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แบบฟอร์มมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ระดับความส าเร็จของการพัฒนาสถานที่ท างานน่าอยู่  

น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพื่อเป็นแนวทางการขับเคล่ือนตัวช้ีวัดการด าเนินงานสถานท่ีท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตท่ีจะท าให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถด าเนินตามแผนปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง มีทิศทาง
เดียวกันโดยมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพเพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานเกิดความสุขกายสบายใจ
ในการท างาน (Healthy workplace Happy for life) โดยมุ่งเน้นให้บุคลากรตระหนักและเฝ้าระวังภาวะ
สุขภาพของตนเอง รวมถึงการปรับเปล่ียนพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสม  

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้เพื่อขับเคล่ือนตัวชี้วัดการด าเนินงานสถานท่ีท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต ส าหรับบุคลากรกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
ไม่มี 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
นางสาวอริยาพัชร มหาศิริชวัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นางสาวปิยรัตน์ ศรีม่วงกลาง นักจัดการงาน
ท่ัวไป และนายพีรพัฒน์ เกิดศิริ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบหลักในตัวช้ีวัดท่ี 2.2 ระดับ
ความส าเร็จของการพัฒนาสถานท่ีท างานน่าอยู่ น่าท างาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)  

ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 
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- ก าหนดผู้รับผิดชอบหลักในการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด 
- ก าหนดตัวแทนจากหน่วยงานเป็น 
คกก.  
ในหน่วยงานการประเมินผล 
(ส่วนกลาง) 

ต.ค.-พ.ย. 
64 

อริยาพัชร 
ปิยรัตน์ 
พีรพัฒน์ 

 

2  
 

- เข้าร่วมประชุมเพ่ือศึกษา
รายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 
- ร่วมประชุม คกก.ประเมินผล 
สถานที่ท างานน่าอยู่น่าท างานฯ เพ่ือ
รับทราบเกณฑ์การประเมิน 
 

พ.ย. 64 อริยาพัชร 
ปิยรัตน์ 

- KPI Template 
2.2 
- เกณฑ์การ
ประเมินสถานที่
ท างานน่าอยู่ฯ 
(HWP) 

 ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ตัวชี้วัด 2.2 

ประชุมส่วนกลาง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 
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- วิเคราะห์สถานการณ์การด าเนินงาน
สถานที่ท างาน น่าอยู่ น่าท างาน 
เสริมสร้างคุณภาพชีวิตและความสุข
ของคนท างาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 
- วิเคราะห์ภาวะสุขภาพของบุคลากร
ในหน่วยงาน 
- วิเคราะห์แบบประเมินคุณภาพชีวิต
การท างานของบุคลากร 
- วิเคราะห์ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียในการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
- วิเคราะห์การส ารวจความต้องการ
ความรู้ด้านการส่งเริมสุขภาพ อนามัย
สิ่งแวดล้อมและความสมดุลชีวิตในการ
ท างาน 
- จัดท าข้อมูลท าเนียบผู้รับบริการ (C) 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) 
- ศึกษาประเด็นความรู้ที่น ามาใช้
ร่วมกับการวิเคราะห์ข้อมูล 

ต.ค. -พ.ย. 
64 
20-30 วัน 

อริยาพัชร 
 

- หนังสือ (สว.)
แจ้งผลการตรวจ
ประเมินที่ สธ 
0924.05/ว1808 
วันที่ 27 ก.ค. 64 
- แบบประเมิน
ภาวะสุขภาพกรม
อนามัย 
- แบบประเมิน
คุณภาพชีวิตการ
ท างานของ
บุคลากร 
- แบบส ารวจ
ความต้องการ
ความรู้ด้านการ
ส่งเสริมสุขภาพ 
- แบบส ารวจ
ความผูกพัน 
(C/SH) 

4  - จัดท าประกาศนโยบายพัฒนา
สถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน มี
ชีวิตชีวา สร้างความสมดุลและความ
ผูกพันในการท างาน เพ่ือเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต และเป็นองค์กรแห่ง
ความสุขอย่างย่ังยืน 
- แต่งต้ังคณะท างาน และ
คณะกรรมการตรวจ/ประเมินผล 
(หน่วยงาน) 
- จัดท าแผนการขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานแจ้งเวียนให้บุคลากรใน
หน่วยงานพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ
แผนแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
- ชี้แจงแนวทางการประเมินตาม
เกณฑ์ (HWP) ให้บุคลากรรับทราบ 

พ.ย.–ธ.ค. 
64 
10-15 วัน 

ปิยรัตน์ 
อริยาพัชร 

- หนังสือประกาศ
นโยบายพัฒนา
สถานที่ท างาน  
น่าอยู่ฯ 
(หน่วยงาน) 
- หนังสือแต่งต้ัง
คณะท างาน และ
คณะกรรมการ
ตรวจ/ประเมินผล 
(หน่วยงาน)  
- แบบลงลายมือ
รับทราบแผนฯ 
- มาตรการและ
แผนขับเคลื่อน
งาน 
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บุคลากรทุกคนปฏิบัติตามค าสั่งและให้
ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรม
ตามมาตรการและแผนของหน่วยงาน 
(รวมถึงกิจกรรมย่อยตามเกณฑ์ HWP) 

ต.ค. 64-
ก.ค. 65 

1 ป ี
(วันท าการ) 

บุคลากร 
กพร. 

- เกณฑ์การ
ประเมินสถานที่
ท างานน่าอยู่ฯ 
(HWP) 
 
 

ประกานโยบาย 
แต่งต้ังคณะท างาน 

จัดท าแผนขับเคลื่อน
งาน 

ด าเนินงาน 
ตามมาตรการ 

และแผนฯ  
ของหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูล 
การด าเนินงาน 
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6  
 
 

- ติดตามการด าเนินงานทุกเดือนใน
การประชุมหน่วยงาน 
- รับการตรวจประเมินผลการ
ด าเนินงาน โดยประเมินจาก เสนอผล
การด าเนินงาน/ประเมินเอกสาร/
ประเมินภาคสนาม 
- หน่วยงานรับทราบผลการตรวจ
ประเมิน (HWP) 
 - ทบทวนแผนการด าเนินการ 

ต.ค. 64-
ก.ค. 65 
5 วัน 

คกก.
(ส่วนกลาง) 
อริยาพัชร 
ปิยรัตน์ 
พีรพัฒน์ 

- รายงานการ
ประชุมของ
หน่วยงาน 
- ผลการผ่าน
เกณฑ์การ
ประเมิน 5ส.  
ของหน่วยงาน 
- ผลการประเมิน
(HWP) 
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- หากหน่วยงานเห็นด้วยกับผล
ประเมินให้ผู้รับผิดชอบหลักแจ้งผล
ประเมินกับหน่วยงาน 
- หากไม่เห็นด้วยกับผลคะแนนให้ส่ง
เรื่องอุทธรณ์ไปยังทีมเลขานุการ 
(ส่วนกลาง) เพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

มิ.ย.-ก.ค.
65 

5 วัน 
(หลังจาก 
ทราบ

คะแนน) 

อริยาพัชร 
ปิยรัตน์ 
พีรพัฒน์ 

- หนังสือแจ้งผล
การประเมิน 
(HWP) 
- เอกสารขอ
อุทธรณ์ 

8  สรุปผลการด าเนินงานการขับเคลื่อน
ตัวชี้วัด 2.2 ระดับความส าเร็จของการ
พัฒนาสถานที่ท างาน น่าอยู่ น่าท างาน 
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้างคุณภาพชีวิต  
 

มิ.ย.-ก.ค.
65 

10 วัน 

อริยาพัชร 
ปิยรัตน์ 
พีรพัฒน์ 

เอกสารสรุปผล 

 
 6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
ไม่มี    

 

 

 

 

 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

อุทธรณ์ผล 
การประเมิน 

ติดตาม 
ทบทวน  

แลประเมินผล 

 

เห็นชอบ 


