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3.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ชื่อหน่วยงาน  
กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
ตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จของการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่  

น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสิรมสร้างคุณภาพชีวิต 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
(เป็นการชี้แจงถึงจุดมุ่งหมายในการจัดทำเอกสารเรื่องนั้น ๆ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานทราบว่าจัดทำเอกสารดังกล่าว
ขึ้นมาเพ่ืออะไร) 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตของหน่วยงานให้ไปในทิศทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายกรมอนามัย 

2. ขอบเขต (Scope) 
(เป็นการวางกรอบของเนื้อหาของงาน)  
 เป็นการจัดทำแผนการดำเนินงานการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตของหน่วยงานโดยเน้นการบูรณการและมีส่วนร่วม 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
(เป็นการชี้แจงความหมายของคำเฉพาะที่ใช้ในเอกสาร เพ่ือสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้หากเป็น
คำศัพท์ซึ่งเป็นคำที่มีความหมายเข้าใจตรงกันโดยทั่วไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายที่ต่างออกไป
คำศัพท์นั้นไม่ต้องนำมานิยาม)  
             สถานที่ทำงานน่าอยู่น่าทำงาน หมายถึง กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ มีการจัดการสิ่งแวดล้อม
ที่สะอาด ปลอดภัย และเอื้อต่อการมีสุขภาพดีของคนทำงานทุกคน และมีการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ
เพื่อให้บุคลากรในกรมอนามัยเกิดความสุขกายสบายใจในการทำงาน (Healthy workplace Happy for life) 
และส่งเสริมกิจกรรมรณรงค์ Big Cleaning Day (5 ส. : สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย) มุ่งเน้น
ให้เพื่อเป็นองค์กรต้นแบบพร้อมเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน เกิดความปลอดภัย ตระหนักและเฝ้าระวังภาวะ
สุขภาพของตนเอง รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสม 
            สถานที่ทำงานมีชีวิตชีวา หมายถึง สถานที่ทำงานกองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ ที่มีการส่งเสริม
และพัฒนาคนในองค์กรให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี ครอบคลุมทั้งด้านสุขภาพร่างกาย จิตใจ การอยู่ในสิ่งแวดล้อม  
ที่สะอาด สดชื่น เอ้ือต่อการมีสุขภาพดี ซึ่งจะนำไปสู่ผลลัพธ์ของการมีสุขภาพที่ดีอย่างยั่งยืน 
            การเสริมสร้างคุณภาพชีวิต หมายถึง สภาพการทำงานกองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ ที่คำนึง  
ถึงความปลอดภัยและการส่งเสริมสุขภาพ อันนำมาซึ่งความสุข ความมั่นคง ความก้าวหน้าในการทำงาน  
ของบุคลากรกองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ 
 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัดกองกิจกรรมทางกาย  
เพ่ือสุขภาพ 

 

ตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จของการพัฒนาสถานที่ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน มีชีวิตชีวา และเสิรมสร้างคุณภาพชีวิต 
   หน่วยงาน กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ 
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4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
(เป็นการชี้แจงให้ทราบว่า ใครเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบปฏิบัติงานนั้น ๆ) 
  

ลำดับ กิจกรรม ปัจจัยเสี่ยง 
แนวทางการจัดการ 

ความเสี่ยง 
ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดกิจกรรมรณรงค์ Big 
Cleaning Day ( 5 ส  : 
สะสาง สะดวก สะอาด  
สุขลักษณะ สร้างนิสัย) 

1) มอบหมายผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
2) กำหนดกรอบระยะเวลาให้ชัดเจน 
3) ติดตามความก้าวหน้าและ                         
การเปลี่ยนแปลงอย่างชัดเจน 

ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบงาน
โดยตรงทั้งแบบ
ทางการและไม่เป็น
ทางการ 
 

คณะทำงาน/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2 จัดการแข่งขันเทเบิล
เทนนิส Dopah Open 
Cup 2021 

1) มอบหมายผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
2) กำหนดกรอบระยะเวลาให้ชัดเจน 
3) ติดตามความก้าวหน้าและ              
การเปลี่ยนแปลงอย่างชัดเจน 

ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบงาน
โดยตรงทั้งแบบ
ทางการและไม่เป็น
ทางการ 
 

คณะทำงาน/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 จ ั ดการประช ุ มเชิ ง
ปฏิบัติการ การพัฒนา
ศักยภาพ การขับเคลื่อน
องค์กรส ู ่ความสำเร็จ  
ปี 2565 

1) มอบหมายผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
2) กำหนดกรอบระยะเวลาให้ชัดเจน 
3) ติดตามความก้าวหน้าและการ
เปลี่ยนแปลงอย่างชัดเจน 

ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบงาน
โดยตรงทั้งแบบ
ทางการและไม่เป็น
ทางการ 
 

คณะทำงาน/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เป็นการบรรยายขั้นตอนการทำงานที่ระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

แต่งต ั ้งคณะกรรมการ             
ก า ร พ ั ฒ น า ส ถ า น ที่
ทำงานน่าอยู่ น่าทำงาน  
มีชีวิตชีวา และเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิต 

 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คำสั่งกอง
กิจกรรมทาง
กายเพ่ือสุขภาพ 

 
 
 
 

         
ประชุมคณะทำงานครั้งที่ 1 

ผู้รับผิดชอบร่วมวางแผน
จ ัดทำมาตรการ แผน 
ปฏ ิบ ัต ิการ และแผน
ติดตามงาน การพัฒนา
สถาน ที ่ทำงานน ่าอยู่   
น่าทำงาน ม ีช ีว ิตช ีวา 
และเสริมสร้างคุณภาพ
ชีวิต                  

1 วัน คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1)สรุปการ
ประชุม 
2)แผนปฏิบัติ
การ 3)แผน
ติดตามงาน 

2  
ประกาศนโยบาย 

 

เ ผ ย แ พ ร ่  น โ ย บ า ย 
มาตรการ แนวทางการ
ปฏิบัติงาน เว็บไชด์ของ
หน่วยงานแจ้งเว ียนที่
ประชุมกองฯ ทาง Line 
และบอรป์ระชาสัมพันธ์ 
 

5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผ ู ้ ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

ประกาศก อง
ก ิ จกร รมทาง
กายเพ่ือสุขภาพ 

3  
วิเคราะห์สถานการณ์ 

ต ร ว จ ส อบ  ร ว บ ร วม
ข ้อม ูล ว ิ เคราะห ์และ
สังเคราะห์ข้อมลูสถานการณ์
ดำเน ินงานการพ ัฒนา
สถานท ี ่ทำงานน ่ าอยู่   
น่าทำงาน ม ีช ีว ิตช ีวา 
และเสริมสร้างคุณภาพ
ชีวิตงบประมาณปี 2564 

 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รายงาน
สถานการณ์ 

4  
จัดกิจกรรม Big Cleaning 

Day 
 

การจัดสิ่งแวดล้อมให้น่า
อยู ่ น ่าทำงาน เอื ้อต่อ
การมีสุขภาพดี โดยจัด
ก ิ จ กร รมรณรงค์  Big 
Cleaning Day 5ส  

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แผนปฏิบัติการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5 
 
 
 
 

 

 
จัดแข่งขันเทเบิลเทนนิส  

DOPAH Open Cup 2021 
 

กิจกรรมมีช ีว ิตช ีวากับ
สมดุลชีว ิต การแข่งขัน 
เทเบ ิลเทนน ิส DOPAH 
Open Cup 2021 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

ตารางการ
แข่งขัน 

6  
จัดประชุมขับเคลื่อนองค์กร                        

สู่ความสำเร็จ ปี 2565 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การพ ัฒนาศ ักยภาพ 
การขับเคลื ่อนองค์กร 
สู่ความสำเร็จ ปี 2565 
 
 

1-3 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

กำหนดการ
ประชุม 

7 
 
 

 
ตรวจสุขภาพประจำปี 

 
 
 

สนับสนุนให้บุคลากร
ตรวจสุขภาพประจำปี 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผลการตรวจ
สุขภาพ
ประจำปี 

8  
วัดดัชนีมวลกาย (BMI) 

สนับสนุนให้บุคลากรวัด
ด ัชน ีมวลกาย (BMI) 
โดยใช้เครื ่องวิเคราะห์
อ ง ค ์ ป ร ะ ก อ บ ข อ ง
ร่างกาย จำนวน 2 ครั้ง  
 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผลการวัดดัชนี
มวลกาย 
(BMI) 

9  
วิเคราะห์และประเมินผล 

 

ว ิเคราะห์ข ้อม ูลก ่อน
และหลัง 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผลการ
วิเคราะห์
ข้อมูล 
 

10  
ประชุมคณะทำงานครั้งที่ 2 

ประชุ มติ ดตามงาน
และการทบทวนหลัง
ปฏิบัติAfter action 
review 
 

1 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รายงานการ
ประชุม 

11  
จัดทำรายงานสรุปผล 

จัดทำรายงานสรุปผล
การปฏิบัต ิงาน เสนอ
ผู้บริหาร 

 

1-5 
วันทำการ 

คณะทำงาน/
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รายงาน
สรุปผล 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  
 -  

 

 


