


 

 

คํานํา 
 
 คูมือปฏิบัติงาน กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน จัดทําข้ึนเพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงาน 
ในการสรางความสุขในการทํางาน และเปนแนวทางใหหนวยงานอ่ืนสามารถนําไปใชเปนแนวทางใน
การวางแผน จัดกิจกรรม/โครงการ ติดตาม และ ประเมินผล ปรับปรุงแกไข เพ่ือสรางความสุขในการ
ทํางานใหกับบุคลากรท่ีครอบคลุมความสุขดานตาง ๆ คือ ใหมีสุขภาพท่ีดี , ผอนคลายดี , มีน้ําใจ ,  
มีจิตวิญญาณดี , มีครอบครัวดี , มีสังคมดี , ใฝรูดี , สุขภาพเงินดี , การงานดี เม่ือบุคลากรมีระดับ
ความสุขในดานตางๆ สูงข้ึน จะสงผลใหความสุขมวลรวมในการทํางานของบุคลากรสูงข้ึนไปดวย  
ซ่ึงแสดงใหเห็นวา บุคลากรมีความผาสุก ความผูกพัน มีความจงรักภักดีตอองคกร ปฏิบัติงานดวย
ความมุงม่ันทุมเท สงผลใหเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุดตอองคกรการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย สอดคลองกับ
เปาประสงคของมหาวิทยาลัย คือ “บุคลากรมีศักยภาพสูง และเกิดความผาสุก ความผูกพันในการ
ปฏิบัติงาน”                                                                  

 ทายนี้คณะผูจัดทําคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน หวังเปนอยางย่ิง
วาคูมือปฏิบัติงาน กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน ฉบับน้ี จะสามารถเปนแนวทางและ
กอใหเกิดประโยชนตอการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยตอไป 
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คูมือปฏิบัติงาน 

กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน 
 

 กองบริหารงานบุคคล เปนหนวยงานหน่ึงของสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล กฎหมาย ระเบียบขอบังคับ การ
พัฒนาบุคลากร การใหทุนอุดหนุนการศึกษาตอ สงเสริมการทําผลงานวิชาการ เพ่ือใหเปนไปตาม
ยุทธศาสตรและนโยบายการพัฒนาบุคลากร พนักงานใหมีศักยภาพมีความสามารถในการแขงขันใน
ยุคสังคมฐานความรู สนับสนุนและสงเสริมใหมีความกาวหนาในตําแหนงหนาท่ีวิชาชีพ มีความสุขใน
การทํางานโดยกองบริหารงานบุคคลไดกําหนดปรัชญา วิสัยทัศน และพันธกิจ ไวดังน้ี 
 
ปรัชญาปรัชญา  ((PPhhiilloossoopphhyy))  

มุงเนนบริการ  พัฒนาบุคลากร ใหมีความรูคูคุณธรรม สูความเปนเลิศ 
วิสัยทัศนวิสัยทัศน  ((VViissiioonn))  

มุงม่ันบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัยสูสากล 
พันธกิจพันธกิจ  ((MMiissssiioonn))  

ใหบริการ  ประสานงาน  และอํานวยความสะดวกดานบุคคลกร และกฎระเบียบขอบังคับท่ีมี
ประสิทธิภาพ  
 

การสรางคุณคาใหแกแนวทางการสรางความสุขในการทํางานในองคกรนั้นถือเปนสวนหน่ึง
ของการบริหารงาน เน่ืองจากบุคลากรถือเปนทรัพยากรท่ีสําคัญและมีคุณคาท่ีแสดงถึงสถานภาพและ
ศักยภาพของมหาวิทยาลัยในการบริหารจัดการ จึงตองมีการสรางความสัมพันธท่ีดีของบุคลากรตอ
องคกร ดังน้ัน กองบริหารงานบุคคล จึงไดจัดทําคูมือบริหารกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพในการ
สรางความสุขในการทํางานข้ึน 

 
1) วัตถุประสงค    

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน แนวทางการสรางความสุขในการทํางาน นี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือ 
1. เพ่ือเปนคูมือปฏิบัติงาน ในการสรางความสุขในการทํางาน 
2. เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานอ่ืนสามารถนําไปใชได 
 

2) ขอบเขตของกระบวนการ   
ขอบเขตของกระบวนการสรางความสุขในการทํางาน มีข้ันตอน ดังน้ี 

1. ข้ันตอนการวางแผน 
1.1 ศึกษาขอมูล/ปจจัยที่มีผลตอการสรางความสุขในการทํางาน 
1.2 ศึกษาดูงานองคกรท่ีประสบความสําเร็จในการสรางความสุขในการทํางาน 
1.3 สรุปและรายงานผลการศึกษาดูงานตอผูบริหารเพ่ือรับทราบ 
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2. ข้ันตอนการดําเนินกิจกรรมสรางความสุขในการทํางาน 
2.1 จัดทํารางแนวทางการสรางความสุขในการทํางานเสนอผูบริหาร เพ่ือใหความ

เห็นชอบ 
2.2 สํารวจ เ พ่ือวั ดความสุขในการ ทํางานของบุคลากรโดยใช เค ร่ือง มือ 

Happinometer สงใหกับทุกหนวยงานเพ่ือใหบุคลากรตอบแบบสํารวจ 

2.3 ประมวลผลและสรุปผลการสํารวจความสุขในการทํางานของบุคลากร และ
รายงานตอผูบริหารเพ่ือรับทราบ 

2.4 แจงผลการสํารวจความสุขในการทํางานของบุคลากร และรายงานตอผูบริหาร
เพ่ือรับทราบ เพ่ือใหหนวยงานดําเนินการแตงต้ังคณะทํางาน เสนอโครงการดําเนินโครงการเสริมสราง
ความสุขของหนวยงาน 

2.5 เสนอผูบริหารเพ่ือขอแตงต้ังทีมท่ีปรึกษาโครงการ 
2.6 ดําเนินกิจกรรม/โครงการสรางความสุขในการทํางานท่ีสอดคลองกับผลการ

สํารวจฯ เชน โครงการสรางความสุขของบุคลากรในองคกร และโครงการอบรมนักสรางสุข 
2.7 ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานกิจกรรมสรางความสุขในการทํางาน ท้ัง

ระดับมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายใน 
3. ข้ันตอนประเมินผลการดําเนินงาน 

3.1 สรุปและรายงานผลการดําเนินกิจกรรม/โครงการ ตอผูบริหารเพ่ือรับทราบ 
3.2 ดําเนินการสํารวจเพ่ือวัดความสุขในการทํางานของบุคลากรโดยใชเคร่ืองมือ 

Happinometer อีกคร้ังหลังจากท่ีไดดําเนินกิจกรรม/โครงการสรางความสุข 
3.3 ประมวลผลและสรุปผลการสํารวจความสุขในการทํางานของบุคลากร และ

รายงานตอผูบริหารเพ่ือรับทราบ 
3.4 แจงผลการสํารวจความสุขในการทํางานของบุคลากร และรายงานตอผูบริหาร

เพ่ือรับทราบ เพ่ือใหหนวยงานดําเนินการแตงต้ังคณะทํางาน เสนอโครงการดําเนินโครงการเสริมสราง
ความสุขของหนวยงาน 

3.5 จัดเวทีนําเสนอผลงานกิจกรรมสรางความสุขใหกับหนวยงาน 
4. ข้ันตอนปรับปรุงการดําเนินงาน 

4.1 สรุปผลการดําเนินงานการจัดกิจกรรมสรางความสุข ใหผูบริหารรับทราบ พรอม
ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

4.2 ดําเนินการปรับปรุงแนวทางการดําเนินและพัฒนากิจกรรมสรางความสุขใหกับ
บุคลากร 

 

3) คําจํากัดความ  
 Happinometer หมายถึง เคร่ืองมือวัดความสุขในการทํางานของ สสส. เปนแนวคิดความสุข 
9 ประการในการทํางาน 
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5) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1) กระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedue : QWP) 

“กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน” 
 



คณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลัย (กบม.)

อธกิารบดี กองบรหิารงานบุคคล ทีมทีป่รกึษาโครงการ หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย
บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย

ผูทรงคุณวุฒิ เปาหมาย

รอยละ 80

1 ฉบับ

รอยละ 70

ระดับ 5

รอยละ 80

รอยละ 80

ผูอนุมัติ         นายชํานิ  นิลอรุณ
ตําแหนง (รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการกองบริหารงานบคุคล)

วันที่   18/5/2558

KQI: ระดับความสุขในการทํางานของบคุลากร ระดับ 4.5
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ใน

กา
รท

ําง
าน

วา
งแ

ผน
กา

รดํ
าเน

ินง
าน

วดัระดับความสุข
ของบุคลากร

5. ทุกหนวยงาน
รายงานผลการดําเนิน
กจิกรรม

6. มีการสํารวจ

4. มีการจดัโครงการ
กจิกรรมสรางความสุข
ใหกบับุคลากร

ของบุคลากร

2. -ราง- แนวทางการ
ดําเนินงานผานความ
เหน็ชอบจากผูบริหาร

3. มีการสํารวจ
วดัระดับความสุข

ทีร่ายงานผลการ
ดําเนินงาน

6. รอยละบุคลากร
ทีต่อบแบบสํารวจ

4. ระดับความสําเร็จ
ในการดําเนิน
โครงการ

5. รอยละหนวยงาน

3. รอยละบุคลากร
ทีต่อบแบบสํารวจ

2. จํานวน -ราง-
แนวทางการดําเนินงาน

1. รอยละบุคลากร
ทีเ่ขารวมศึกษาดูงาน
ตอจํานวนกลุมเปาหมา

Happynometer

5. บันทึกติดตาม
ความกาวหนาการดําเนิน
กจิกรรม

6. เคร่ืองมือ 

4. โครงการ/กจิกรรม
สรางความสุข

2. -ราง- แนวทาง
การดําเนินงาน

3. เคร่ืองมือ 
Happynometer

1. โครงการศึกษาดูงาน

ผังกระบวนการปฎิบัตงิานทีม่ีคุณภาพ (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏิบัตงิาน : กระบวนการสรางความสุขในการทาํงาน

ขั้น
ตอ

น หนวยปฏิบัตงิานหลัก (เปนเจาภาพ) การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

เอกสารทีเ่ก่ียวของ ตวัชี้วัด (kqi)
จดุควบคุม (control 

item)

1. มีการขออนุมัติ
โครงการศึกษาดูงาน

การปฎิบติังานทั วไป  การตดัสนิใจ    เริ มต้น / สิ "นสดุ คูมื่อปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเชื อมโยง การสื อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

i.j.k 

หมายเลขดชันีวดั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

ศึกษาดูงานองคกรที่ประสบความสําเรจ็ใน
การสรางความสุขในการทํางาน 

สรุปรายงานและรายงานผลการศึกษาดูงาน
องคกรท่ีประสบความสําเร็จในการสราง

รับทราบรายงานและ
รายงานผลการศึกษาดู

จัดทํารางแนวทางการสรางความสุขใน
การทํางานเสนอตอผูบริหาร พิจารณ

สํารวจเพ่ือวัดระดับความสขุงบุคลากรโดย
ใชเครื่องมือ Happynometer 

ตรวจสอบความ
เหมาะสมของ

แนวทางฯ 

ตอบแบบสํารวจ 

สรุปผลการสํารวจระดับความสุขของ
บุคลากร

รับทราบ รับทราบ 

เสนอแตงต้ังทีมท่ีปรึกษา
โครงการ 

จัดกิจกรรม/โครงการสรางความสุขของบุคลากร เขน โครงการสรางสราง
ความสุขของบุคลากรในองคกรและโครงการอบรมนักสรางสุข 

แตงต้ังคณะทํางานสรางความสุข

เสนอโครงการเสริมสราง
ความสุขของหนวยงานตอ

ดําเนินโครงการเสริมสราง
ความสุขของหนวยงาน 

รายงานผลการดําเนินงานตอ

ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานกิจกรรมสรางความสขุของหนวยงาน 

สํารวจเพ่ือวัดระดับความสขุของบุคลากร
อีกครั้ง 

จัดเวทีนําเสนอผลงานกิจกรรมสรางความสุขใหกับหนวยงาน 

สรุปผลการดําเนินงานและรายงานตอ
ผูบริหาร 

รับทราบและให
ขอเสนอแนะในการ

ปรับปรุง 

ตอบแบบสํารวจ 

สรุปผลการสํารวจระดับความสุขของ
บุคลากร 

รับทราบ รับทราบ 

รับทราบ 

จ็ในจ็ใน
1 

ขในขใน
2 

รโดยรโดย
3 

4 

น
5 

ากร

6 

ศึกษาขอมูล/แนวทางการสรางความสุขใน
การทํางาน 

รับทราบและให
ขอเสนอแนะในการ

ปรับปรุง 
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5.3) แบบฟอรมการทํางานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work form: QWF)  
  

ลําดับท่ี แบบฟอรม 
QWF 1 แบบสํารวจความสุขดวยตนเอง Happinometer (ของ สสส.) 

 
5.4) เอกสารอางอิง 

5.4.1 โครงการศึกษาดูงานแนวทางการสรางความผาสุกในการทํางาน  
กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจําป 2558 

5.4.2 รายงานสรุปผลการศึกษาดูงาน 
5.4.3 คูมือ HAPPINOMETER ความสุขวัดเองได แบบสํารวจความสุขดวยตนเอง 

(ของ สสส.) 
 

6) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดกิจกรรม/โครงการ เพ่ือเปนการสรางความสัมพันธท่ีดีของบุคลากรตอองคกรในการ

สรางความสุขในการทํางาน 

 
7) ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามกระบวนการสรางความสุขในการทํางานนั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ ดังน้ี 

 
กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในการติดตาม
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง
กระบวนการ 

ตุลาคม ผูอํานวยการกองบริหารงาน
บุคคล 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

มีนาคม , กันยายน งานบริหารงานท่ัวไป 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง
กระบวนการ 

มีนาคม , กันยายน งานบริหารงานท่ัวไป 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือใหขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม , กันยายน งานบริหารงานท่ัวไป 

5 .  นํ า ข อ เ ส น อ แ น ะ ม า ป รั บ ป รุ ง
กระบวนการ 

กันยายน งานบริหารงานท่ัวไป 

6. ประเมินผลความสําเ ร็จของการ
ดําเนินงาน 

ตุลาคมของปถัดไป ผูอํานวยการกองบริหารงาน
บุคคล 
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8) โอกาสปรับปรุงในอนาคต 
8.1 ศึกษาวิเคราะหขอมูลอยางตอเน่ืองเพ่ือนํามาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการใหมี

ประสิทธิภาพ และจัดกิจกรรมโครงการสรางความสุขในการทํางานใหมีความสุขมากข้ึน 

8.2 สงเสริมใหบุคลากรมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมสรางความสุขในการทํางาน  
 

9) ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนด 
ต ร ง กั บ ค ว า ม ต อ ง ก า ร ข อ ง
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวน
เสีย 

คํ า นึ ง ถึ ง ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ข อ ง
กระบวนการสรางความสุขในการ
ทํางาน 

1. ดําเนินการจัดกิจกรรมสราง
ความสุขใหกับบุคลากร 

 
P 

 
P 

2 .  ร ะ ดับความ สุ ข ในกา ร
ทํางานของบุคลากร 

 
P 

 
P 

 
10) ภาคผนวก 
 รายชื่อคณะทํางาน กระบวนการสรางความสุขในการทํางาน 

1. นายชํานิ  นิลอรุณ                       ที่ปรึกษาคณะกรรมการ 
2. นางสาวยุวดี  วังคีร ี  ประธานกรรมการ       
3. นางสาวบุศรา  ศรีกระหนก  กรรมการ     
4. นางสาวจารณา  แสงทอง  กรรมการและเลขานุการ          

   
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 




