
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  

(Work Manual)  
 

 

เรื่อง  

 

การขับเคลื่อนการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิต ชีวา 
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

กองแผนงาน กรมอนามัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
กองแผนงาน กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความส าเร็จของการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน  

มีชีวิต ชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิต ชีวา และ
เสริมสร้างคุณภาพชีวิต (Healthy Workplace Happy for Life) กองแผนงาน 

2. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในการสร้างสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิต ชีวา 
และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต (Healthy Workplace Happy for Life) 

2. ขอบเขต (Scope) 
เป็นการแสดงกระบวนการปฏิบัติงานในการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิต ชีวา และ

เสริมสร้างคุณภาพชีวิต (Healthy Workplace Happy for Life) กองแผนงาน 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
สถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิต ชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง การด าเนินงานตาม

เกณฑ์ 5 ส. จ านวน 42 ข้อ และเกณฑ์การประเมินสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน จ านวน 44 ข้อ ตามที่กรม
อนามัยก าหนด 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ผู้รับผิดชอบโดยตรง : คณะท างานพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง

คุณภาพชีวิต 
ผู้เกี่ยวข้อง : บุคลากร กองแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
จัดตั้งคณะท างาน 

 

จัดท าค าสั่งคณะท างานท่ี
ประกอบด้วยผู้แทนจาก
ทุกกลุ่มงาน 

พ.ย. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

ค าสั่งคณะท างานพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

2  
วิเคราะห ์

สถานการณ ์
การด าเนินงาน 

 
 

ศึกษาท าความเข้าใจ
เกณฑ์การการด าเนินงาน
ตามที่กรมอนามัยก าหนด 
และวิเคราะหส์ถานการณ์
การด าเนินงานท่ีผ่านมา 

พ.ย. คณะท างาน ผลการวิเคราะห์
สถานการณ์การ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 

3  
จัดท า ร่าง  

แผนการด าเนินงาน 
 

ศึกษา ท าความเข้าใจ
เกณฑ์การการด าเนินงาน
ตามที่กรมอนามัยก าหนด 

พ.ย. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

ร่าง แผนการด าเนินงาน
พัฒนาสถานที่ท างานน่า
อยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา 
และเสรมิสร้างคุณภาพ
ชีวิต 

4  ไม่เห็นชอบ 
 แก้ไข 

 
เสนอคณะท างาน 
พิจารณาร่างแผน 

 
 

เห็นชอบ 

น าร่างแผนการ
ด าเนินงานพัฒนาสถานท่ี
ท างานน่าอยู่ น่าท างาน 
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต เสนอ
คณะท างานให้ความ
เห็นชอบ 

พ.ย. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

ร่าง แนวทางการ
ด าเนินงานพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิตที่
ผ่านความเห็นจาก
คณะท างาน 

5  
สื่อสารแผนการ

ด าเนินงาน 
 

สื่อสาร ถ่ายทอด 
แผนการด าเนินงานฯ ให้
บุคลากรทุกคนรับทราบ
ในที่ประชุมประจ าเดือน
ของหน่วยงาน 

พ.ย. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

แผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

6  
ขับเคลื่อนการ

ด าเนินงานตามแผน 
 

รณรงค์ สื่อสาร ผลักดัน 
และขบัเคลื่อน การ
ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ ที่
ก าหนด 

พ.ย.-มี.ค. คณะท างาน แผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

7  
ประชุมคณะท างาน 

เพื่อติดตาม
ความก้าวหน้า 
ทุก 1 เดือน 

 

ประชุมคณะท างานเพื่อ
ติดตามความก้าวหน้า
การด าเนินงานตามแผนฯ 
ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

พ.ย.-มี.ค. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

แผนปฏิบัติการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

 
 

 
 

    

 

 

 

 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

8  
จัดท าสรุปรายงาน 

ความก้าวหน้า 
การด าเนินงาน 

 
 

สรุปผลการด าเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

พ.ย.-มี.ค. คณะท างาน  

9  
สื่อสารผลการ
ด าเนินงาน 

 
 

สื่อสาร ถ่ายทอด ผลการ
ด าเนินงานฯ ให้บุคลากร
ทุกคนรับทราบในที่
ประชุมประจ าเดือนของ
หน่วยงาน และบอรด์
ประชาสมัพันธ์ 

พ.ย.-มี.ค. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

สรุปรายงานความ 
ก้าวหน้าการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติการฯ 
 

10  
จัดท ารายงาน 

สรุปผลการตรวจ
ประเมินฯ 

 

สรุปผลการตรวจประเมิน
การด าเนินงานพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

มี.ค. กลุ่มบรหิาร
ยุทธศาสตร์

การงบประมาณ 

 

10  
จัดท าสรุปบทเรียน 

การด าเนินงาน 
 

สรุปบทเรียนการ
ด าเนินงานการพัฒนา
สถานท่ีท างานน่าอยู่ น่า
ท างาน มีชีวิตชีวา และ
เสรมิสร้างคุณภาพชีวิต 

มี.ค. คณะท างาน  

      
 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
------------------------------------- 

 

 

 

 


