 

เข้ารับการตรวจประเมิน
สถานท่ีท างานน่าอยู่ 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. 

  

 

  

15. 

 -  น าผลการประเมินลงในระบบ
DOC 
 

ต.ค.64 – ก.ย.65 กลุ่มอ านวยการ - ผลการประเมิน 

น าผลการประเมินลงใน
ระบบDOC 


