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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏบิัตงิาน (SOP) (รอบ 5 เดือนหลัง) 

ช่ือหน่วยงาน คู่มือการปฏิบัตกิารขับเคล่ือนตัวชีวั้ด 
ศนูย์ความร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

ช่ือตัวชีวั้ดท่ี 2.2    ระดับความส าเร็จของการพัฒนาสถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือให้คณะท างานได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพฒันาสถานท่ีท างานนา่อยู ่นา่ท างานมีชีวิตชีวาและ

เสริมสร้างคณุภาพชีวิตเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

2. เพ่ือให้บคุลากรทกุคนได้ทราบถึง ขัน้ตอน หรือ กระบวนการ ท างานมาตรฐานของตวัชีว้ดัท่ี 2.2 

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบตังิาน 

2. ขอบเขต (Scope) 

แสดงกระบวนการ ขัน้ตอน โดยรายละเอียดของการด าเนินงานของตวัชีว้ดัท่ี 2.2 ระดบัความส าเร็จของการพฒันา

สถานท่ีท างานนา่อยู ่น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคณุภาพชีวิต ส านกัสง่เสริมสขุภาพ 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน หมายถึง หนว่ยงานในสงักดักรมอนามยัมีการจดัการสิ่งแวดล้อมท่ีสะอาด 

ปลอดภยั และเอือ้ตอ่การมีสขุภาพดีของคนท างานทกุคน และมีการจดักิจกรรมสง่เสริมสขุภาพเพ่ือให้บคุลากรในกรม

อนามยัเกิดความสขุกายสบายใจในการท างาน (Healthy workplace Happy for life) 

สถานที่ท างานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานท่ีท างานท่ีมีการสง่เสริมและพฒันาคนในองค์กรให้มีคณุภาพชีวิต ท่ีดี 

ครอบคลมุทัง้ด้านสขุภาพร่างกาย จิตใจ การอยูใ่นสิ่งแวดล้อมท่ีสะอาด สดช่ืน เอือ้ตอ่การมีสขุภาพดี 

การเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการท างานท่ีค านงึถึงความสมัพนัธ์ระหวา่งบคุลากรภายในหนว่ยงาน

กบัทกุสิ่งทกุอย่างท่ีเก่ียวข้องกบังาน รวมถึงสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือให้เกิดความพงึพอใจในการท างานของ

บคุลากร อนัจะสง่ผลตอ่ประสิทธิภาพในการท างาน 

บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนกังานราชการ ลกูจ้างเหมาบริการ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ รับผิดชอบหลกั : งานอ านวยการ และ ผู้ มีสว่นเก่ียวข้อง : คณะท างานพฒันาสถานท่ีท างานนา่อยู ่น่าท างาน มี

ชีวิตชีวา และเสริมสร้างคณุภาพชีวิต ศนูย์ความร่วมมือระหวา่งประเทศ 
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5. ขัน้ตอนการปฏิบัต ิ(Procedure) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  ทบทวนค ำสั่ง
คณะท ำงำนขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัดที2่.2  
-บุคลำกร ศรป. 
-ผู้อ ำนวยกำร ศรป.เป็น
ประธำนและลงนำม
ค ำสั่ง 

มี.ค.65 อก. ค ำสั่งคณะท ำงำนขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัดที ่2.2 

 

2  1.HWP. 
2.ภำวะสุขภำพของ
บุคลำกร ศรป. 
3.ข้อมูลคุณภำพชีวิตฯ 

4.ควำมพึงพอใจผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 

5.ควำมต้องกำรควำมรู้
และข้อเสนอแนะ 

มี.ค.65 อก. 1.ผลกำรประเมินHWP.65 
รอบ 5 เดือนแรก 
2. ผลกำรตอบแบบประเมิน 
ภำวะสุขภำพ 
3.ข้อมูลคณุภำพชีวิตฯ 
4.แบบประเมินควำมพึงพอใจ
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
ข้อเสนอแนะ 

3  1. วิเครำะหส์ถำนกำรณ์
กำรด ำเนินงำนสถำนท่ี
ท ำงำนน่ำอยู่น่ำท ำงำน 
เสรมิสร้ำงคุณภำพชีวิต 
และควำมสุขของ
คนท ำงำนปี 2565 รอบ 
5 เดือนแรก 
2. วิเครำะห์ข้อมลูภำวะ
สุขภำพของบุคลำกร  
3.วิเครำะห์ข้อมลู
คุณภำพชีวิตฯ 
4.วิเครำะหผ์ู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี 
5.ประเด็นควำมรู/้
ข้อเสนอแนะ
ประกอบกำรวิเครำะห ์

มี.ค.65 อก. 1.ผลกำรวเิครำะห ์
ข้อมูล 
2. ผลกำร 
ด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ  
3. ควำมรู้/ข้อเสนอแนะที่
น ำมำใช้ประกอบกำร
วิเครำะห ์
 
 

4  ประชุมเพื่อทบทวนแผน 

ด ำเนินงำนตำมข้อมูล
วิเครำะห ์รำยงำน
สถำนกำรณ์กำร
ด ำเนินงำนในรอบ 5 
เดือนแรก เสนอข้อมูล
วิเครำะหจ์ำกข้อ 3 

มี.ค.65 อก. 1.แผนและกิจกรรม
ขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 2.2 

2.แผนพัฒนำสถำนที่ท ำงำน
น่ำอยู่น่ำท ำงำนมีชีวิตชีวำ
เสรมิสร้ำงคุณภำพชีวิต 
 

 
 

ทบทวนค ำส่ังคณะท ำงำน 

ส ำรวจทบทวนข้อมูล 

รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล 

เพื่อทบทวนแผน 

ประชมุคณะท างาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 ไม/่ให้ปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 อนมุตัิ 

1. น ำเสนอผลกำร
วิเครำะห์ข้อมูลที่
ปรับปรุงแล้ว 

2. ทบทวนแผนฯ 

ให้คณะท ำงำนเห็นชอบ 
 

มี.ค.65 อก. 1.แผนและกิจกรรม
ขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 2.2 
2.แผนพัฒนำสถำนที่ท ำงำน
น่ำอยู่น่ำท ำงำนมีชีวิตชีวำ
เสรมิสร้ำงคุณภำพชีวิต 
 

6  เสนอแผนกำรขับเคลื่อน
กำรด ำเนินงำนตัวช้ีวัดที่ 
2.2 ปี 65 ฉบับปรับปรุง
ช้ีแจงรูปแบบ แนว
ทำงกำรด ำเนินงำน 

-น ำเสนอกิจกรรม 

 

มี.ค.65 อก. 1.แผนและกิจกรรม
ขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 2.2 
2.แผนพัฒนำสถำนที่ท ำงำน
น่ำอยู่น่ำท ำงำนมีชีวิตชีวำ
เสรมิสร้ำงคุณภำพชีวิต 
 

7  ทบทวนท ำเนียบผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียในกำร
ด ำเนินงำนพัฒนำ
สถำนท่ีท ำงำนน่ำอยู่  
น่ำท ำงำน มีชีวิตชีวำ 

 

มี.ค.65 อก. ท ำเนียบผู้มสี่วนได ้

ส่วนเสยี 

 

8  1. กำรจัดสิ่งแวดล้อมให้
น่ำอยู่น่ำท ำงำน เอื้อต่อ
กำรมีสุขภำพด ี

2. กำรตรวจสุขภำพ
ประจ ำป ี

3. กำรวัดดัชนีมวลกำย 
(BMI) 
4.จัดกิจกรรมอื่นๆตำม
แผน 

ธ.ค.64- มิ.ย.
65 

คณะท างาน
ฯ 

1. นโยบำย 

2. onepage 

3. ภำพกิจกรรม 

4. หนังสือ 

5. ผลกำรวเิครำะห ์

ข้อมูล 

6.เกณฑ์กำรด ำเนินงำน 
สถำนท่ีท ำงำนน่ำอยู่ฯ 
 

9  1.รับตรวจประเมิน
คณะกรรมกำรกรม
อนำมัย  
2. สรุปผลกำรตรวจ
ประเมินฯ รอบ 5 เดือน
หลงั 
 
 
 
 

ธ.ค.64- มิ.ย.
65 

 1. onepage 

2. ภำพกิจกรรม 

3. สรุปผลกำรตรวจ 

ประเมิน 

4.หนังสือแจ้งเวียน 

 

ประชมุ

คณะท างาน 

เสนอท่ีประชมุ 

ท าเนียบผู้มีสว่นได้สว่นเสยี 

ประชาสมัพนัธ์สร้างกระแส

และจดักิจกรรมตามแผน 

รับตรวจประเมิน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10  จัดท ำหลักฐำนเอกสำร
จำกกำรด ำเนินงำน 
ตรวจสอบและน ำเข้ำ 

ระบบ DOC กรมอนำมัย 

 
 
 

ธ.ค.64และ
ก.ค.65 

อก. มีกำรคีย์ในระบบ 

DOC 

 

11  1.ด ำเนินกิจกรรมตำม
แผนเพื่อให้ไดผ้ลลัพธ์
ตำมเป้ำหมำย 
 

 

ธ.ค.64- ก.ค.
65 

อก. 1.ผลกิจกรรมขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัด 2.2 
2.ผลกำรพัฒนำสถำนท่ี
ท ำงำนน่ำอยู่น่ำท ำงำนมี
ชีวิตชีวำเสริมสร้ำงคณุภำพ
ชีวิต 

 
12  1.ประชุมคณะท ำงำน 

2.จัดเก็บเอกสำร 

3.จัดท ำรำยงำนผลกำร
ติดตำม 
4.เผยแพร่และแจ้งเวยีน 
 

 

ธ.ค.64- ก.ค.
65 

อก. มีรำยงำนตดิตำม 

กำรด ำเนินงำน 

ตัวช้ีวัดตำมค ำ 

รับรองฯ ทุกเดือน 

 
 

13  
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรติดตำม
ในระบบ DOC กรม
อนำมัย 
 

ธ.ค.64- ก.ค.
65 

อก. มีรำยงำนตดิตำม 

กำรด ำเนินงำน 

ตัวช้ีวัดตำมค ำ 

รับรองฯ ทุกเดือน 

และ น ำขึ้นเว็บไซต ์

หน่วยงำน ภำยใน 

วันท่ี 10 ของเดือน 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จดุเร่ิมต้นและสิน้สดุของกระบวนการ 

 

 กิจกรรมและการปฏิบตังิาน 

 

 การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุตัิ 
 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 

 จดุเช่ือมตอ่ระหว่างขัน้ตอน 

 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) - 

จดัท าหลกัฐาน/เอกสาร คีย์

เข้าระบบ DOC 

ด าเนินการกิจกรรมตามแผน/

กระบวนการ 

การรายงานผล 

การติดตามประเมินผล 


