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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
ส านักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัดที่ 2.2 
ระดับความส าเร็จของการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน      

มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 2.2 ระดับความส าเร็จของการพัฒนา
สถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
 1.2 เพ่ือให้คณะท างานและบุคลากรของส านักโภชนาการได้ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ท าให้เกดิความเข้าใจ สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
 แสดงขั้นตอน กระบวนการ โดยละเอียดของการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 2.2 ระดับความส าเร็จของการ
พัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ของส านักโภชนาการ  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
 สถานที่ท างานน่าอยู่น่าท างาน หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยมีการจัดการสิ่งแวดล้อมที่
สะอาด ปลอดภัย และเอ้ือต่อการมีสุขภาพดีของคนท างานทุกคน และมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพเพ่ือให้
บุคลากรในกรมอนามัยเกิดความสุขกายสบายใจในการท างาน (Healthy workplace Happy for life) โดยใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 มุ่งเน้นให้บุคลากรกรมอนามัยตระหนักและเฝ้าระวังภาวะสุขภาพของตนเอง รวมถึง
มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพที่เหมาะสม 

 สถานที่ท างานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานที่ท างานที่มีการส่งเสริมและพัฒนาคนในองค์กรให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดี ครอบคลุมทั้งด้านสุขภาพร่างกาย จิตใจ การอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่สะอาด สดชื่น เอ้ือต่อการมี
สุขภาพดี ซึ่งจะน าไปสู่ผลลัพธ์ของการมีสุขภาพที่ดีอย่างยั่งยืน 

 การเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการท างานที่ค านึงถึงความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากร
ภายในหน่วยงานกับทุกสิ่งทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือให้เกิดความ       
พึงพอใจในการท างานของบุคลากร อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างาน                                                                                                                                              

 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้างประจ า         
ในสังกัดส านักโภชนาการ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 คณะท างานพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  (Healthy 
Workplace Happy for Life) ของส านักโภชนาการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  จัดท าค าสั่งคณะท างานฯ HWP 
เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด 2.2 ระดับความส าเร็จของ
การพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่  
น่าท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต  
ของส านักโภชนาการ 
- ทุกกลุ่มงานเป็นตัวแทน 
- ผู้อ านวยการเป็นประธานและ 
ลงนามค าสั่ง 
 
 

ต.ค. 2564 กลุ่มอ านวยการ ค าสั่งส านักโภชนาการ 

2  จัดประชุมคณะท างาน HWP  
ของหน่วยงาน เพื่อช้ีแจงการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 2.2 
1. ผลการตรวจประเมิน HWP 
รอบ 5 เดือนหลัง ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 
2. เกณฑ์การประเมิน HWP  
และ 5ส 
3. แนวทางการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด 2.2 
4. การจัดท าแผนปฏิบัติการฯ  

พ.ย. 2564 คณะท างาน 
HWP 

1. หลักฐานแสดงผลการตรวจ
ประเมินสถานท่ีท างานน่าอยู่ 
น่าท างาน เสริมสร้างคณุภาพ
ชีวิตและความสุขของ
คนท างาน รอบ 5 เดือนหลัง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
2. เกณฑ์การประเมินสถานท่ี
ท างานน่าอยู่ น่าท างาน 
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิตและ
ความสุขของคนท างาน 
(Healthy Workplace 
Happy for Life) และ 5ส 
3. Template ตัวช้ีวัด 2.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จัดท าค าสั่งคณะท างาน 
HWP ของหน่วยงาน 

ประชุมคณะท างาน HWP 
ของหน่วยงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

3  1. วิเคราะหส์ถานการณ์การ
ด าเนินงานสถานที่ท างานน่าอยู่ 
น่าท างาน เสริมสร้างคณุภาพชีวิต
และความสุขของคนท างาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
2. วิเคราะหภ์าวะสุขภาพของ
บุคลากรในหน่วยงาน 
3. วิเคราะหผ์ู้รับบริการและ 
ผู้มี ส่วนไดส้่วนเสยี 
4. ก าหนดมาตรการ กลวิธี และ
ประเด็นความรูเ้พื่อขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 2.2 
5. จัดท าแผนปฏิบตัิการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างานมี
ชีวิตชีวา และเสริมสร้างคณุภาพ
ชีวิต ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

พ.ย. – ธ.ค. 
2564 

คณะท างาน 
HWP 

1.หลักฐานแสดงผลการตรวจ
ประเมินสถานท่ีท างานน่าอยู่ 
น่าท างาน เสริมสร้างคณุภาพ
ชีวิตและความสุขของ
คนท างาน รอบ 5 เดือนหลัง 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
2. แบบประเมินภาวะสุขภาพ
ของบุคลากรกรมอนามัย  
ปี 2565 
3. แบบส ารวจความพึงพอใจ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
4. ร่างแผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

4  เสนอร่างแผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างานมี
ชีวิตชีวา และเสริมสร้างคณุภาพ
ชีวิต ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ให้
ประธานคณะท างานฯ พิจารณา 
 
 

พ.ย. – ธ.ค. 
2564 

ประธาน
คณะท างาน 
HWP 

ร่างแผนปฏิบตัิการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

5  เสนอแผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างานมี
ชีวิตชีวา และเสริมสร้างคณุภาพ
ชีวิต ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
ใหค้ณะกรรมการบริหารส านัก
พิจารณา 
1. ช้ีแจงแนวทางการขับเคลื่อน
งานตามตัวช้ีวัด 2.2 
2. น าเสนอการกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 

ธ.ค. 2564 คณะท างาน 
HWP 

1. แผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 
2. สรุปรายงานการประชุม 
 

  
 
 

    

ส ารวจข้อมลู รวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล  

เพื่อก าหนดมาตรการ 
ประเด็นความรู้ และจดัท า

แผนปฏิบัติการ 

ไม่อนุมัติ/ 
ให้ปรับปรุง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ/ 
ให้ปรับปรุง 

อนุมัติ 

 
เสนอประธาน

คณะท างาน HWP 
 เพื่อพิจารณา 

 

 
เสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหาร
ส านัก เพื่อพิจารณา 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

    

6  แจ้งเวียนแผนปฏิบตัิการให้
บุคลากรของหน่วยงานรับทราบ  
 
 
 
 
 
 

ธ.ค. 2564 คณะท างาน 
HWP 

แผนปฏิบัติการพัฒนาสถานที่
ท างานน่าอยู่น่าท างานมี
ชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

7  1. ประชุมคณะท างาน 
2. การจัดสภาพแวดล้อมให้น่าอยู่
น่าท างาน เอื้อต่อการมีสุขภาพด ี
3. การตรวจสุขภาพประจ าป ี
4. การวัดดัชนีมวลกาย (BMI) 
5. จัดกิจกรรมอื่นๆ ตามแผน 
 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

คณะท างาน 
HWP 

1. แผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่น่าท างาน
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 
2. ผลการด าเนินงาน 
3. ภาพกิจกรรม/onepage 
4. สรุปรายงานการประชุม 
5. บันทึกข้อความ/ 
หนังสือแจ้งเวียน 
 

  
 
 
 
 
 

ตรวจประเมิน 5ส และ HWP 
ภายในหน่วยงาน  
- ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน 
พร้อมให้ค าแนะน าในการพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข 
- เตรียมความพร้อมก่อนรับการ
ตรวจประเมินจากคณะกรรมการ 
HWP กรมอนามัย 
 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

คณะท างาน 
HWP 

1. เกณฑ์การประเมิน 5ส และ 
HWP 
2. รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน 5ส และ HWP 
ภายในหน่วยงาน 
3. ภาพกิจกรรม/onepage 

  
 
 
 
 
 

เสนอผลการตรวจประเมิน 5ส 
และ HWP ภายในหน่วยงานต่อ
คณะกรรมการบรหิารส านัก 
- เพื่อรับทราบ และด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

ประธาน
คณะท างาน 
HWP 

1.รายงานสรปุผลการตรวจ
ประเมิน 5ส และ HWP 
ภายในหน่วยงาน 

  
 
 
 

    

จัดท าหนังสือเวียนแผนปฏิบตัิ
การพัฒนาสถานที่ท างาน 
น่าอยู่น่าท างานมีชีวิตชีวา 
และเสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการพัฒนาสถานท่ี

ท างานน่าอยู่น่าท างานมี
ชีวิตชีวา และเสริมสร้าง

คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

ตรวจประเมิน 5ส และ HWP 
ภายในหน่วยงาน 

เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารส านัก 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

8  
 
 
 
 
 

1. รับการตรวจประเมินสถานท่ี
ท างานน่าอยู่น่าท างานฯ จากคณะ
กรรมการฯ กรมอนามัย 
2. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ค าแนะน า 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

1.คณะกรรมการ 
HWP ของ 
กรมอนามัย 
2. คณะท างาน 
HWP ของ
หน่วยงาน 

1. แฟ้มหลักฐาน/เอกสารการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์ 5ส และ
HWP 
2. บันทึกข้อความ/ 
หนังสือแจ้งเวียน 
3. รายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน HWP กรมอนามัย 
 

9  เก็บรวบรวมหลักฐาน/เอกสาร
สรุปผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนแผนปฏิบตัิ
การพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่น่า
ท างานมีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2565 ประจ าเดือน 
 
 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

คณะท างาน 
HWP 

1. สรุปรายงานการประชุม
คณะท างานก ากับตดิตาม
ตัวช้ีวัดตามค ารับรองปฏิบตัิ
ราชการของหน่วยงาน 
ประจ าเดือน 

10  เก็บรวบรวมหลักฐาน/เอกสาร
สรุปผล และจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน เพื่อใช้แนบเป็น
หลักฐานในการรายงานผลการ
ด าเนินงานในระบบ DOC กรม
อนามัย ภายในวันท่ี 10 ของเดือน 
 

ธ.ค. 2564 - 
ก.ค. 2565 

คณะท างาน 
HWP 

1. สรุปรายงานการประชุม
คณะท างานก ากับตดิตาม
ตัวช้ีวัดตามค ารับรองปฏิบตัิ
ราชการของหน่วยงาน 
ประจ าเดือน 
2. หลักฐาน/เอกสาร 
ผลการด าเนินงาน 
 

 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือนในการประชุม
คณะท างานก ากับตดิตาม

ตัวช้ีวัดตามค ารับรองปฏิบตัิ
ราชการของหน่วยงาน 

รับตรวจประเมิน  
5ส และ HWP 

รายงานแผน – ผล 
การด าเนินงานตามกิจกรรม 

ของตัวช้ีวัด 2.2 ในระบบ DOC 
 


