
แบบฟอรมมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ฉบับปรับปรุง (รอบ 5 เดือนหลัง) 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1. เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจดานการสงเสริมสุขภาพใหกับบุคลากรในองคกร และพัฒนาใหเปน

องคกรแหงความสุขท่ีมีคุณภาพ 

 2. เพ่ือใหคณะทำงานไดใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาสถานท่ีทำงานนาอยู นาทำงาน มีชีวิตชีวา

และเสริมสรางคุณภาพชีวิตเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 3. เพ่ือใหบุคลากรทุกคนไดทราบถึง ข้ันตอน หรือกระบวนการทำงานมาตรฐานของตัวชี้วัดท่ี 2.2  

2. ขอบเขต (Scope) 

 แสดงขบวนการ ข้ันตอน โดยละเอียดของการดำเนินงานของตัวชี้วัดท่ี 2.2 ระดับความสำเร็จของการพัฒนา

สถานท่ีทำงานนาอยู นาทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสรางคุณภาพชีวิต สำนักสงเสริมสุขภาพ 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 - สถานที่ทำงานนาอยู หมายถึง หนวยงานในสังกัดกรมอนามัยมีการจัดการสิ่งแวดลอมที่สะอาด ปลอดภัย 

และเอ้ือตอการมีสุขภาพดีของคนทำงานทุกคน และมีการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพเพ่ือใหบุคลากรในกรมอนามัยเกิด

ความสุขกายสบายใจในการทำงาน (Healthy workplace Happy for life) โดยในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 มุงเนน

ใหบุคลากร   กรมอนามัยตระหนักและเฝาระวังภาวะสุขภาพของตนเอง รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพท่ี

เหมาะสม 

 - สถานท่ีทำงานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานท่ีทำงานท่ีมีการสงเสริมและพัฒนาคนในองคกรใหมีคุณภาพชีวิต

ท่ีดี ครอบคลุมท้ังดานสุขภาพรางกาย จิตใจ การอยูในสิ่งแวดลอมท่ีสะอาด สดชื่น เอ้ือตอการมีสุขภาพดี ซ่ึงจะนำไปสู

ผลลัพธของการมีสุขภาพท่ีดีอยางยั่งยืน 

 - การเสริมสรางคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการทำงานที่คำนึงถึงความปลอดภัยและการสงเสริมสุขภาพ 

อันนำมาซ่ึงความสุข ความม่ันคง ความกาวหนาในการทำงานของบุคลากร 

 - บุคลากร หมายถึง ขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข และลูกจางประจำในสังกัด

กรมอนามัย 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผูรับผิดชอบหลัก : กลุมอำนวยการ 

 ผูมีสวนเก่ียวของ : คณะทำงานพัฒนาสถานท่ีทำงานนาอยู นาทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสรางคุณภาพชีวิต 

และเจาหนาท่ีกองคลังทุกคน 

 

 

ช่ือหนวยงาน 

กองคลัง 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัดท่ี 2.2 

ระดับความสำเร็จของการพัฒนาสถานท่ีทำงานนาอยู นาทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสรางคุณภาพชีวิต 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) (ฉบับปรับปรุง) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. 

 - จัดทำคำสั่งคณะทำงานขับเคลือ่น 
- ผูอำนวยการกองคลงัเปนประธาน
และลงนามคำสั่ง  10-30 พ.ย. 64 กลุมอำนวยการ 

คำสั่งกองคลัง 

2. 

 - ภาวะส ุขภาพของบ ุคลากร  
กองคลัง 
- ความพึงพอใจผูมีสวนไดสวน
เสีย 

1.รอบ 5 เดือนแรก 
10-30 พ.ย. 64 
 
2.รอบ 5 เดือนหลัง 
มี.ค.-เม.ย.65 

กลุมอำนวยการ 

1. แบบประเมินภาวะ
สุขภาพบุคลากร  
กรมอนามัย 2565 

2. แบบสำรวจความ 
พึงพอใจผูมีสวนได
สวนเสีย 

3.  

 1 .  ว ิ เคราะห สถานการณ การ
ดำเนินงานสถานท่ีทำงานนาอยู นา
ทำงาน เสริมสรางคุณภาพชีวิต  
และความส ุ ขของคนทำงาน 
ปงบประมาณ พ.ศ.2564 
2. วิเคราะหภาวะสุขภาพของ
บุคลากรกองคลัง 
3. วิเคราะหผูมีสวนไดสวนเสีย 

1.รอบ 5 เดือนแรก 
10-30 พ.ย. 64 
 
2.รอบ 5 เดือนหลัง 
มี.ค.-เม.ย.65 

กลุมอำนวยการ 

1. ผลการวิเคราะห
ขอมูล 

2. ผลการดำเนินงาน   
ท่ีผานมา 
3.ประเด็นความรู
ประกอบการวิเคราะห 

4. 

 จัดประชุมคณะทำงาน 
1. แจงบทบาทหนา ท่ี
คณะทำงาน  
2. ช้ีแจงเกณฑและแนวทาง 
3. นำเสนอผลการวิเคราะห
ขอมูล 
4. จัดทำแผนฯ/ปรับปรุงแผนฯ 

1.รอบ 5 เดือนแรก 
10-30 พ.ย. 64 
 
2.รอบ 5 เดือนหลัง 
มี.ค.-เม.ย.65 

กลุมอำนวยการ 

1. สรุปรายงานการ
ประชุม 

2. แผนปฏิบัติการ
พัฒนาสถานท่ีทำงาน
นาอยู นาทำงานมี
ชีวิตชีวา 

5 

 - เสนอแผนการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัดท่ี 2.2 ป2565 
นำเสนอกิจกรรม 

1.รอบ 5 เดือนแรก 
10-30 พ.ย. 64 
 
2.รอบ 5 เดือนหลัง 
มี.ค.-เม.ย.65 

กลุมอำนวยการ 

1. รายงานการประชุม 

2. แผนปฏิบัติการ
พัฒนาสถานท่ีทำงาน
นาอยู นาทำงานมี
ชีวิตชีวา 

 

  

 

  

จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 

รวบรวมและวิเคราะหขอมูล

บุคลากร 

วิเคราะหผลการสำรวจความพึง

พอใจของผูรับบริการ 

ประชุมคณะทำงานเพื่อจัดทำ

แผนปฏิบัติการพัฒนาสถานที่

ทำงานนาอยู นาทำงานมี

ชีวิตชีวา 

เสนอผูอำนวยการ

อนุมัติแผน 

ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

  

 

  

6. 

 จัดทำ ทำเนียบผูมีสวนไดสวน
เส ียในการดำเนินงานพัฒนา
สถานที่ทำงานนาอยู นาทำงาน 
มีชีวิตชีวา 

ต.ค.64 – ก.ค.65 กลุมอำนวยการ 

ทำเนียบผูมสีวนได
สวนเสยี 

7. 

 -  กิจกรรมพัฒนาสิ่งแวดลอมใน
สถานท่ีทำงานนาอยูนาทำงาน  
- Big Cleaning  ต.ค.64 – ก.ค.65 บุคลากรกองคลัง 

1. ภาพกิจกรรม 

2. ผลการวิเคราะห
ขอมูล 

8.  

 - ออกกำลังกาย 
- ใหความรูดานสงเสริมสุขภาพ
อนามัยสิ่งแวดลอมและสมดุลใน
ชีวิตการทำงาน 
- กิจกรรมนันทนาการ 

ต.ค.64 – ก.ค.65 บุคลากรกองคลัง 

1. ภาพกิจกรรม 

2. ผลการวิเคราะห
ขอมูล 

9. 

 1. ร ับการตรวจประเม ินจาก
คณะกรรมการกรมอานมัย และ
คณะทำงาน 
2. ดำเนินการแกไขตามที่ไดรับ
คำแนะนำ 
3. สรุปผลการตรวจประเมิน 

ต.ค.64 – ก.ค.65 
คณะทำงาน

ตรวจประเมิน 

1. ภาพกิจกรรม 
2. สรุปผลการตรวจ
ประเมิน 
3. หนังสือแจงเวียน 

10. 

 - จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(SOP) ของตัวช้ีวัด 

ต.ค.64 – ก.ค.65 กลุมอำนวยการ 

- รายงาน SOP 

11. 

 - เก็บหลักฐานเอกสารจากการ
ดำเนินงาน ตรวจสอบและนำเขา
ระบบDOCกรมอนามัยภายใน
วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

ต.ค.64 – ก.ค.65 กลุมอำนวยการ 

คียเขาระบบ DOC 

12. 

 
 

1. ประชุมคณะทำงาน 
2. จัดเก็บเอกสาร 
3. เผยแพรและแจงเวียน 
 

ต.ค. - ก.ค.65 กลุมอำนวยการ 

รายงานติดตามการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัดตาม
คำรับรองฯ ทุกเดือน 
และนำข้ึนเว็บไซต
หนวยงานภายในวันท่ี 
10  ของเดือน 

กิจกรรมพัฒนาสิ่งแวดลอม 

กิจกรรมสงเสริมสุขภาพและ

สมดลุในชีวิตการทำงาน 

เก็บหลักฐาน/เอกสารคียเขา

ระบบ DOC 

SOP 

เขารับการตรวจประเมิน

สถานท่ีทำงานนาอยู 

ทำเนียบผูมีสวนไดสวนเสีย     

การติดตามและ

ประเมินผล 


