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การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นสิ่งสําคัญที่หน่วยงานจําเป็นต้องมีแนวทาง แผนการ ในการ
ดําเนินงาน เพื่อให้ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานหรือองค์กรให้บรรลุเป้าหมาย/วัตถุประสงค์การ
ดําเนินงานเพื่อความเจริญก้าวหน้าขององค์การ ซึ่งจําเป็นต้องมีแนวทาง/คู่มือในการดําเนินงานเป็นทิศทางการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา เล็งเห็นความสําคัญของนโยบายการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในองค์กร จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการใช้เป็น
แนวทางการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้ปฏิบัติภารกิจตามบทบาทหน้าท่ีให้ประสบผลสําเร็จตามเป้าหมาย/
วัตถุประสงค์ ทําให้ผู้ให้บริการและรับบริการ/ประชาชน เกิดความพึงพอใจในองค์กร

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา
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ข
สารบัญ

หน้า
คํานํา ก
สารบัญ ข
วัตถุประสงค์ ๑
ขอบเขตของกระบวนการ ๑
คําจํากัดความ ๑
การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรับ (แบบเก่า) ๑
องค์ประกอบของ HR Scorecard ๒
ประโยชน์ของ HR Scorecard ๔
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๕
ข้ันตอนของกระบวนการ (Work Flow) ๖
กรอบมาตรฐานความสําเร็จด้าน HR ๗
การจัดการงานบุคคล (Personal Management) ๘
การจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure Management) ๙
การจัดการด้านสภาพแวดล้อมของการทํางาน (Work Environment Management) ๑๐



-๑-
วัตถุประสงค์

คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคลสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา ใช้
ประกอบการปฏิบัติงาน โดยการนํา Human Resource Scorecard มาใช้ในการประเมินระบบบริหารจัดการดังนี้

๑. สรรหาบุคลากรท่ีดีมีคุณภาพ เพื่อรองรับงานในด้านต่างๆ
๒. รักษาและพัฒนาบุคลากรให้ทํางานอย่างมีคุณภาพ มีวินัย มีความม่ันคงและก้าวหน้าในอาชีพ

ตลอดจน ความพึงพอใจและความภูมิใจในการทํางาน
๓. ดูแลสิทธิประโยชน์ด้านต่างๆ ของบุคลากรให้ได้รับผลดี
๔. ให้บริการ ประสานงาน และคําแนะนําที่ถูกต้องเหมาะสมเก่ียวกับการทํางาน การแก้ไขปัญหาในการ

ทํางาน
ขอบเขตของกระบวนการ

ขอบเขตของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นไปตามข้อเสนอของสํานักงาน ก.พ. ให้ดําเนินการ
ตามขั้นตอนการวางพื้นฐานสําหรับการประเมินสมรรถนะระบบบริหารบุคคล ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
ทรายทองวัฒนา

คําจํากัดความ
ทรัพยากรบุคคล หรือทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง บุคคลท่ีปฏิบัติงานในองค์กรทุกคน

การบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง HR Scorecard

จากสภาพแวดล้อม สังคม เศรษฐกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ก้าวเข้าสู่ยุคบริหารท่ีเน้นองค์ความรู้
(Knowledge Economy) องค์กรต่างๆ เผชิญภาวการณ์การแข่งขันที่รุนแรงยิ่งข้ึน เป็นเหตุให้องค์การหันมา
ตระหนักถึงความสําคัญในเร่ืองของการบริหารจัดการ “คน” ในองค์กรมากยิ่งข้ึน เพ่ือสร้างคนให้สร้างคุณค่า
(Value Creation) และความได้เปรียบในเชิงการแข่งขัน (Competitive Advantage) ให้กับองค์กร

จากช่วงระยะเวลาที่ผ่านมา ผู้คนหรือองค์กรส่วนใหญ่มักไม่ได้คํานึงถึงความสําคัญของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลว่า มีส่วนช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายได้อย่างไร เนื่องจากการทํางานของฝ่ายบุคคลผ่านมาเป็น
การทํางานท่ีเน้นข้ันตอน กระบวนการ และกฎระเบียบที่ซับซ้อน แข็งตัวไม่ยืดหยุ่นและจ้องจับผิด ไม่สนับสนุนกับ
ทิศทางหรือเป้าหมายขององค์กร ในขณะเดียวกันกับจะเป็นการถ่วงการพัฒนาององค์กรเสียด้วยซ้ํา แต่ในปัจจุบัน
เกิดการเปลี่ยนแปลงแนวคิดใน “การบริหารจัดการคน” ให้ตอบสนองต่อองค์กรได้ ซ่ึงเชื่อว่า คนมีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์ท่ีจะนําไปสู่การพัฒนาผลผลิตและการเรียนรู้ สร้างมูลค่าเพิ่มให้องค์กรเกิดความแข็งแกร่งและความ
ได้เปรียบเหนือคู่แข่ง การบริหารคนให้สอดคล้องกับการบริหารงานประเภทอื่นๆ ขององค์กรในลักษณะนี้
ก่อให้เกิดแนวคิดของการบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงกลยุทธ์ (Strategic Human Resource Management:
SHRM) คือ การมุ่งเน้นพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร มีการพัฒนาจูงใจ และกําหนดทิศทางการบริหาร
บุคคลให้มุ่งสู่เป้าหมายพันธกิจขององค์กร

ดังนั้น การบริหารทรัพยากรบุคคลยุคใหม่จึงเป็นการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบบทบาทเชิงรุก ซึ่ง
แตกต่างจากการบริหารบุคคลแบบเดิมท่ีเป็นการบริหารบุคคลเชิงรับมุ่งเน้นที่หน้าท่ีหรือกระบวนการ

การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรับ (แบบเก่า)

๑. การบริหารแบบมุ่งเน้นงานธุรการงานบุคคล
๒. กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลจะออกแบบเฉพาะเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคลเท่านั้น

๓.ลําดับ...
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๓. ลําดับความสําคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล มักจะสอดคล้องกับกิจกรรมประจําวัน (Routine
Activities) ของการบริหารทรัพยากรบุคคล

๔. หน่วยงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล

HR Scorecard คืออะไร

HR Scorecard คือเคร่ืองมือ สําหรับใช้ประเมินผลสําเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรเพ่ือ
นําไปสู่การพัฒนาและเพิ่มขีดสมรรถนะกําลังคนขององค์กรให้มีความเข้มแข็ง และสอดรับกับภารกิจขององค์กร
ซึ่ง อ.ก.พ. วิสามัญ ให้ความหมายเกี่ยวกับการบริหารกําลังคนภาครัฐอย่างมีประสิทธิภาพ มีมติเห็นชอบต่อ
หลักการ องค์ประกอบและวิธีการประเมินระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ( ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗)
โดยมีชื่อว่า “การพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล”

องค์ประกอบของ HR Scorecard

จากการวิเคราะห์แบบแผนการปฏิบัติท่ีดี (Best Practices) เก่ียวกับการประเมินระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรภาครัฐและเอกชน ท้ังในและต่างประเทศ ประกอบกับแนวทางการประยุกต์ใช้ในราชการพล
เรือนไทย สํานัก ก.พ. จึงกําหนดองค์ประกอบของการประเมินผลสําเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลไว้ ๔ ส่วน

๑. มาตรฐานความสําเร็จของระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Standard for Success) หมายถึงผลการ

การบริหารทรัพยากรบุคคล (หารราชการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลซึ่งเป็นเป้าหมายสุดท้ายที่ส่วนราชการ
ต้องบรรลุ มีอยู่ด้วยกัน ๕มิติ

มิติท่ี ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ เป็นมิติที่จะทําให้ส่วนราชการทราบว่าจะมีแนวทางและวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคล สอดคล้องกับมาตรฐานดังต่อไปนี้หรือไม่ ดังนี้

๑.๑ มีนโยบาย แผนงานและมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซ่ึงมีความสอดคล้องและสนับสนุน
ให้บรรลุพันธกิจเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่

๑.๒ มีการแวงแผนการบริหารกําลังคนทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ กล่าวคือ “กําลังคนมีขนาดและ
สมรรถนะ” ที่เหมาะสมสอดคล้องกับการบรรลุภารกิจและความสําเร็จขององค์กร ทั้งในปัจจุบันและอนาคต มีการ
วิเคราะห์สภาพกําลังคน (Workforce Analysis) สามารถระบุช่องว่างความต้องการกําลังคนและมีแผนลดช่องว่าง
ดังกล่าวหรือไม่

๑.๓ มีนโยบาย แผนงาน โครงการและมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อดึงดูดให้ได้มาพัฒนา
และรักษาไว้ซ่ึงกลุ่มข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานท่ีมีทักษะหรือสมรรถนะสูง ซ่ึงจําเป็นต่อความคงอยู่และขีด
ความสามารถในการแข่งขันของส่วนราชการ (Talent Management) หรือไม่

๑.๔ มีแผนการสร้างและพัฒนาผู้บริหารทุกระดับ รวมท้ังแผนการสร้างความต่อเนื่องการบริหารราชการ
หรือไม่ นอกจากน้ียังรวมถึงการที่ผู้นําปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีและสร้างแรงบันดาลใจให้กับข้าราชการและ
ผู้ปฏิบัติงาน ท้ังในเรื่องของผลการปฏิบัติงาน ท้ังในเรื่องความประพฤติในการปฏิบัติงาน

มิติที่ ๒ ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ( HR Operational Efficiency)
หมายถึงกิจกรรมและกระบวนการ การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ (HR Transactional Activities)
มีลักษณะดังต่อไปนี้หรือไม่

๒.๑ กิจกรรม
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๒.๑ กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ เช่น การสรรหาคัดเลือก การ
บรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การเลื่อนขั้น เลื่อนตําแหน่ง การโยกย้าย และกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลด้าน
อื่นๆ มีความถูกต้องและทันเวลา (Accuracy and Timeliness) หรือไม่

๒.๒ มีระบบฐานข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีมีความถูกต้อง เที่ยงตรง ทันสมัย และนํามาใช้
ประกอบการตัดสินใจและการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการได้จริงหรือไม่

๒.๓ สัดส่วนค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลต่องบประมาณ
รายจ่ายของส่วนราชการมีความเหมาะสม และสะท้อนผลิตภาพของบุคลากร (HR Productivity) ตลอดจนความ
คุ้มค่า (Value for Money) หรือไม่

๒.๔ มีการนําเสนอเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ส่วนราชการ เพื่อปรับปรุงการบริหารและการบริการ (HR Automation)

มิติที่ ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Program Effectiveness) หมายถึง
นโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการก่อให้เกิดผลดังต่อไปนี้
หรือไม่ เพียงใด

๓.๑ มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการรักษาไว้ซึ่งข้าราชการ และผู้ปฏิบัติงานซึ่งจําเป็น
ต่อการบรรลุเป้าหมาย พันธกิจของส่วนราชการหรือไม่

๓.๒ ข้าราชการหรือบุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการหรือไม่

๓.๓ มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการสนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้และการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง ร่วมท้ังส่งเสริมให้มีการแบ่งปันแลกเปล่ียนเรียนรู้ข้อมูลข่าวสารและความรู้ (Development and
Knowledge Management) เพื่อพัฒนาข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานให้มีทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการ
บรรลุภารกิจและเป้าหมายของส่วนราชการหรือไม่

มิติท่ี ๔ ความพร้อมรับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง

๔.๑ มีความรับผิดชอบต่อการตัดสินใจและผลของการตัดสนใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจน
การดําเนินการด้านวินัย โดยคํานึงถึงหลักความสามารถและผลงาน หลักคุณธรรม นิติธรรม และหลักสิทธิ
มนุษยชนหรือไม่

๔.๒ มีความโปร่งใสในกระบวนการของการบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งน้ีจะต้องกําหนดให้มีความพร้อม
รับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
หรือไม่

มิติที่ ๕ คุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตกับการทํางาน หมายถึง การที่ส่วนราชการมีนโยบาย
แผนงาน โครงการและมาตรการ ซ่ึงจะนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ ดังนี้

๕.๑ ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมในการทํางานระบบงานและบรรยากาศ
การทํางาน ตลอดจนมีการนําเทคโนโลยีการสื่อสารเข้ามาใช้ในการบริหารราชการและการให้บริการแก่ประชาชน
ซ่ึงจะส่งเสริมให้ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ศักยภาพอย่างเต็มท่ี โดยไม่สูญเสียรูปแบบการใช้ชีวิตส่วนตัวหรือ

๕.๒ มีการจัด...
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๕.๒ มีการจัดสวัสดิการและส่ิงอํานวยความสะดวกเพิ่มเติมท่ีไม่ใช่สวัสดิการภาคบังคับตามกฎหมาย

ซ่ึงมีความเหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการและสภาพของส่วนราชการหรือไม่

๕.๓ มีการส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างฝ่ายบริหารของส่วนราชการ กับข้าราชการและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และให้ระหว่างข้าราชการ และผู้ปฏิบัติงานด้วยกันเอง และให้กําลังคนมีความพร้อมที่จะขับเคลื่อน
ส่วนราชการให้พัฒนาไปสู่วิสัยทัศน์ที่ต้องการหรือไม่

มิติในการประเมินสมรรถนะในการบริหารทรัพยากรบุคคลท้ัง ๕ มิติ เป็นเคร่ืองมือท่ีจะทําให้ส่วนราชการ
ใช้ในการประเมินตนเองว่ามีนโยบาย แผนงาน โครงการ มาตรการการดําเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
สอดคล้องกับมิติในการประเมินดังกล่าวอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือไม่ มากน้อยเพียงใด หากยังไม่มีการ
ดําเนินการตามมิติการประเมินดังกล่าว หรือมีในระดับน้อยแล้วส่วนราชการจะต้องมีการพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับมิติการประเมินดังกล่าว และเป็นการยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ตามหลักเกณฑ์และกรอบมาตรฐานความสําเร็จ ๕ มิติ

๒. ปัจจัยท่ีจะนําไปสู่ความสําเร็จ (Critical Success Factors) หมายถึง นโยบาย แผนงาน โครงการ
หรือมาตรการและการดําเนินการต่างๆ ด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคล ซึ่งจะทําให้ส่วนราชการ บรรลุมาตรฐาน
ความสําเร็จ

๓. มาตรวัดหรือตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Measure and Indicators) หมายถึง ปัจจัยหรือตัวที่บ่งช้ีว่าส่วน
ราชการ มีความคืบหน้าในการดําเนินการตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการการบริหารทรัพยากร
บุคคลซ่ึงมีความสอดคล้องกับมาตรฐานแห่งความสําเร็จจนบรรลุเป้าหมายท่ีตั้งไว้มากน้อยเพียงใด

๔. ผลการดําเนินงาน หมายถึง ข้อมูลจริงที่ใช้เป็นหลักฐานในการประเมินว่า ส่วนราชการได้ดําเนินการ
ตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรฐานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคล้องกับมาตรฐาน
แห่งความสําเร็จ

ประโยชน์ของ HR Scorecard

๑. ทราบถึงสภาพปัญหาของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการของตนเองและสามารถ
บริหารกําลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน

๒. สร้างสมรรถนะและความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการอันจะนําไปสู่
สมรรถนะท่ีปฏิบัติงานในฐานะเป็นหุ้นส่วนเชิงยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการของส่วนราชการ

๓. ช่วยกําหนดกรอบยุทธศาสตร์และแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการให้มีความ
ชัดเจนสามารถนํามาปฏิบัติได้จริง

๔. เป็นกลไกที่เช่ือมโยงให้การบริหารทรัพยากรบุคคล ท้ังในระดับนโยบาย ระดับยุทธศาสตร์ และระดับ
ปฏิบัติการให้มีความประสานสอดคล้องกัน

หน้าท่ี..
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอ ๑. กําหนดยุทธศาสตร์และการวางแผนอัตรากําลังคน
๒. การนํายุทศาสตร์การพัฒนากําลังคนไปสู่การปฏิบัติ
๓. การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนา

กําลังคน
๔. การจัดทําฐานข้อมูลกําลังคน
๕. จัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร
๖. แผนการอบรม
๗. การประเมินสมรรถนะและผลงานบุคคลในสํานักงาน
๘. เสนอความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน
๙. ติดตามผลการบริหารงานบุคคล
๑๐.งานบริหารงานบุคคลซึ่งอยู่ในอํานาจ

- การแต่งตั้ง
- การเล่ือนเงินเดือน
- การเล่ือนข้ันค่าจ้างลูกจ้าง
- การดําเนินการทางวินัย
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ข้ันตอนของกระบวนการ (Work Flow)

-๗-



กรอบมาตรฐานความสําเร็จด้าน HR

-๘-



การจัดการงานบุคคล (Personal Management)

๑. การจัดการบุคคลประกอบด้วยเป้าหมายของการจัดการบุคคล คือ
๑. จัดสรรงบประมาณให้อยู่ในตําแหน่งที่เหมาะสม
๒. ส่งเสริมบุคคลให้ทํางานได้เต็มตามศักยภาพ

๒. การจัดสรรบุคคลให้อยู่ในตําแหน่งท่ีเหมาะสม เพื่อให้บุคคลทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ ต้องพิจารณา
คุณสมบัติ และคุณลักษณะของบุคคลว่า ตรงกับตําแหน่งหน้าที่การงานหรือไม่ นอกจากจะพิจารณาจากตําแหน่ง/
หน้าท่ีแล้ว การจัดการงานบุคคลต้องจัดทํารายละเอียดของหน้าที่การงานและความรับผิดชอบเพื่อคัดเลือกเข้าสู่
ตําแหน่งหน้าท่ีการงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)
ประสิทธิภาพการจัดสรรบุคคลขึ้นอยู่กับรายละเอียดของ (Job Descriptions) การจัดการงานบุคคลต้องมี
แผนงานสําคัญ ๕ แผน คือ

๑. แผนอัตรากําลัง
๒. แผนการจัดจ้างประจําปี
๓. แผนการฝึกอบรม
๔. แผนบริหารค่าตอบแทน
๕. แผนแรงงานสัมพันธ์

๓. การพิจารณาบุคคล เพื่อคัดเลือกเข้าสู่ตําแหน่งหน้าท่ีการงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)
ต้องพิจารณาองค์ประกอบหลัก ๔ ข้อต่อไปนี้

๑. พื้นฐานการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาวิชาท่ีเรียน ตรงกับหน้าท่ีการงานหรือพ้ืนฐานการพัฒนา/
ฝึกอบรม ให้มีความสามารถในการทําหน้าท่ีการงาน

๒. การผ่านการฝึกอบรม บุคคลท่ีเคยผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นท่ีเป็นประโยชน์กับหน้าท่ีย่อม
ทําให้องค์กรได้ประโยชน์มากข้ึน เช่น หลักสูตรความปลอดภัยในการทํางาน หลักสูตรความเป็นผู้นํา

๓. ความสามารถในเชิงปฏิบัติการ หรือทักษะ เช่น ความสามารถในการใช้ระบบคอมพิวเตอร์
๔. ประสบการณ์การทํางานท่ีเคยผ่านมาก่อน เช่น เคยปฏิบัติงานเป็นพนักงานดูแลความปลอดภัยใน

โรงงาน
๔. การส่งเสริมบุคคลให้ทํางานเต็มศักยภาพ ฝ่ายบริหารงานบุคคลต้องดําเนินการดังนี้

๑. จัดการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่รับเข้ามาทํางานใหม่ และพัฒนาต่อไปต้องมีการ
ปรับปรุงการทํางาน

๒. มอบหมายหน้าที่ต้องมีความชัดเจนและเหมาะสม
๓. พนักงานรู้เกณฑ์การประเมินตนเอง และประเมินผลงานคุณภาพของหน่วยงานเพ่ือให้พนักงานเกิด

ความตระหนักในความรับผิดชอบ
๔. มีรางวัลตอบแทนให้แก่ผู้สร้างผลงานคุณภาพ
๕. เปิดโอกาสให้พนักงานแสดงความสามารถหรือเสนอแนะปรับปรุงงาน หรือสร้างวิธีใหม่ๆ
๖. ให้พนักงานมีโอกาสก้าวหน้า และมีความม่ันคงในวิชาชีพ

๕. การฝึกอบรม (Training) มีความสําคัญต่อการปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง ไม่ว่าการปรับปรุงงานจะเกิด
จากความต้องการของฝ่ายบริหารหรือพนักงาน การปรับปรุงงานก็ต้องมีวิธีปรับปรุงงาน การใช้เทคโนโลยี หรือ
เปลี่ยนหน้าท่ี ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติดังนี้

๑. จัดทําหลักสูตรและแผนการฝึกอบรมให้เหมาะสมกับการพัฒนางาน
๒. จัดหา...
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๒. จัดหาวิทยากรท่ีมีความสามารถตรงกับเป้าหมายการฝึกอบรม
๓. ประเมินผลการฝึกอบรมเป็น ๓ ระยะ คือ ก่อนอบรม หลังอบรม และได้ทํางานแล้ว

๖. สร้างความตระหนัก (Amareness) ต่อการทํางานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์คุณภาพขององค์กรโดยฝ่าย
บริหารงานบุคคลต้องให้บุคลากรรับรู้เข้าใจและทําตามดังต่อไปนี้

๑. วิสัยทัศน์ขององค์กร
๒. นโยบายคุณภาพ
๓. วัตถุประสงค์คุณภาพ
๔. ระบบการบริหารงานคุณภาพการสร้างความตระหนัก ทําได้โดยการฝึกอบรมและกิจกรรมกลุ่ม

๗. การประเมินผลงานบุคคลมีหลักการประเมิน ดังนี้
๑. ประเมินผลสําเร็จของงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย
๓. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
๔. ความเป็นผู้นํา
๕. การแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการทํางานหรืออื่นๆ ท่ีแต่ละองค์กรจะให้ความสําคัญ

๘. การจ่ายค่าตอบแทนที่เป็นธรรม โดยยึดหลักการพิจารณาดังต่อไปนี้
๑. ตําแหน่งหน้าท่ีของงาน
๒. ขอบข่ายความรับผิดชอบ
๓. ความยากง่ายของงานท่ีปฏิบัติ
๔. ช่วงเวลาการทํางาน
๕. ความเส่ียงภัยหรืออ่ืนๆ ท่ีแต่ละองค์กรเห็นว่าควรนํามาพิจารณา

๙. การส่งเสริมระบบแรงงานสัมพันธ์
๑. ข้าราชการและพนักงานมีส่วนร่วมด้วยการแสดงออกซ่ึงความคิดเห็น
๒. ข้าราชการและพนักงานมีความสามัคคีร่วมมือกัน
๓. ข้าราชการและพนักงานมีความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างกัน
๔. ข้าราชการและพนักงานมีความสัมพันธ์ท่ีดีต่อฝ่ายบริหาร
๕. ฝ่ายบริหาร ข้าราชการและพนักงานต่างให้เกียรติและยอมรับซ่ึงกันและกัน

การจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure Management)
๑. ขอบข่ายของโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure Management) ได้แก่

๑.๑ อาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ระบบน้ํา ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ
๑.๒ เครื่องจักร อุปกรณ์สํานักงาน และอุปกรณ์ประกอบการใช้
๑.๓ ระบบอํานวยความสะดวก เช่น ระบบการสื่อสาร การขนส่ง

๒. หลักการจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน
๒.๑ การจัดหาหรือจัดสร้างโครงสร้างพื้นฐาน มีความจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน ทําให้การปฏิบัติงานเป็นไป

ตามนเป้าหมายของระบบบริหารงานคุณภาพ
๒.๒ การบํารุงรักษาให้โครงสร้างพ้ืนฐานมีอายุการใช้งานได้ยาวนาน มีประสิทธิภาพและความพอเพียงกับ

การใช้ โครงสร้างพ้ืนฐานไม่ว่า อาคารสถานที่ เครื่องจักร อุปกรณ์หรือระบบอํานวยความสะดวกต้องการระบบ
บํารุงและดูแลรักษาอย่างถูกต้อง ดังนั้นการจัดการทางด้านโครงสร้างพื้นฐานต้องนําระบบ “การบํารุงรักษาแบบมี
ส่วนร่วม” มาใช้เพื่อให้การบํารุงรักษามีประสิทธิภาพมากพอกับการอํานวยความสะดวก

๒.๓ การจัดสรร...



-๑๐-
๒.๓ การจัดสรรพื้นท่ีการใช้งานและการติดตั้งอุปกรณ์ต่างๆ ต้องคํานึงถึงเรื่องต่อไปนี้

๑. ความต่อเนื่องของการทํางาน
๒. การติดตั้งเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ท่ีใช้กับการทํางานต้องคํานึงถึงหลักการยุทธศาสตร์ คือการ

ออกแบบและติดต้ังเคร่ืองจักร/อุปกรณ์ ให้มีความเหมาะสมกับสมรรถนะของคนทํางาน และสภาพแวดล้อมทาง
กายภาพ โดยคํานึงถึง

ก. ความสมดุล ระหว่างเครื่องจักรกับร่างกายชองผู้ใช้เครื่อง การขาดความสมดุล ทําให้เกิด
ผลเสียดังนี้

- เกิดความไม่สะดวก
- เกิดความเมื่อยล้า
- เป็นเหตุของอุบัติเหตุ

ข. ความสามารถรับรู้ระบบการทํางานของเครื่องจักร
ค. ความสามารถในการประมวลผลข้อมูลจากเครื่องจักร หรือสามารถวิเคราะห์ได้ว่าเครื่องจักรมี

ประสิทธิภาพอย่างไร มีการขัดข้องส่วนใด หรือความเร็วของเครื่องจักรเป็นไปตามมาตรฐานหรือไม่
๒.๔ มีการบริการที่ประทับใจข้าราชการและบุคลากร ได้แก่

๑. บริการรักษาความสะอาดอาคารและพื้นท่ีส่วนกลาง
๒. บริการขนส่ง เคลื่อนย้ายภายในองค์กร
๓. บริการด้านข้อมูลข่าวสาร
๔. บริการด้านนันทนาการ
๕. การต้อนรับบุคลากรภายนอก

การจัดการด้านสภาพแวดล้อมของการทํางาน (Work Environment Management)
๑. ขอบข่ายของสภาพแวดล้อมของการทํางาน ได้แก่

๑.๑ สภาพแวดล้อมทางกายภาพ
- เครื่องจักรกลหรืออุปกรณ์
- ระบบความปลอดภัย
- ระบบอาชีวอนามัย
- ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความชื้น
- ระบบแสงสว่าง

๑.๒ สภาพแวดล้อมด้านสังคม ประกอบด้วย
- ระบบความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับข้าราชการและพนักงาน
- ระบบความสัมพันธ์ระหว่างข้าราชการ/พนักงานกับผู้บริหาร
- รายได้ ผลตอบแทน และสวัสดิการท่ีข้าราชการและพนักงานได้รับ
- การสร้างแรงจูงใจขององค์กร
- การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร

๒. หลักการจัดการทางด้านสภาพแวดล้อมของการทํางาน
๒.๑ หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางกายภาพ ประกอบด้วย

๑. หลักการแห่งความปลอดภัย ต้องย้อนกลับไปที่การจัดทรัพยากรและการจัดการทางด้าน
โครงสร้างพื้นฐาน การจัดการท้ัง ๒ ส่วน ต้องสร้างสภาพแวดล้อมของการทํางานให้เกิดความปลอดภัย

๒.หลักการ...



-๑๑-
๒. หลักการรักษาอาชีวอนามัย คือการคํานึงถึงคุณภาพอนามัยของข้าราชการและพนักงานในขณะ

ปฏิบัติงาน ซ่ึงมักจะเก่ียวข้องกับเรื่องต่อไปนี้
- เวลาการทํางาน
- ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความชื้น
- หลักการอํานวยความสะดวกในการทํางาน การจัดสภาพแวดล้อมของการทํางานท่ีดี
- การสร้างแรงจูงใจขององค์กร
- การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร

๒.๒ หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางสังคม ประกอบด้วย
๑. ทัศนคติของข้าราชการและพนักงานต่อองค์กร
๒. มีระบบป้องกันและแก้ไขความขัดแย้งภายในองค์กร
๓. ตอบแทนคุณภาพการทํางานเม่ือพนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
๔. บริหารงานบุคคลด้วยความโปร่งใสยุติธรรม
๕. มีผู้นําที่เข้มแข็ง สามารถ ฉลาด และเป็นธรรม

*****************************************************************


