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แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการทํางานของพนักงานเทศบาลตําบลโกรกแก้ว  
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  

.................................  
1. หลกัการและเหตุผล  

ด้วยเทศบาลต าบลโกรกแก้ว ได้จัดท าและประกาศใช้แผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงาน
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว เพ่ือตอบสนองนโยบายของคณะผู้บริหาร ด าเนินการปรับปรุง และพัฒนาให้พนักงานเทศบาล
ต าบลโกรกแก้วมีความผาสุก ความพึงพอใจในการท างาน รวมทั้งมีแรงจูงใจในการท างานที่ดีขึ้นโดยมีคุณภาพชีวิตใน
การท างาน เกิดดุลยภาพรวมระหว่าง ชีวิตการท างานและชีวิตส่วนตัว และเพ่ิมประสิทธิภาพของการท างานให้สูงขึ้น 
โดยได้ก าหนดแนวทางใน การด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  โดยมีกิจกรรมที่จะต้อง ด าเนินงานเพียง
หน่วยงานละ 1 – 2 กิจกรรม เพ่ือไม่ให้เกิดภาระในการด าเนินงาน ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เทศบาลต าบล
โกรกแก้วเห็นควรให้มีการด าเนินการตามแผนฯ อย่างต่อเนื่อง โดยการด าเนิน กิจกรรมด้านคุณภาพสภาพแวดล้อมใน
การท างาน จะมีการรณรงค์ให้หน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 5 ส. ที่มุ่งเน้นไปกับการพัฒนาระบบ
การจัดเก็บเอกสารจะส่งเสริม สนับสนุนให้การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจหลักของพนักงานเทศบาลเป็นไปโดยมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งการด าเนินกิจกรรมด้านคุณภาพชีวิตในการท างานก็จะมีการรณรงค์ให้ทุกหน่วยงานจัดท า
แผนสร้างความผูกพันในองค์กรซึ่งเป็นตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ด้วย 
ดังนั้น จึงได้จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงานเทศบาลต าบลโกรกแก้ว ประจ าปี งบประมาณ 
พ.ศ. 2561 ขึ้น  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการรณรงค์ส่งเสริมคุณภาพชีวิตการท างานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์คุณภาพชีวิตและการท างานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงานเทศบาลต าบล
โกรกแก้ว ประจ าปี 2561 

2.2 เพ่ือใช้เป็นกรอบในการด าเนินงานส่งเสริมคุณภาพชีวิต การปรับปรุงสวัสดิการและพัฒนาให้พนักงาน
เทศบาลต าบลโกรกแก้วมีความพึงพอใจในคุณภาพชีวิตในการท างานตามเกณฑ์คุณภาพ สภาพแวดล้อมในการท างาน 
และเกณฑ์คุณภาพชีวิตในการท างานที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต ในการท างานของพนักงานเทศบาลต าบล
โกรกแก้ว ประจ าปี พ.ศ. 2561 

2.3 เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จในการด าเนินการตามค ารับรองในการปฏิบัติราชการ  
3. แนวทางการดําเนินงาน  

3.1 น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงานเทศบาลต าบลโกรกแก้ว ประจ าปี 2561  ให้
นายกเทศมนตรีพิจารณาอนุมัติ  

3.2 สื่อสารให้ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและเตรียมความพร้อมในการด าเนินการตามแผนฯ  
3.3 การด าเนินกิจกรรมด้านคุณภาพสภาพแวดล้อมในการท างาน จะมีการรณรงค์ให้หน่วยงานที่  ต้อง

รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 5 ส. ที่มุ่งเน้นไปกับการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร อันจะส่งเสริมสนับสนุนให้
การสืบค้นเอกสารเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ มากยิ่งขึ้น ทั้งการด าเนินกิจกรรมด้านคุณภาพชีวิตในการท างานก็จะมีการ
รณรงค์ให้ทุกหน่วยงานจัดท า แผนสร้างความผูกพันในองค์กรซึ่งเป็นตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี  
พ.ศ. 2561 ด้วย 
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3.4 ให้แต่ละส านักงานส่งแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส และแผนการสร้างความผูกพันในองค์กร ตาม

แบบฟอร์มในคู่มือ (ภาคผนวก 1 และ 2) ไปยังงานการเจ้าหน้าที่ ภายในระยะเวลา ที่ก าหนดไว้  
3.5 หน่วยงานเป้าหมายด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการ และรายงานผลการด าเนินงาน และติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานตามแบบแบบฟอร์มในในคู่มือ (ภาคผนวก 1 และ 2) ไปยังงานการเจ้าหน้าที่ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้  

3.6 ยกย่องชมเชย หน่วยงานที่มีผลการปฏิบัติงานดีเด่น ตามเกณฑ์ที่คณะท างานฯ ก าหนด  
4. กลุ่มเป้าหมาย  

ทุกส านัก/กองส่วนราชการเทศบาลต าบลโกรกแก้ว 
5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

5.1 สภาพแวดล้อมของการท างานและคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงานเทศบาลต าบลโกรกแก้ว มี
มาตรฐานตามเกณฑ์ที่ก าหนด  

5.2 พนักงานเทศบาลตลอดจนครอบครัวของพนักงานในส านักงานเทศบาลต าบลโกรกแก้วมีความผาสุกความ
พึงพอใจ และแรงจูงใจในการท างาน  

5.3 พนักงานเทศบาลต าบลโกรกแก้วมีประสิทธิภาพในการท างานสูงขึ้น มีความผูกพันกับ องค์กรเพ่ิมข้ึน  
6. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  

1) ร้อยละ ๖๐ ของความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในการท างานของพนักงาน
เทศบาลต าบลโกรกแก้ว ประจ าปี พ.ศ. 2561 ของหน่วยงานเป้าหมาย  

2) ร้อยละ 78 ของพนักงานเทศบาลมีความผูกพันต่อองค์กรในระดับที่เหมาะสม  
7. การติดตามและประเมินผล  

7.1 หน่วยงานกลุ่มเป้าหมายที่รับผิดชอบกิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนฯ รายงานผลการด าเนินงาน  ในส่วนที่
หน่วยงานรับผิดชอบต่อคณะท างานฯ ทุกรอบระยะเวลาที่ก าหนดเป็น 2 งวด คือ รอบไตรมาสที่ 3 และ 4 โดยแนบ
หลักฐานการด าเนินงาน เช่น ภาพถ่าย รายงานการประชุม ฯลฯ จัดส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ คณะกรรมการอัยการ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือ (ภาคผนวก 1 และ 2)  

7.2 หัวหน้าหน่วยงานกลุ่มเป้าหมายเป็นผู้สนับสนุนการด าเนินงานตามแผนฯ โดยการก ากับ  ดูแลให้การ
สนับสนุนด้านทรัพยากร ให้ขวัญและก าลังใจในการตรวจเยี่ยม ตลอดจนให้ค าปรึกษาหารือ เพ่ือช่วยเหลือแก้ไขปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน  

7.4 คณะท างานโครงการส่งเสริมคุณภาพชีวิตในการท างานฯติดตาม ประเมินผล และตรวจเยี่ยม การท างาน
ตามโครงการของหน่วยงานที่รับผิดชอบกิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนฯ รวมทั้ง ด าเนินการส ารวจ ความพึงพอใจและความ
ผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร พร้อมทั้ง สรุปผลการด าเนินงานในแต่ละรอบ ระยะเวลาเพ่ือจัดท ารายงานส่งให้งาน
การเจ้าหน้าที่ตามข้ันตอนต่อไป  
๘. งบประมาณ  

ไม่ใช้งบประมาณ 
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๙. ระยะเวลาดําเนินงาน  

4  มกราคม  2561 – ๓๐ กันยายน ๒๕61 
๑๐. ผู้รับผิดชอบ  

งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลโกรกแก้ว 
๑๑. ผู้อนุมัติโครงการ  
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้เสนอโครงการ 
         (นางสาวรัศมีจันทร์  ชาติเพชร) 
                  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้พิจารณาโครงการ 
            (นางสาววรินทร   พัชนี) 
                    หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ เห็นชอบโครงการ 
           (นายเทียม   ชอบทดกลาง) 
                             ปลัดเทศบาล 

 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
             (นายไสว   สระปัญญา) 
                  นายกเทศมนตรีต าบลโกรกแก้ว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดการดําเนินกิจกรรมพฒันาคุณภาพชีวิตในการทางานของพนักงานเทศบาลตําบลโกรกแก้ว 
ประจําปี พ.ศ. 2561 

…………………………………………….. 
 

1. ด้านคุณภาพสภาพแวดล้อมในการทํางาน  
หน่วยงานกลุ่มเป้าหมายจะต้องด าเนินงานกิจกรรม 5 ส ตามขั้นตอนและวิธีการที่ระบุ ไว้ในคู่มือด าเนิน

กิจกรรม 5 ส ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก 1) ซึ่งเป็นการด าเนิน กิจกรรม 5 ส ที่มุ่งเน้นการพัฒนา
ระบบการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ซึ่งมี ขั้นตอนที่ต้องด าเนินการดังนี้  

1.1 หน่วยงานส่งแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามแบบฟอร์มที่ 1 ของคู่มือ ในภาคผนวก 1 ให้งานการ
เจ้าหน้าที ่ภายในวันที่ 30 เมษายน 2561 

1.2 หน่วยงานด าเนินการและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ในแต่ละขั้นตอน การด าเนินงาน ตาม
แบบฟอร์มที่ 2 ของคู่มือในภาคผนวก 1 ให้งานการเจ้าหน้าที่ ในไตรมาสที่ 3 ภายใน วันที่ 30 มิถุนายน 2561 และ
ไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2561 โปรดดูรายละเอียดการ ด าเนินกิจกรรมในภาคผนวก 1  

2. ด้านคุณภาพชีวิตในการทํางาน  
หน่วยงานกลุ่มเป้าหมายจะต้องด าเนินกิจกรรมด้านคุณภาพชีวิตในการท างาน ซึ่งกิจกรรมดังกล่าวจะมีมากกว่า

หนึ่งกิจกรรมก็ได้ แต่อย่างน้อยจะต้องมีกิจกรรมเกี่ยวกับการจัดท า แผนการสร้างความผูกพันในหน่วยงานตามคู่มือ
ด าเนินการสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก 2) ซึ่งมีขั้นตอนที่
ต้องด าเนินการดังนี้ด้วย  

2.1 หน่วยงานส่งแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กรตามแบบฟอร์มที่ 1 
(ให้ใช้แบบฟอร์ม 1 แบบฟอร์มต่อ 1 แผนงาน/โครงการ) ให้ งานการเจ้าหน้าที่ ภายในวันที่ 30 เมษายน 2561 

2.2 หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อเสริมสร้าง ความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อ
องค์กร ในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่ 2 (ให้ใช้ แบบฟอร์ม 1 แบบฟอร์มต่อ 1 แผนงาน/โครงการ) 
ให้ งานการเจ้าหน้าที่ ในไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2561 และไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 
2561 

2.3 หน่วยงานรายงานข้อมูลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร ตามแบบฟอร์มที่ 2 (ให้ใช้
แบบฟอร์ม 1 แบบฟอร์มต่อ 1 แผนงาน/โครงการ) ให้ งานการเจ้าหน้าที่ ภายในวันที่ 30 สิงหาคม 2561  
โปรดดูรายละเอียดการด าเนินกิจกรรมในภาคผนวก 2  
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแผนงาน/โครงการสร้างความผูกพันของพนักงานเทศบาล 
 

๑. จัดอบรมสัมมนาของแต่ละหน่วยงานทุกปีเพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน  
๒. จัดกิจกรรมการรับประทานอาหารร่วมกันทุกสัปดาห์  
๓. จัดประชุมภายในหน่วยงานเพ่ือรับฟังความคิดเห็นระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา  มีการชี้แจงการ
มอบหมายงานและการแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ให้บุคลากรทราบ อย่างน้อยเดือนละครั้ง  
๔. จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวมอย่างต่อเนื่อง เช่น จัดกิจกรรมเลี้ยงอาหารกลางวันเด็กก าพร้าร่วมบริจาค
สิ่งของและร่วมท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ตามหมู่บ้าน วัด โรงเรียน 
๕. แผนงานเสริมสร้างและสนับสนุนการท างานเป็นทีม  
๖. แผนงานสร้างความสัมพันธ์ความเป็นกันเองแบบพ่ีน้องในทุกระดับชั้น โดยให้เกียรติซึ่งกันและกัน  
๗. โครงการช่วยเหลือด้านการศึกษาแก่บุคลากรผู้ขาดแคลนทุนการศึกษา และแก่บุตร – ธิดา ของพนักงานจ้างที่ขาด
แคลนทุน 
๘. แผนงานการสร้างความก้าวหน้าตามสายงานของบุคลากร  
๙. แผนการสนับสนุน ยกย่อง คัดเลือกบุคคลดีเด่น 
๑๐. จัดสรรบุคลากรให้เหมาะสมกับงานที่ได้รับมอบหมาย  
๑๑. จัดสัมมนาในหัวข้อต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ส าหรับการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากร ได้รับความรู้
เป็นการสร้างสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน จากการท ากิจกรรมต่างๆ ร่วมกัน  
๑๒. อบรมเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้ความสามารถปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกันได้  
๑๓. จัดกิจกรรมการแข่งขันกีฬาระหว่างหน่วยงาน  
๑๔. แผนงานการจัดหาค่าตอบแทนให้พนักงานและลูกจ้าง รวมทั้งสวัสดิการต่าง ๆ  
๑๕. แผนงานการจัดหาอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานที่เพียงพอต่อผู้ปฏิบัติงาน มีความทันสมัย รวดเร็ว  และมี
ประสิทธิภาพ 
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คําอธิบาย :  
กิจกรรม 5 ส หมายถึง  

1. สะสาง คือการแยกให้ชัดเจนระหว่างของที่จ าเป็นกับของที่ไม่จ าเป็น ของที่ไม่จ าเป็นให้ขจัดออกไป 
2. สะดวก คือการจัดวางของที่จ าเป็นให้ง่ายต่อการน าไปใช้ทุกคนดูแล้วก็รู้ว่าเป็นอะไร  
3. สะอาด คือการท าความสะอาดสถานที่อุปกรณ์สิ่งของ เครื่องใช้ให้น่าดูอยู่เป็นนิจ  
4. สุขลักษณะ คือสภาพหมดจด สะอาดตา โดยรักษา 3 ส แรก ให้คงสภาพ หรือท าให้ดูดีขึ้นอยู่เสมอ  
5. สร้างนิสัย คือการปฏิบัติให้ถูกต้อง และติดเป็นนิสัย  

การดําเนินกิจกรรม 5 ส ครอบคลุม:  
1. ประกาศนโยบาย  
2. จัดตั้งคณะกรรมการ 5 ส และเสนอแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส  
3. คณะกรรมการบริหารฯ จัดให้มีการประชุมขับเคลื่อนนโยบาย 5 ส/ผู้บริหารตรวจเยี่ยมพ้ืนที่ และให้ 

ข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพื้นที่ 
4. ประชาสัมพันธ์/รณรงค์/ให้ความรู้ทุกระดับ 

4.1 รณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการกระตุ้นให้หน่วยงานเริ่มตื่นตัว  
4.2 สร้างความเข้าใจ และให้การศึกษา เรื่อง 5 ส หรือจัดไปทัศนศึกษา ดูงาน ในหน่วยงานที่มีการ 

ด าเนินการกิจกรรม 5 ส แล้ว  
5. จดัแบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบและท าผังพ้ืนที่กิจกรรม 5 ส  
6. ถ่ายภาพก่อนท ากิจกรรม 5 ส เพ่ือให้เห็นสภาพพ้ืนที่ของสถานที่ท างานก่อนที่จะลงมือท ากิจกรรม  
7. ส ารวจพื้นที่ในความรับผิดชอบ เพ่ือตั้งหัวข้อหรือก าหนดแนวทางในการปรับปรุง  
8. จดัท าแผนปฏิบัติการ 5 ส เพ่ือก าหนดกิจกรรม/เวลา/ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน  
9. ลงมือท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม (ตามแผน) ก าหนดวันสะสางใหญ่ (Big Cleaning Day) เพ่ือร่วมกัน ท า

กิจกรรม 5 ส ให้พร้อมกันของหน่วยงาน เป็นการกระตุ้นและรณรงค์การท ากิจกรรม 5 ส  
10. คณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ จัดให้มีการประชุม เพ่ือตรวจติดตามการด าเนินงาน รวมทั้ง 

ประเมินผลการปฏิบัติและท าการปรับปรุงแก้ไขในเบื้องต้น  
11. ร่วมกันก าหนดมาตรฐาน 5 ส เพ่ือเป็นกรอบแนวทางปฏิบัติร่วมกันในเรื่องต่างๆ เช่น 

11.1 มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
11.2 มาตรฐานเครื่องใช้ส านักงาน 
ฯลฯ  

12. ถ่ายภาพหลังท ากจิกรรมเพ่ือน ามาแสดงเปรียบเทียบให้เห็นถึงความแตกต่างของสถานที่ท างานที่มี  ความ
เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น  

13. ปรับปรุงการจัดกิจกรรม 5 ส  ให้ดีขึ้น รวมทั้งอาจปรับปรุงมาตรฐานให้เหมาะสมยิ่งขึ้น เพ่ือยกระดับ 
มาตรฐานให้ดีขึ้น  
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14. จัดให้มีการประกวดและมอบรางวัล ทั้งระดับพ้ืนที่ และระดับหน่วยงาน รวมทั้งการยกย่องชมเชยให้  

ทราบโดยทั่วกันด้วย  
15. ประเมินผลเพื่อปรับเป้าหมายหรือก าหนดเป้าหมายใหม่ เพ่ือรักษาหรือยกระดับการท ากิจกรรม 5 ส ให้ดี

ยิ่งขึ้นและต่อเนื่องตลอดไป  

เกณฑ์การให้คะแนน :  
ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) โดยแบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับ พิจารณาจาก

ความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ ดังนี้  
 

ระดับคะแนน 
ระดับขั้นของความสําเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 
1      
2      
3      
4      
5      
 

เงื่อนไข :  
 

ขั้นตอน รายละเอียดการดําเนินงาน 
1 มีการประกาศนโยบาย 5 ส / หรือมีการทบทวนผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ของ ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2561 
2 มีการก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (โดยเทศบาลจะต้อง

มุ่งเน้นกับการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ด้วย) 
3 มีประชาสัมพันธ์/รณรงค์/ใหค้วามรู้ทุกระดับ 
4 มีการด าเนินกจิกรรม 5 ส ได้แล้วเสร็จครบถ้วนตามข้ันตอน 
5 มีการประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
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แหล่งข้อมูล / วิธีการจัดเก็บข้อมูล :  

1. แหล่งข้อมูล : จากเอกสารหลักฐานการด าเนินงาน ประกอบด้วย  
1.1 แบบฟอร์มการก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส (แบบฟอร์มที่ 1)  
1.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส (แบบฟอร์มที่ 2)  
1.3 ข้อมูลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร 
1.4 รายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร  

2. วิธีการจัดเก็บข้อมูล :  
2.1 หน่วยงานจัดส่งแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามแบบฟอร์มที่ 1 ให้งานการเจ้าหน้าที่ ภายใน 

วันที่ 30 เมษายน 2561 
2.2 หน่วยงานรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม ที่ 

2 ให้งานการเจ้าหน้าที่ ในไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2561 และไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 
2561 ตามแบบฟอร์มที่ 2  

แนวทางการประเมินผล :  
ขั้นตอน รายละเอียดเอกสาร/หลักฐานประกอบ รอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 1  
มีการประกาศนโยบาย 5 ส 
/ หรือมีการ ทบทวนผลการ
ด าเนิน กิจกรรม 5 ส ของ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

• มีการประกาศนโยบายในการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
ส าหรับหน่วยงานที่ยังไม่เคยด าเนินการมา หรือ  
• มีการทบทวนวิเคราะห์ผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เพ่ือน าผลการทบทวนไป 
จัดท าแผนงาน/โครงการในขั้นตอนที่ 
• มีหลักฐานการจัดประชุม (เช่น รายงานการประชุม) เพ่ือ
ก าหนดนโยบายหรือทบทวนวิเคราะห์ผลการ ด าเนิน
กิจกรรม 5 ส ของปีงบประมาณ 2561 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

ขั้นตอนที่ 2 
มี ก า ร ก า ห น ด แ ผ น ก า ร 
ด าเนินกิจกรรม 5 ส ของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
(โดย งานการ เจ้ าหน้ าที่ 
จ ะ ต้ อ ง มุ่ ง เ น้ น กั บ ก า ร 
จัดเก็บเอกสารให้ เป็นไป
ตามหลักการและมาตรฐาน
ทีก่ าหนดไว้) 

• มีการจัดท าแผนด าเนินกิจกรรม 5 ส ตาม “แบบฟอร์มที่ 
1 โดยแผนดังกล่าวต้อง  
- สอดคล้องกับข้อมูลการทบทวนในขั้นตอนที่ 1 โดย
หน่วยงานจะต้องมุ่งเน้น กับการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไป
ตามหลักการ และมาตรฐานที่ก าหนดไว  ้  
- ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติให้ด าเนินงานจาก หัวหน้า
หน่วยงาน 
- ** เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน 
ขอให้ส่งแผนตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและหลักฐาน การ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังงานการเจ้าหน้าที่ ภายใน
วันที่ 30 เมษายน 2561 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 
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ขั้นตอน รายละเอียดเอกสาร/หลักฐานประกอบ รอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 3  
มีประชาสัมพันธ์/ รณรงค์/
ให้ความรู้ทุกระดับ 

• มีหลักฐานการด าเนินการประชาสัมพันธ์/รณรงค์/ให้ 
ความรู้ให้บุคลากรทุกระดับในหน่วยงานรับรู้และมี ส่วน
ร่วม 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

ขั้นตอนที่ 4  
มีการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
ได้แล้วเสร็จ ครบถ้วน 

• มีหลักฐานการด าเนินการตามแผน ตามแบบฟอร์ม ที่ 2 
ทั้งนี้ส านักงานที่รับผิดชอบ จะต้องท าการพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารให้ได ้มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ด้วย 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

ขั้นตอนที่ 5  
มี ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร 
ด าเนินงานเพ่ือให้ บรรลุ
วัตถุประสงค์ของ การ
ด าเนินกิจกรรม 5 ส 

• มีการประเมนิผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามมาตรฐาน
การด าเนินกิจกรรม 5 ส ทั้งนี้หน่วยงานที่รับผิดชอบมี
มาตรฐานในการ จัดเก็บเอกสารตามทีก่ าหนดไว้ด้วย 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

 
หลักการและมาตรฐานการจัดเก็บสํานวนคดี: ได้แก่  

หลักการจัดเก็บเอกสาร  
การจัดเก็บเอกสารที่ดีคือ การจัดจ าแนกประเภทของเอกสารและจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบเพ่ือให้ สะดวก

ต่อการใช้ สามารถค้นหาเอกสารที่ได้ถูกจัดเก็บไว้ออกมาใช้งานเมื่อเกิดความต้องการ ดังนั้น หาก หน่วยงานต่าง ๆ ได้
จัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบและอยู่ในหลักการเดียวกัน เมื่อมีการโยกย้ายหรือปรับเปลี่ยน ต าแหน่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบผู้ที่จะรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารสามารถท างานได้ทันทีสามารถค้นหาเอกสาร หรือจัดเก็บเอกสารเข้า
ยังที่เดิมได้โดยไม่ต้องให้ผู้ใดมาสอนงานให้อีก เพ่ือให้การด าเนินการในการจัดเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงขอ
อธิบายหลักการ ดังนี้  

๑. วิธีการก่อนการจัดเก็บเอกสารทุกประเภท จะต้องท าการสะสาง คือ การท าลายเอกสารที่ได้จัดเก็บไว้นาน 
หรือเกินกว่าระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด ให้คงเหลือแต่เอกสารที่จะต้องถูกจัดเก็บเท่านั้น เพ่ือให้สถานที่ จัดเก็บเอกสาร
จ านวนมีเพียงพอ  

๒. วิธีการจัดเก็บเอกสาร หลังจากที่ได้ท าลายเอกสารเรียบร้อยแล้วจะต้องจ าแนกต่อไปว่า เอกสารที่จะเก็บ 
เป็นเอกสารที่เหลือจากการท าลาย หรือว่าเอกสารที่จะต้องจัดเก็บระหว่างรอการท าลาย โดยให้จ าแนกเป็นรายปี  การ
จัดเก็บเอกสารประเภทลักษณะนี้จะใช้ช่วงของปีงบประมาณ การแบ่งเอกสารในแต่ละปีงบประมาณ ก าหนดให้มีความ
เหมาะสมกับสถานที่จัดเก็บ และต้องค านึงถึงน้ าหนักของเอกสารว่ามีน้ าหนักที่เหมาะสม สามารถยกออกมาค้นหาได้
ง่าย ไม่เป็นภาระหรือมีขนาดแฟ้มหรือมัดที่ใหญ่มากจนเกินไป ส าหรับเอกสารที่จะต้องจัดเก็บระหว่างรอ การท าลาย 
อีกประเภทที่ยังไม่ได้ด าเนินการเผาท าลาย เอกสารต้องอยู่ครบเพ่ือรอการตรวจจาหน่วยงานอ่ืน เป็นต้น การจัดเก็บ
เอกสารประเภทนี้จะต้องเขียนรายการก ากับไว้ให้ชัดเจนว่า เอกสารเรื่องอะไร ปี พ.ศ. อะไร และจัดเตรียมพ้ืนที่รอไว้
เรียบร้อยแล้ว 
 
 



ภาคผนวก ๑  : คูมือดําเนินกิจกรรม ๕ ส ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

๓. วิธีการจัดทําป้ายกํากับเอกสาร การจัดท าป้ายก ากับเอกสารเพ่ือให้ง่ายต่อการหยิบใช้ เมื่อทราบว่าเอกสาร
อยู่แฟ้มหรือมัดใด ผู้ที่ต้องการใช้จะสามารถหยิบแฟ้มหรือมัดที่ต้องการออกไปใช้ได้ทันที ป้ายบอกมัด ควรแบ่งสีในแต่
ละปีเพ่ือให้ง่ายต่อการจัดเก็บ ง่ายต่อการค้นหา สีประจ าแต่ละปีควรจะก าหนดง่าย ๆ โดย ใช้สีประจ าวันเป็นตัวก าหนด 
เช่น ปีแรกในการจัดเก็บก าหนดเป็นสีแดง ปีถัดไปเป็นสีเหลือง ปีที่สามของการจัดเก็บเป็นสีชมพู  ปีที่สี่เป็นสีเขียว      
เป็นต้น นอกจากนั้นแล้ว ป้ายบอกมัดยังต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่จัดเก็บโดยรายละเอียดของป้ายอย่างน้อย
ควรมีรายละเอียด ดังนี้ มัดเอกสารทีป่ี พ.ศ.ของเอกสาร เลขรับหรือเลขส่งที่เท่าใดถึงเท่าใด  

๔. วิธีการจัดเก็บมัดเอกสารเข้าพื้นที่ เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดเกบ็เอกสาร มัดที่ ๑ จะถูกจัดเก็บไว้ชั้นล่างสุด ของ
ชั้นวาง หรือตู้เก็บเอกสาร และจัดเก็บจากด้านซ้ายมือไปยังด้านขวามือของชั้นวาง สรุปหลักการง่ายๆคือวางจาก  ล่าง
ขึ้นไปหาด้านบน วางจากด้านซ้ายมือไปยังด้านขวามือ ของทุกชั้น  

๕. วิธีการจัดทําผังบอกรายละเอียดของช้ันหรือตู้เอกสาร เมื่อเอกสาได้ถูกจัดเก็บขึ้นชั้นเรียบร้อยแล้ว ผังรวม
ของชั้นหรือตู้เอกสาร เพ่ือให้ผู้ที่เข้าไปยังห้องเก็บเอกสารสามารถรู้ได้ว่าชั้นหมายเลขใด ได้จัดเก็บเอกสารของ ปี พ.ศ. 
ใด ง่ายต่อการค้นหา  

๖. วิธีการจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์  แม้ว่าได้จัดเก็บเอกสารไว้เรียบร้อยแล้ว แต่เพ่ือให้ง่ายต่อการ 
ปฏิบัติงาน ควรที่จะน าข้อมูลที่ได้จัดเก็บเอกสารทั้งหมดลงในระบบคอมพิวเตอร์เมื่อต้องการค้นหาสามารถสืบค้นได้  ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งจะค้นได้รวดเร็ว ไม่ต้องเสียเวลาไปค้นหาที่ชั้นเก็บหรือตู้เก็บ เป็นการประหยัดเวลา สะดวก 
รวดเร็วอีกทางหนึ่ง ทั้งนี้สามารถน าระบบ excel มาช่วยได ้ 

๗. วิธีการจัดทําสารบบ เมื่อก าหนดสีประจ าปี พ.ศ.ของเอกสารที่จัดเก็บแล้วจะต้องด าเนินการปรับปรุง แก้ไข
สันสารบบให้ตรงกับสีประจ าปี พ.ศ.ของเอกสารด้วย 

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 
๑ .มีการท าลายเอกสารได้ครบถ้วนตามทีร่ะเบียบก าหนด  
๒. มีการจัดเก็บเอกสารเป็นไปตามหลักการจัดเก็บเอกสาร 
๓. มีการติดป้ายบอกเลขแฟ้มหรือมัดเอกสาร รายละเอียดของเอกสารที่อยู่ในแต่ละมัด  
๔. มีการใช้สีช่วยในการแบ่งแยกปีของเอกสารที่จัดเก็บ  
๕. มีการจัดท าผังรายละเอียดของห้องเก็บเอกสาร 
๖. ห้องเก็บเอกสาร หรือชั้น หรือตู้เก็บเอกสาร มีความสะอาด  
๗. สามารถสืบค้นเอกสารในระบบคอมพิวเตอร์  
๘. มีการจัดท าสันสารบบให้ตรงกับประจ าปี พ.ศ. ของเอกสาร  

ในกรณีทีมี่ปัญหาหรือข้อเสนอแนะ กรุณาติดต่อผู้ประสานงาน  
นางสาวรัศมีจันทร์   ชาติเพชร  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
โทรศัพท ์081 5791 574 โทรศัพท์  044666399 ตอ่ 103  

 
 



 
ภาคผนวก ๑  : คูมือดําเนินกิจกรรม ๕ ส ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
แบบฟอร์มที่ 1: แบบแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
หน่วยงาน : ................................................................................................................................... ผู้รับผิดชอบหลัก : ....................................................................................... 
ชื่อแผนงาน/โครงการ :.................................................................................................................. ระยะเวลาด าเนินการ : ……………………………………………………………..………  
วัตถุประสงค์ : ………………………………………………………………………………………………………………. 
รายละเอียดโดยย่อ : ……………………………………………………………………………………………………… 

กิจกรรม/ขั้นตอน งบประมาณ 
ปีงบประมาณ 2561 ผลลัพธ์งาน/ดัชนี 

ความก้าวหน้าที่
ต้องการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

                 
                 
                 
                 
 
ผู้เสนอ         ผู้อนุมัติ 
 (................................................)      (................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................    ต าแหน่ง......................................................... 

วันที่.......................................      วันที่....................................... 
 

หมายเหตุ  ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ ภายในวันที่ 30  เมษายน  2561 



ภาคผนวก ๑  : คูมือดําเนินกิจกรรม ๕ ส ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
แบบฟอร์มที่ 2: แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส  
หน่วยงาน : ....................................................................... ผู้รับผิดชอบหลัก : .......................................................... 
ชื่อแผนงาน/โครงการ :...................................................... ระยะเวลาด าเนินการ : …………………………………………… 
วัตถุประสงค์ : …………………………………………………………. 
รายละเอียดโดยย่อ : ………………………………………………… 
 

กิจกรรม/
ขั้นตอน 

งบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผลลัพธ์งาน 
ที่ทําได้ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร
หลักฐาน 

       
       
       
       
       
 
 
ผู้เสนอ       ผู้อนุมัติ 
 (................................................)    (................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................  ต าแหน่ง......................................................... 

วันที่.......................................    วันที่....................................... 
 
หมายเหตุ   ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ ในไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2561 และ 

ไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2561



ภาคผนวก ๒ : คูมือดําเนินการสรางความผูกพันของบุคลากรที่มีตอองคกร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
............................................................................................................................................................................ 
คําอธิบาย :  

ความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร หมายถึง การที่พนักงานมีสภาวะจิตใจที่ยึดมั่นในงานที่รับผิดชอบ อย่าง
เต็มที่ร้อยเปอร์เซ็นต์รู้สึกตื่นเต้นและท้าทายกับงานที่ท าทุกวัน สามารถใช้พรสวรรค์ของตัวเองในหน้าที่ที่  รับผิดชอบ
อย่างเต็มที่และคอยมองหาวิธีใหม่ๆ ที่จะท างานให้ส าเร็จได้ตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นโดย ความพึง
พอใจต่างจากความผูกพัน เพราะความผูกพันจะวัดจากระดับความมีประสิทธิภาพความกระตือรือร้น ที่พนักงานได้ให้
ความร่วมมือต่อที่ท างานของตนเอง ในขณะที่ความพึงพอใจสะท้อนระดับความพึงพอใจต่อ  สภาพแวดล้อมในการ
ท างานโดยส่วนใหญ่แล้วพนักงานที่มีความผูกพันมักมีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมในการ ท างานแต่พนักงานที่มี
ความรู้สึกพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมการท างานอาจจะไม่มีความผูกพันกับงานที่ตนเองท าอยู่ก็ได้  

การสร้างความผูกพัน ครอบคลุม  
1. การวิเคราะห์ปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร  
2. การก าหนดแผนการด าเนินงานเพื่อเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร  
3. การด าเนินการตามแผนการเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร ได้แล้วเสร็จครบถ้วน  
4. มีการประเมินผลการด าเนินงานเพื่อเสริมสรางความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร  
5. มีการปรับปรุงระบบเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง  

เกณฑ์การให้คะแนน :  
ก าหนดเป็นระดับขั้นของความส าเร็จ (Milestone) โดยแบ่งเกณฑก์ารให้คะแนนเป็น 5 ระดับ พิจารณาจาก

ความก้าวหน้าของขั้นตอนการด าเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ ดังนี้  
ระดับคะแนน ระดับขั้นของความสําเร็จ (Milestone) 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 
1      
2      
3      
4      
5      
 

เงื่อนไข :  
ขั้นตอน รายละเอียดการดําเนินงาน 

1 มีการวิเคราะห์ปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร 
2 มีการก าหนดแผนการด าเนินงานเพื่อเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร 
3 มีการด าเนินการตามแผนการเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรทีม่ีต่อองค์กร ได้แล้วเสร็จ ครบถ้วน 
4 การประเมินผลการด าเนินงานเพื่อเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร 
5 มีการปรับปรุงระบบเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 



ภาคผนวก ๒ : คูมือดําเนินการสรางความผูกพันของบุคลากรที่มีตอองคกร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
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แหล่งข้อมูล / วิธีการจัดเก็บข้อมูล :  
1. แหล่งข้อมูล : จากเอกสารหลักฐานการด าเนินงาน ประกอบด้วย  

1.1 แบบฟอร์มการก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อ องค์กร 
(แบบฟอร์มที่ 1)  

1.2 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพื่อเสริมสร้างความผูกพัน ของ
บุคลากรที่มีต่อองค์กร (แบบฟอร์มที่ 2)  

1.3 ข้อมลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร 
1.4 รายงานผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร  

2. วิธีการจัดเก็บข้อมูล :  
2.1 หน่วยงานจัดส่งแผนการด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามแบบฟอร์มที่ 1 ให้ งานการเจ้าหน้าที่ ภายใน

วันที่ 30 เมษายน 2561 
2.2 หน่วยงานรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ในแต่ละข้ันตอนการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม ที่ 

2 ให้ งานการเจ้าหน้าที่ ในไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2561 และไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 
2561 ตามแบบฟอร์มที่ 2  
แนวทางการประเมินผล :  
 

ขั้นตอน รายละเอียดเอกสาร/หลักฐานประกอบ รอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 1  
มีการวิเคราะห์ปัจจัยที่ 
ส่งผลต่อความผูกพัน ของ
บุคลากรที่มีต่อองค์กรของ 
ปีงบประมาณ 2561 

• มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานที่มีหน้าที่
ดูแลระบบการเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อ
องค์กร ซึ่งประกอบด้วยผู้แทนหัวหน้า กลุ่มงาน/ฝ่าย 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง หรือมีค าสั่ง 
คณะกรรมการ/คณะท างานอ่ืนๆ ที่มีบทบาทหน้าที่ 
วิเคราะห์ปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรที่มี ต่อ
องค์กรและจัดท าแผนสร้างความผูกพันในหน่วยงานของ
ปีงบประมาณ 2561 
• มีหลักฐานการจัดประชุม (เช่น รายงานการประชุม) เพ่ือ
ระบุปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรที่มี  ต่อ
องค์กรของปีงบประมาณ 2561 ได้แก่ (0.50 คะแนน)  
     - ปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อ 
องค์กรของปีงบประมาณ 2561 โดยต้องแสดงให้เห็นว่า
ได้น าปัจจัยดังกล่าวมาวิเคราะห์เพ่ือ จัดท าแผนงาน/
โครงการในขัน้ตอนที่ 2 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 
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ขั้นตอน รายละเอียดเอกสาร/หลักฐานประกอบ รอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 2  
มีการก าหนดแผนการ 
ด าเนินงานเพื่อ เสริมสร้าง
ความผูกพัน ของบุคลากร
ต่อองค์กร 

• มีแผนงาน/โครงการ เพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของ 
บุคลากรที่มีต่อองค์กร ตาม “แบบฟอร์มการก าหนด 
แผนงาน/โครงการเ พ่ือเสริมสร้างความผูกพันของ 
บุคลากรทีม่ีต่อองค์กร” ที่ก าหนด โดยแผนงาน/ โครงการ
ดังกล่าวต้อง 
   - สอดคล้องกับข้อมูลการทบทวนในขั้นตอนที่ 1  
   - ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัตให้ด าเนินงานจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน  
   - มีการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์อธิบาย และสื่อ ความ
เข้าใจในการด าเนินงานให้บุคลากรใน หน่วยงานรับรู้และ
มีส่วนร่วม  
ทั้ งนี้แผนงาน/โครงการดั งกล่าวไม่จ า เป็นต้องเป็น 
แผนงาน/โครงการใหม่ โดยอาจเป็นแผนงาน/โครงการที่ 
หน่วยงานได้จัดท าไว้อยู่แล้ว แตมีการเพ่ิมกิจกรรมเพ่ือ
เสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กรเข้าไป  
** เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงาน ขอให้ 
ส่งแผนงาน/โครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและ 
หลักฐานการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ไปยัง งานการ
เจ้าหน้าที ่ภายในวันที่ 30 เมษายน 2561 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

ขั้นตอนที่ 3  
มีการด าเนินการตาม 
แผนการเสริมสร้าง ความ
ผูกพันของ บุคลากรทีม่ีต่อ
องค์กรได้แล้วเสร็จครบถ้วน 

• มีหลักฐานการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือ 
เสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร ตาม 
“แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตาม แผนงาน/
โครงการเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของ บุคลากรที่มีต่อ
องค์กร” ที่ก าหนด 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

ขั้นตอนที่ 4  
มีการประเมินผลการ 
ด าเนินงานเพื่อเสริมสร้าง
ความผูกพัน ของบุคลากรที่
มีต่อองค์กร 

• มีการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/ โครงการ 
เพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร โดย
การเปรียบเทียบผลการด าเนินงานจาก“แบบฟอร์มการ
ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของ
บุคลากรที่มีต่อองค์กร” และ “แบบฟอร์มการรายงานผล
การด าเนินงานตาม แผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสร้าง
ความผูกพันของ บุคลากรที่มีต่อองค์กร” ซึ่งต้องมีผลการ
ด าเนินการเกิน กว่าร้อยละ 80 ตามแผนการด าเนินงาน 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 
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ขั้นตอน รายละเอียดเอกสาร/หลักฐานประกอบ รอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 5  
มีการปรับปรุงระบบ เพ่ือ
เสริมสร้างความผูกพันของ
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

น าผลการประเมินความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร ของ
ปีที่ผ่านมา ปีงบประมาณ 2560 มาท าการวิเคราะห์ใน
การปรับปรุงระบบเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากร  
• มีหลักฐานการจัดประชุมวิเคราะห์ในการปรับปรุง ระบบ
เพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากร (เช่น รายงานการ
ประชุม)ได้แก่ข้อเสนอในการปรับปรุง ระบบเพ่ือ
เสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรในระยะ ต่อไป 

 
ไตรมาส 3 

… 

 
ไตรมาส 4 

 
การวิเคราะห์ปัจจัยต่อความผูกพันต่อองค์กร 
  ผูกพันต่อองค์กร มีความส าคัญต่อองค์กร เพราะเป็นปัจจัยต่อผลสัมฤทธิ์ต่อความส าเร็จขององค์กรหรือ 
หน่วยงาน บุคลากรที่มีความผูกพันต่อองค์กร จะมีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมในการท างาน เช่น สถานที่  ท างาน 
บุคคลที่เป็นเพื่อนร่วมงาน และบทบาทของผู้บังคับบัญชา เป็นต้น ในการจัดท าแผนการสร้างหรือ ยกระดับความผูกพัน
ต่อองค์กร จ าเป็นต้องทราบปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร ในการ ส ารวจหาปัจจัยดังกล่าว 
คณะท างานได้ด าเนินการโดยใช้เครื่องมือ ๒ ประการคือ  

๑. การใช้แบบสอบถามปัจจัยความผูกพัน ส่งไปยังหน่วยงานที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย จ านวน 6 ชุด  
๒. การจัดท า Focus Group เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายแสดงความรู้สึกต่อปัจจัยที่มีผลต่อความผูกพัน โดยได้

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งเป็นพนักงานเทศบาล จ านวนรวม  44  คน  
ผลการประมวลข้อมูลด้านปัจจัยความผูกพัน พบว่า  

๑. ปัจจัยตามแบบสอบถาม ข้อ ๗ คือ เมื่อได้รับมอบหมายงาน จะทุ่มเทให้กับงานนั้นเพ่ือให้งานบรรลุผล 
ส าเร็จ เป็นปัจจัยที่ได้รับคะแนนมากที่สุด รองลงมาได้แก่ การพร้อมเสมอที่จะอุทิศแรงกายแรงใจ การปฏิบัติงานเพ่ือ
ความก้าวหน้าขององค์กร ความภูมิใจในการเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร สุดท้าย ได้แก่ ความภูมิใจที่จะบอกกับผู้อ่ืนว่าเป็น
บุคลากรขององค์กร  

๒. นอกจากนี้จากการค้นคว้าและทบทวนวรรณกรรม ผลการวิจัยบางชิ้น พบว่า การมีส่วนร่วมในการ 
ด าเนินการ การแก้ไขปัญหา การแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม เพ่ือให้ภารกิจส าคัญขององค์กร  ส าเร็จ เป็นปัจจัยต่อ
ความผูกพันที่ส าคัญเช่นกัน  
จากการทบทวน การดําเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตในปีท่ีผ่านมาและผลการสํารวจปัจจัยต่อความ ผูกพัน
ตอ่องค์กร อาจสรุปได้ดังนี้  

๑. แนวทางการด าเนินการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ท ามาในปีงบประมาณ 2560 ในเรื่องการจัด กิจกรรม ๕ ส. 
สามารถสร้างความผูกพันต่อองค์กรได้ประการหนึ่ง  

๒. กิจกรรมที่มีลักษณะให้เกิดความมีส่วนร่วมในการด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายร่วมกัน เป็นปัจจัยที่ ส าคัญ 
๓. กิจกรรมที่ส่งเสริมให้เกิดความรู้ในการท างาน หรือ การได้รับการสนับสนุนในการท างานที่มีอุปสรรคหรือมีความ
ยุ่งยากซับซ้อน เช่น การประชุมใหญ่ หรือ องค์คณะท างาน หรือ กิจกรรม เพ่ือนคู่คิดมิตรคู่งาน เป็นต้น  
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๔. กิจกรรมที่ส่งเสริมให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการรับผิดชอบงานที่ส าคัญ เช่น การถ่ายทอดค ารับรอง ปฏิบัติ
ราชการ สู่ระดับกลุ่มงาน ท าให้เกิดความรู้สึกภูมิใจที่ได้รับความไว้วางใจ เป็นต้น  

ในกรณีทีมี่ปัญหาหรือข้อเสนอแนะ กรุณาติดต่อผู้ประสานงาน  
นางสาวรัศมีจันทร์  ชาติเพชร  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
โทรศัพท ์081 5791 574 โทรศัพท์  044666399 ตอ่ 103  
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กิจกรรม/ขั้นตอน งบประมาณ ปีงบประมาณ 2561 ผลลัพธ์งาน/ดัชนี 

ความก้าวหน้า 
ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

                 
                 
                 
                 
                 
 
ผู้เสนอ           ผู้อนุมัติ 
 (................................................)        (................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................      ต าแหน่ง......................................................... 

วันที่.......................................        วันที่....................................... 
 
หมายเหตุ   1. ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ ภายในวันที่ 30  เมษายน  2561 
  2. ให้ใช้แบบฟอร์ม 1 แบบฟอร์มต่อ 1 แผนงาน/โครงการ 
 



ภาคผนวก ๒ : คูมือดําเนินการสรางความผูกพันของบุคลากรที่มีตอองคกร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
............................................................................................................................................................................ 
แบบฟอร์มที่ 2: แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเพ่ือเสริมสร้างความผูกพันของ
บุคลากรที่มีต่อองค์กร  
หน่วยงาน : ....................................................................... ผู้รับผิดชอบหลัก : .......................................................... 
ชื่อแผนงาน/โครงการ :...................................................... ระยะเวลาด าเนินการ : …………………………………………… 
วัตถุประสงค์ : …………………………………………………………. 
ตัวชี้วัด : ........................................................................... 
รายละเอียดโดยย่อ : ………………………………………………… 
 

กิจกรรม/
ขั้นตอน 

งบประมาณ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผลลัพธ์งาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/
หลักฐาน 

       
       
       
       
       
 
 
ผู้เสนอ       ผู้อนุมัติ 
 (................................................)    (................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................  ต าแหน่ง......................................................... 

วันที่.......................................    วันที่....................................... 
 
หมายเหตุ   1. ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ ภายในไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 30 มิถุนายน 2561 และ 

ไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 30 กันยายน 2561 
2. ให้ใช้แบบฟอร์ม 1 แบบฟอร์มต่อ 1 แผนงาน/โครงการ 


