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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
กองการเจ้าหน้าที่ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัดที่ 3.3 
ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

2. ขอบเขต (Scope) 
 แสดงกระบวนการการปฏิบัติงานเพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
 ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกและความคิดเห็นของบุคคลต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 การบริหารงานทรัพยากรบุคคล  หมายถึง การบริหารจัดการในเรื่องทรัพยากรบุคคลขององค์การ  
ตั้งแต่การสรรหา การพัฒนา การรักษา และการใช้ประโยชน์ทรัพยากรบุคคล 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย 
 ผู้ร่วมด าเนินการ : เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัดที ่3.3 ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - 
 
 

กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

2 

 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 

7 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

     

ประชุมผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่ 3.3  
ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
เพื่อขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

จัดท าแบบสอบถามข้อมูลความรู้/ความ
ต้องการ /ความคาดหวัง/ความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
   

 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

5 

 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

6 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
7 

 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
8 

 
 
 
 
 

150 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
9 

 
 
 
 

30 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

  
 

   

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูลความรู/้
ความต้องการ /ความ

คาดหวัง/ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

จัดท าแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการ

บริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

ก าหนดมาตรการและประเด็นความรู้ที่ให้แก่
ผู้รับบริการ (C)/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) เพ่ือ

การขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วัด 

จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)  
ของตัวชี้วัด 

ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อ
การบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
   

 
 
 

10 

 
 
 
 
 

7 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
11 

 
 
 

7 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
12 

 
 
 

4 ครั้ง - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 

13 

 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 

14 

 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

15 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 

16 

 
 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

  
 

   

 
 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนขับเคลื่อน 

ประชุมผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละ 
ความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

กรมอนามัย รอบ 5 เดือนหลัง 

 

มีการติดตามการด าเนินงานตัวชี้วัด 
ตามค ารับรองฯ ทุกเดือน 

 วิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ 
ต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

กรมอนามัย 

ทบทวนข้อมูล 
เพื่อขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 

 ทบทวนมาตรการและประเด็น 
ความรู ้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ (C)/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH)  
เพื่อการขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วดั 

 
 

ทบทวนและจัดท าแผน 
การขับเคลื่อนการด าเนินงานตวัช้ีวัด 

ร้อยละความพึงพอใจต่อการบรหิารงาน
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

 



- 4 - 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
  

 
   

 
17 

 
 

 

1 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
18 

 
 
 
 

150 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
19 

 
 
 
 

30 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทุกกลุ่มงาน 

 
 
 

20 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
21 

 
 
 
 
 

7 วัน - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

22  
 
 
 

4 ครั้ง - กลุ่มสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง  
กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อ
การบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

 

วิเคราะห์ข้อมูลความ 
พึงพอใจต่อการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล 
กรมอนามัย 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามแผนขับเคลื่อน 

มีการติดตามการด าเนินงานตัวชี้วัด 
ตามค ารับรองฯ ทุกเดือน 

ทบทวนมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน (SOP) 

ด 
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รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ประชุมผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อขับเคลื่อนตัวชี้วัด  
วิเคราะห์และรวบรวมสถานการณ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมอนามัย และวิเคราะห์ท าเนียบ

ผู้รับบริการ (C) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) ของกองการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแบบสอบถามข้อมูลความรู้/ความต้องการ /ความคาดหวัง/ความพึงพอใจของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย   
 ผู้รับชอบตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย ร่วมกัน 
จัดท าสอบถามและส่งให้ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตอบแบบสอบถาม ว่ามีความต้องการความรู้หรือคาดหวังเรื่อง
ใดจากกองการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที ่4 วิเคราะห์ข้อมูลความรู้/ความต้องการ /ความคาดหวัง/ความพึงพอใจของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ขั้นตอนที่ 5 ก าหนดมาตรการและประเด็นความรู้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) เพ่ือการขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด  
      หลังจากวิเคราะห์ความต้องการ /ความคาดหวัง/ความพึงพอใจของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแล้ว  
จึงน าข้อมูลที่ได้มาก าหนดมาตรการและประเด็นความรู้เพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 6 จัดท าแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
กรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 7 จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลกรมอนามัย ได้แก่ การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของกองการเจ้าหน้าที่ และเผยแพร่มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน (SOP) ของกองการเจ้าหน้าที่บนเว็ปไซต์ 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 
       ผู้รับชอบตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยร่วมกัน 
จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย ในรอบ 5 เดือนแรก และส่งให้
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตอบแบบสอบถาม 

ขั้นตอนที่ 10 วิเคราะห์ข้อมูลพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 11 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนขับเคลื่อน 

ขั้นตอนที่ 12 มีการติดตามการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ ทุกเดือน 
         กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่  จะรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละ 
ความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยทุกเดือนในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
กองการเจ้าหน้าที่หรือที่ประชุมก ากับติดตามตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 13 ประชุมผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 
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ขั้นตอนที่ 14 ทบทวนข้อมูลเพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
         ทบทวนสถานการณ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมอนามัย ทบทวนท าเนียบผู้รับบริการ (C) และผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) ของกองการเจ้าหน้าที่ ทบทวนความรู้เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการในการบริหาร
จัดการทรัพยากรบุคคล ตามแนวทางที่ ก.พ. ก าหนด และหลักเกณฑ์ที่กรมอนามัย ก าหนด เพ่ือน ามาก าหนดนโยบาย 
มาตรการ และความรู้ ในการบริหารงานทรัพยากรบุคคล กรมอนามัย และทบทวนข้อมูลความต้องการ/ความ
คาดหวัง/ความพึงพอใจของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ว่าควรปรับปรุงหรือพัฒนาการด าเนินงานตัวชี้วัดในรอบ 5 
เดือนหลังหรือไม ่

ขั้นตอนที ่15 ทบทวนมาตรการและประเด็นความรู้ที่ให้แก่ผู้รับบริการ (C)/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (SH) เพ่ือการขับเคลื่อน
การด าเนินงานตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 16 ทบทวนและจัดท าแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

ขั้นตอนที ่17 ทบทวนมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของตัวชี้วัด 

ขั้นตอนที่ 18 ด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อนการด าเนินงานตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลกรมอนามัย ได้แก่ การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) ของกองการเจ้าหน้าที่ และเผยแพร่มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน (SOP) ของกองการเจ้าหน้าที่บนเว็ปไซต์ 

ขั้นตอนที่ 19 จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 
         ผู้รับชอบตัวชี้วัดร้อยละความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยร่วมกัน  
จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย ในรอบ 5 เดือนหลัง และส่งให้
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตอบแบบสอบถาม 

ขั้นตอนที่ 20 วิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัย 

ขั้นตอนที่ 21 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนขับเคลื่อน 

ขั้นตอนที่ 22 มีการติดตามการด าเนินงานตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ ทุกเดือน 
         กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่  จะรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดที่ 3.3 ร้อยละ 
ความพึงพอใจต่อการบริหารงานทรัพยากรบุคคลกรมอนามัยทุกเดือนในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
กองการเจ้าหน้าที่หรือที่ประชุมก ากับติดตามตัวชี้วัด 
 
 
 


