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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัดที่ 2.2  
ระดับความสำเร็จของการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน  

มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1. เพ่ือให้คณะทำงานได้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน                    
มีชีวิตชีวาและเสริมสร้างคุณภาพชีวิตเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให้บุคลากรทุกคนได้ทราบถึง ขั้นตอน หรือ กระบวนการ ทำงานมาตรฐานของตัวชี้วัดที่ 2.2 
3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต (Scope) 
 แสดงกระบวนการ ขั้นตอน โดยรายละเอียดของการดำเนินงานของตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จ
ของการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต สำนักส่งเสริมสุขภาพ  

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 สถานที่ทำงานน่าอยู่น่าทำงาน หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
สะอาด ปลอดภัย และเอ้ือต่อการมีสุขภาพดีของคนทำงานทุกคน และมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพเพ่ือให้
บุคลากรในกรมอนามัยเกิดความสุขกายสบายใจในการทำงาน (Healthy workplace Happy for life)  

 สถานที ่ทำงานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานที ่ทำงานที ่มีการส่งเสริมและพัฒนาคนในองค์กร                    
ให้มีคุณภาพชีวิต ที่ดี  ครอบคลุมทั้งด้านสุขภาพร่างกาย จิตใจ การอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่สะอาด สดชื่น เอื้อต่อ
การมีสุขภาพดี   

 การเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการทำงานที่คำนึงถึงความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากร
ภายในหน่วยงานกับทุกสิ่งทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อให้เกิดความ                
พึงพอใจในการทำงานของบุคลากร อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการทำงาน                                                                                                                                              

 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างประจำ              
สำนักส่งเสริมสุขภาพ  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มอนามัยวัยทำงาน และ กลุ่มสร้างเสริมศักยภาพฯ 
 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง : คณะทำงานพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต สำนักส่งเสริมสุขภาพ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  จัดทำคำสั่งคณะทำงานขับเคลื่อน
ตัวช้ีวัดที่ 2.2 สำนักส่งเสรมิสุขภาพ  
- ทุกกลุ่มงานเป็นตัวแทน 
- ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมสุขภาพ 
เป็นประธานและลงนามคำสั่ง 

พ.ย. 2564 กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน 

คำสั่งสำนักส่งเสริม
สุขภาพ  

2  1.ภาวะสุขภาพของบุคลากร สำนกั
ส่งเสริมสุขภาพ  
2. ความพึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

3. ความต้องการความรู้และ
ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน  

พ.ย. 2564 กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน 

1. แบบประเมิน
ภาวะสุขภาพ
บุคลากรกรมอนามยั 
2565  
2. แบบสำรวจความ
พึงพอใจผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยี 

3  1. วิเคราะหส์ถานการณ์การ
ดำเนินงานสถานที่ทำงานน่าอยู่       
น่าทำงาน เสริมสร้างคณุภาพชีวิต
และความสุขของคนทำงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
2. วิเคราะหภ์าวะสุขภาพของ
บุคลากร สำนักส่งเสรมิสุขภาพ  
3. วิเคราะหผ์ู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

4. รีวิวข้อมูล/ประเด็นความรู้
ประกอบการวิเคราะห์  

พ.ย. 2564 - กลุ่ม
อนามัยวัย
ทำงาน  
- กลุ่มสรา้ง
เสรมิ
ศักยภาพฯ 

1.ผลการวเิคราะห์
ข้อมูล 
2. ผลการ
ดำเนินงานท่ีผ่านมา  
3. ประเด็นความรู้
ประกอบการ
วิเคราะห ์

 

4  ประชุมเพื่อหารือและร่าง ข้อมูล 
ประกอบการจดัทำแผน   
1. ร่างแนวทาง มาตรการ กลวิธีการ
ดำเนินงานตามข้อมูลวิเคราะห์  

 ทีม
เลขานุการ
คณะทำงาน  

ร่างแผนและ
กิจกรรมขับเคลื่อน 

ตัวช้ีวัด 2.2  

5  จัดประชุมคณะทำงาน  
1. แจ้งบทบาทหน้าท่ีคณะทำงาน 
2. เพื่อช้ีแจงเกณฑ์และแนวทาง 
3. นำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล  
4. จัดทำแผนฯ 
ให้คณะทำงานเห็นชอบ  

พ.ย. 2564 กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน 

1.สรุปรายงานการ
ประชุม  
2.แผนพัฒนา
สถานท่ีทำงาน 

น่าอยู่น่าทำงานมี
ชีวิตชีวาเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต 
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เสนอแผนการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานตัวช้ีวัดที่ 2.2 ปี 2565  
-ช้ีแจงรูปแบบ แนวทางการ
ดำเนินงาน 
-นำเสนอกิจกรรม  
 

ภายในเดือน
ธันวาคม 
2564  
 
 
 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน 
 
 
 
 

1. สรุปการประชุม
สำนักส่งเสรมิ
สุขภาพ 
2. หนังสือแจ้งเวียน   
 
 

จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 

 ประชุมคณะทำงาน  
ครั้งท่ี 1 

ไม/่ให้ปรับปรุง 

อนุมัติ 

รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
ประกอบการจัดทำแผน 

สำรวจข้อมูล 

ประชุมทีมเลขานุการ  

เสนอที่ประชุมสำนัก
ส่งเสริมสุขภาพ   
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7     จัดทำ ทำเนียบผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 

ในการดำเนินงานพัฒนาสถานท่ี
ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา  

ภายในเดือน
ธันวาคม 
2564 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน  

ทำเนียบผู้มสี่วนได้
ส่วนเสยี  

8   1. การจัดสิ่งแวดล้อมให้น่าอยู่  
น่าทำงาน เอื้อต่อการมีสุขภาพด ี

 2. การตรวจสุขภาพประจำปี  
 3. การวัดดัชนีมวลกาย (BMI)  

 4.จัดกิจกรรมอื่นๆตามแผน  
 

ธ.ค.2564-
ก.ค.2565 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน+ 
กลุ่มสร้าง
เสรมิ
ศักยภาพ 

1. นโยบาย  
2. onepage  
3. ภาพกิจกรรม 
4. หนังสือ  
5. ผลการวเิคราะห์
ข้อมูล  

9  1.รับตรวจประเมินากคณะกรรมการ
กรมอนามัย และคณะทำงานสำนกั  
2. ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามที่
ได้รับคำแนะนำ  
3. สรุปผลการตรวจประเมิน  

ธ.ค.2564-
ก.ค.2565 

คณะทำงาน
ตรวจ
ประเมิน  

1. onepage  
2. ภาพกิจกรรม 
3. สรุปผลการตรวจ
ประเมิน  
4.หนังสือแจ้งเวียน 

11  เก็บหลักฐานเอกสารจากการ
ดำเนินงาน ตรวจสอบและนำเข้า
ระบบ DOC กรมอนามัย 
ภายใน วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

ธ.ค.2564-
ก.ค.2565 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน 

มีการคีย์ในระบบ 
DOC  

12  1. จัดประชุมคณะทำงาน 
2. ทบทวนตรวจสอบ กระบวนการ
ดำเนินงานและผลลัพธ์  
ว่าเป็นไปตามแผนหรือได้ผลลัพธ์
ตามเป้าหมายหรือไม่  
3. ทบทวน ปรับแผน 

ธ.ค.2564-
ก.ค.2565 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน+ 
กลุ่มสร้าง
เสรมิ
ศักยภาพ+ 
คณะทำงาน 

 

13  1. ประชุมคณะทำงาน  
2. จัดเก็บเอกสาร  
3. เผยแพร่และแจ้งเวียน  

ธ.ค.2564-
ก.ค.2565 

กลุ่มอนามัย
วัยทำงาน+ 
กลุ่มสร้าง
เสรมิ
ศักยภาพ+ 
คณะทำงาน 

มีรายงานตดิตาม
การดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดตามคำ
รับรองฯ ทุกเดือน
และ นำขึ้นเว็บไซต์
หน่วยงาน ภายใน 
วันท่ี 10 ของเดือน 

 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 
 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) - 

ประชาสัมพนัธ์  
สร้างกระแสและจัด
กิจกรรมตามแผน 

ทำเนียบผู้มสี่วนได ้
ส่วนเสยี 

รับตรวจประเมิน 

เก็บหลักฐาน / เอกสาร 
คีย์เข้าระบบ DOC  

เป็น/ไม่เป็นตามแผน 

การติดตามประเมินผล
การดำเนินงาน 

 

ทบทวน ตรวจสอบ  
ปรับแผน/กิจกรรม/

กระบวนการ  


