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ก 
ค าน า 

 
  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นส่ิงส าคัญท่ีหน่วยงานจ าเป็นต้องมีแนวทาง แผนการ ในการ
ด าเนินงาน เพื่อให้ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานหรือองค์กรให้บรรลุเป้าหมาย/วัตถุประสงค์การ
ด าเนินงานเพื่อความเจริญก้าวหน้าขององค์การ ซึ่งจ าเป็นต้องมีแนวทาง/คู่มือในการด าเนิน งานเป็นทิศทางการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม เล็งเห็นความส าคัญของนโยบายการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในองค์กร จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการใช้เป็น      แนว
ทางการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้ปฏิบัติภารกิจตามบทบาทหน้าท่ีให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย/
วัตถุประสงค์  ท าให้ผู้ให้บริการและรับบริการ/ประชาชน เกิดความพึงพอใจในองค์กร 
        
       ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม 
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-๑- 
วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคลส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม  ใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงาน โดยการน า Human Resource Scorecard มาใช้ในการประเมินระบบบริหารจัดการดังนี้ 

๑. สรรหาบุคลากรท่ีดีมีคุณภาพ เพื่อรองรับงานในด้านต่างๆ 
๒. รักษาและพัฒนาบุคลากรให้ท างานอย่างมีคุณภาพ มีวินัย มีความมั่นคงและก้าวหน้าในอาชีพ 

ตลอดจน ความพึงพอใจและความภูมิใจในการท างาน 
๓. ดูแลสิทธิประโยชน์ด้านต่างๆ ของบุคลากรให้ได้รับผลดี 
๔. ให้บริการ ประสานงาน และค าแนะน าท่ีถูกต้องเหมาะสมเกี่ยวกับการท างาน การแก้ไขปัญหาในการ 

ท างาน 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 ขอบเขตของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นไปตามข้อเสนอของส านักงาน ก.พ. ให้ด าเนินการ
ตามขั้นตอนการวางพื้นฐานส าหรับการประเมินสมรรถนะระบบบริหารบุคคล ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  
ไทรงาม 

ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรบุคคล หรือทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง บุคคลท่ีปฏิบัติงานในองค์กรทุกคน 

การบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง HR Scorecard 

 จากสภาพแวดล้อม สังคม เศรษฐกิจท่ีเปล่ียนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ก้าวเข้าสู่ยุคบริหารท่ีเน้นองค์ความรู้ 
(Knowledge Economy) องค์กรต่างๆ เผชิญภาวการณ์การแข่งขันท่ีรุนแรงยิ่งขึ้น เป็นเหตุให้องค์การหันมา
ตระหนักถึงความส าคัญในเรื่องของการบริหารจัดการ “คน” ในองค์กรมากยิ่งขึ้น เพื่อสร้างคนให้สร้างคุณค่า 
(Value Creation) และความได้เปรียบในเชิงการแข่งขัน (Competitive Advantage) ให้กับองค์กร 

 จากช่วงระยะเวลาท่ีผ่านมา ผู้คนหรือองค์กรส่วนใหญ่มักไม่ได้ค านึงถึงความส าคัญของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลว่า มีส่วนช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายได้อย่างไร เนื่องจากการท างานของฝ่ายบุคคลผ่านมาเป็น
การท างานท่ีเน้นขั้นตอน กระบวนการ และกฎระเบียบท่ีซับซ้อน แข็งตัวไม่ยืดหยุ่นและจ้องจับผิด ไม่สนับสนุนกับ
ทิศทางหรือเป้าหมายขององค์กร ในขณะเดียวกันกับจะเป็นการถ่วงการพัฒนาององค์กรเสียด้วยซ้ า แต่ในปัจจุบัน
เกิดการเปล่ียนแปลงแนวคิดใน “การบริหารจัดการคน” ให้ตอบสนองต่อองค์กรได้ ซึ่งเช่ือว่า คนมีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ท่ีจะน าไปสู่การพัฒนาผลผลิตและการเรียนรู้ สร้างมูลค่าเพิ่มให้องค์กรเกิดความแข็งแกร่ง และความ
ได้เปรียบเหนือคู่แข่ง การบริหารคนให้สอดคล้องกับการบริหารงานประเภทอื่นๆ ขององค์กรในลักษณะนี้ 
ก่อให้เกิดแนวคิดของการบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงกลยุทธ์ (Strategic Human Resource Management: 
SHRM) คือ การมุ่งเน้นพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร มีการพัฒนาจูงใจ และก าหนดทิศทางการบริหาร
บุคคลให้มุ่งสู่เป้าหมายพันธกิจขององค์กร 

 ดังนั้น การบริหารทรัพยากรบุคคลยุคใหม่จึงเป็นการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบบทบาทเชิงรุก ซึ่ง
แตกต่างจากการบริหารบุคคลแบบเดิมท่ีเป็นการบริหารบุคคลเชิงรับมุ่งเน้นท่ีหน้าท่ีหรือกระบวนการ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรับ (แบบเก่า) 

๑. การบริหารแบบมุ่งเน้นงานธุรการงานบุคคล 
๒. กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลจะออกแบบเฉพาะเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคลเท่านั้น 

                                                                                                                ๓.ล าดับ... 



-๒- 

๓. ล าดับความส าคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล มักจะสอดคล้องกับกิจกรรมประจ าวัน (Routine 
Activities) ของการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. หน่วยงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคล 

HR Scorecard คืออะไร 

 HR Scorecard คือเครื่องมือ ส าหรับใช้ประเมินผลส าเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรเพื่อ
น าไปสู่การพัฒนาและเพิ่มขีดสมรรถนะก าลังคนขององค์กรให้มีความเข้มแข็ง และสอดรับกับภารกิจขององค์กร 
ซึ่ง อ.ก.พ. วิสามัญ ให้ความหมายเกี่ยวกับการบริหารก าลังคนภาครัฐอย่างมีประสิทธิภาพ มีมติเห็นชอบต่อ
หลักการ องค์ประกอบและวิธีการประเมินระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ( ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗) 
โดยมีช่ือว่า “การพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล”  

องค์ประกอบของ HR Scorecard  

 จากการวิเคราะห์แบบแผนการปฏิบัติท่ีดี (Best Practices) เกี่ยวกับการประเมินระบบบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์กรภาครัฐและเอกชน ท้ังในและต่างประเทศ ประกอบกับแนวทางการประยุกต์ใช้ในราชการพล
เรือนไทย ส านัก ก.พ. จึงก าหนดองค์ประกอบของการประเมินผลส าเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลไว้ ๔ ส่วน 

๑. มาตรฐานความส าเร็จของระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Standard for Success) หมายถึงผลการ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (หารราชการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลซึ่งเป็นเป้าหมายสุดท้ายท่ีส่วนราชการ
ต้องบรรลุ มีอยู่ด้วยกัน ๕ มิติ 

 มิติที่ ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ เป็นมิติท่ีจะท าให้ส่วนราชการทราบว่าจะมีแนวทางและวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  สอดคล้องกับมาตรฐานดังต่อไปนี้หรือไม่ ดังนี้ 

 ๑.๑ มีนโยบาย แผนงานและมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคล้องและสนับสนุน
ให้บรรลุพันธกิจเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้หรือไม่ 

 ๑.๒ มีการแวงแผนการบริหารก าลังคนท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ กล่าวคือ “ก าลังคนมีขนาดและ
สมรรถนะ” ท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับการบรรลุภารกิจและความส าเร็จขององค์กร ท้ังในปัจจุบันและอนาคต มีการ
วิเคราะห์สภาพก าลังคน (Workforce Analysis) สามารถระบุช่องว่างความต้องการก าลังคนและมีแผนลดช่องว่าง
ดังกล่าวหรือไม่ 

 ๑.๓ มีนโยบาย แผนงาน โครงการและมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อดึงดูดให้ได้มาพัฒนา
และรักษาไว้ซึ่งกลุ่มข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานท่ีมีทักษะหรือสมรรถนะสูง ซึ่งจ าเป็นต่อความคงอยู่และขีด
ความสามารถในการแข่งขันของส่วนราชการ (Talent Management) หรือไม ่

 ๑.๔ มีแผนการสร้างและพัฒนาผู้บริหารทุกระดับ รวมท้ังแผนการสร้างความต่อเนื่องการบริหารราชการ
หรือไม่ นอกจากนี้ยังรวมถึงการท่ีผู้น าปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีและสร้างแรงบันดาลใจให้กับข้าราชการและ
ผู้ปฏิบัติงาน ท้ังในเรื่องของผลการปฏิบัติงาน ท้ังในเรื่องความประพฤติในการปฏิบัติงาน 

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

๒.๑ กิจกรรม 



-๓- 

๒.๑ กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ เช่น การสรรหาคัดเลือก การ
บรรจุแต่งต้ัง การพัฒนา การเล่ือนขั้น เล่ือนต าแหน่ง การโยกย้าย และกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลด้าน
อื่นๆ มีความถูกต้องและทันเวลา (Accuracy and Timeliness) หรือไม่ 

๒.๒ มีระบบฐานข้อมลูด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีมีความถูกต้อง เท่ียงตรง ทันสมัย และน ามาใช้
ประกอบการตัดสินใจและการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการได้จริงหรือไม่ 

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

๒.๔ มีการน าเสนอเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ส่วนราชการ เพื่อปรับปรุงการบริหารและการบริการ (HR Automation) 

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

๓.๑ มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการรักษาไว้ซึ่งข้าราชการ และผู้ปฏิบัติงานซึ่งจ าเป็น
ต่อการบรรลุเป้าหมาย พันธกิจของส่วนราชการหรือไม่ 

๓.๒ ข้าราชการหรือบุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการหรือไม่ 

๓.๓  มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรการในการสนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้และการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง ร่วมท้ังส่งเสริมให้มีการแบ่งปันแลกเปล่ียนเรียนรู้ข้อมูลข่าวสารและความรู้ ( Development and 
Knowledge Management) เพื่อพัฒนาข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานให้มีทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการ
บรรลุภารกิจและเป้าหมายของส่วนราชการหรือไม่ 

มิติที่ ๔ ความพร้อมรับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง  

๔.๑ มีความรับผิดชอบต่อการตัดสินใจและผลของการตัดสนใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจน
การด าเนินการด้านวินัย โดยค านึงถึงหลักความสามารถและผลงาน หลักคุณธรรม นิติธรรม และหลักสิท ธิ
มนุษยชนหรือไม่ 

๔.๒ มีความโปร่งใสในกระบวนการของการบริหารทรัพยากรบุคคล ท้ังนี้จะต้องก าหนดให้มีความพร้อม
รับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลแทรกอยู่ ในทุกกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
หรือไม่ 

มิติที่ ๕ คุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตกับการท างาน หมายถึง การท่ีส่วนราชการมีนโยบาย 
แผนงาน โครงการและมาตรการ ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ ดังนี้ 

๕.๑ ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมในการท างานระบบงานและบรรยากาศ
การท างาน ตลอดจนมีการน าเทคโนโลยีการส่ือสารเข้ามาใช้ในการบริหารราชการและการให้บริการแก่ประชาชน 
ซึ่งจะส่งเสริมให้ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ศักยภาพอย่างเต็มท่ี โดยไม่สูญเสียรูปแบบการใช้ชีวิตส่วนตัวหรือ 

๕.๒ มีการจัด... 
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๕.๒ มีการจัดสวัสดิการและส่ิงอ านวยความสะดวกเพิ่มเติมท่ีไม่ใช่สวัสดิการภาคบังคับตามกฎหมาย  

ซึ่งมีความเหมาะสม สอดคล้องกับความต้องการและสภาพของส่วนราชการหรือไม่ 

 ๕.๓ มีการส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างฝ่ายบริหารของส่วนราชการ กับข้าราชการและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และให้ระหว่างข้าราชการ และผู้ปฏิบัติงานด้วยกันเอง และให้ก าลังคนมีความพร้อมท่ีจะขับเคล่ือน
ส่วนราชการให้พัฒนาไปสู่วิสัยทัศน์ท่ีต้องการหรือไม่ 

 มิติในการประเมินสมรรถนะในการบริหารทรัพยากรบุคคลท้ัง ๕ มิติ เป็นเครื่องมือท่ีจะท าให้ส่วนราชการ
ใช้ในการประเมินตนเองว่ามีนโยบาย แผนงาน โครงการ มาตรการการด าเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
สอดคล้องกับมิติในการประเมินดังกล่าวอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือไม่ มากน้อยเพียงใด หากยังไม่มีการ
ด าเนินการตามมิติการประเมินดังกล่าว หรือมีในระดับน้อยแล้วส่วนราชการจะต้องมีการพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับมิติการประเมินดังกล่าว และเป็นการยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ตามหลักเกณฑ์และกรอบมาตรฐานความส าเร็จ ๕ มิติ 

๒. ปัจจัยท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จ (Critical Success Factors) หมายถึง นโยบาย แผนงาน โครงการ  
หรือมาตรการและการด าเนินการต่างๆ ด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคล ซึ่งจะท าให้ส่วนราชการ บรรลุมาตรฐาน
ความส าเร็จ 

๓. มาตรวัดหรือตัวช้ีวัดความส าเร็จ (Measure and Indicators) หมายถึง ปัจจัยหรือตัวท่ีบ่งช้ีว่าส่วน 
ราชการ มีความคืบหน้าในการด าเนินการตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการการบริหารทรัพยากร
บุคคลซึ่งมีความสอดคล้องกับมาตรฐานแห่งความส าเร็จจนบรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้มากน้อยเพียงใด 

๔. ผลการด าเนินงาน หมายถึง ข้อมูลจริงท่ีใช้เป็นหลักฐานในการประเมินว่า ส่วนราชการได้ด าเนินการ 
ตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรฐานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคล้องกับมาตรฐาน
แห่งความส าเร็จ 

ประโยชน์ของ HR Scorecard 

๑. ทราบถึงสภาพปัญหาของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการของตนเองและสามารถ 
บริหารก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน 

๒. สร้างสมรรถนะและความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการอันจะน าไปสู่ 
สมรรถนะท่ีปฏิบัติงานในฐานะเป็นหุ้นส่วนเชิงยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการของส่วนราชการ 

๓. ช่วยก าหนดกรอบยุทธศาสตร์และแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการให้มีความ 
ชัดเจนสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง 

๔. เป็นกลไกท่ีเช่ือมโยงให้การบริหารทรัพยากรบุคคล ท้ังในระดับนโยบาย ระดับยุทธศาสตร์ และระดับ 
ปฏิบัติการให้มีความประสานสอดคล้องกัน 

 

 

 

 

 

หน้าท่ี.. 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ๑. ก าหนดยุทธศาสตร์และการวางแผนอัตราก าลังคน 
๒. การน ายุทศาสตร์การพัฒนาก าลังคนไปสู่การปฏิบัติ 
๓. การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนา

ก าลังคน 
๔. การจัดท าฐานข้อมูลก าลังคน 
๕. จัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
๖. แผนการอบรม 
๗. การประเมินสมรรถนะและผลงานบุคคลในส านักงาน 
๘. เสนอความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
๙. ติดตามผลการบริหารงานบุคคล 
๑๐. งานบริหารงานบุคคลซึ่งอยู่ในอ านาจ 

- การแต่งต้ัง 
- การเล่ือนเงินเดือน 
- การเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
- การด าเนินการทางวินัย 
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ขั้นตอนของกระบวนการ (Work Flow) 
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กรอบมาตรฐานความส าเร็จด้าน HR 
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การจัดการงานบุคคล (Personal Management) 

๑. การจัดการบุคคลประกอบด้วยเป้าหมายของการจัดการบุคคล คือ 
๑. จัดสรรงบประมาณให้อยู่ในต าแหน่งท่ีเหมาะสม 
๒. ส่งเสริมบุคคลให้ท างานได้เต็มตามศักยภาพ 

๒. การจัดสรรบุคคลให้อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม เพื่อให้บุคคลท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ต้องพิจารณา 
คุณสมบัติ และคุณลักษณะของบุคคลว่า ตรงกับต าแหน่งหน้าท่ีการงานหรือไม่ นอกจากจะพิจารณาจากต าแหน่ง/
หน้าท่ีแล้ว การจัดการงานบุคคลต้องจัดท ารายละเอียดของหน้าท่ีการงานและความรับผิดชอบเพื่อคัดเลือกเข้าสู่
ต าแหน่งหน้าท่ีการงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)  
ประสิทธิภาพการจัดสรรบุคคลขึ้นอยู่กับรายละเอียดของ  (Job Descriptions) การจัดการงานบุคคลต้องมี
แผนงานส าคัญ ๕ แผน คือ 

๑. แผนอัตราก าลัง 
๒. แผนการจัดจ้างประจ าปี 
๓. แผนการฝึกอบรม 
๔. แผนบริหารค่าตอบแทน 
๕. แผนแรงงานสัมพันธ์ 

๓. การพิจารณาบุคคล เพื่อคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งหน้าท่ีการงานตามรายละเอียดของ (Job Descriptions)  
ต้องพิจารณาองค์ประกอบหลัก ๔ ข้อต่อไปนี้ 

๑. พื้นฐานการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาวิชาท่ีเรียน ตรงกับหน้าท่ีการงานหรือพื้นฐานการพัฒนา/ 
ฝึกอบรม ให้มีความสามารถในการท าหน้าท่ีการงาน 

๒. การผ่านการฝึกอบรม บุคคลท่ีเคยผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรระยะส้ันท่ีเป็นประโยชน์กับหน้าท่ีย่อม 
ท าให้องค์กรได้ประโยชน์มากขึ้น เช่น หลักสูตรความปลอดภัยในการท างาน หลักสูตรความเป็นผู้น า 

๓. ความสามารถในเชิงปฏิบัติการ หรือทักษะ เช่น ความสามารถในการใช้ระบบคอมพิวเตอร์  
๔. ประสบการณ์การท างานท่ีเคยผ่านมาก่อน เช่น เคยปฏิบัติงานเป็นพนักงานดูแลความปลอดภัยใน 

โรงงาน 
     ๔. การส่งเสริมบุคคลให้ท างานเต็มศักยภาพ ฝ่ายบริหารงานบุคคลต้องด าเนินการดังนี้ 
          ๑.  จัดการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่องต้ังแต่รับเข้ามาท างานใหม่ และพัฒนาต่อไปต้องมีการ
ปรับปรุงการท างาน 
 ๒.   มอบหมายหน้าท่ีต้องมีความชัดเจนและเหมาะสม 
 ๓.   พนักงานรู้เกณฑ์การประเมินตนเอง และประเมินผลงานคุณภาพของหน่วยงานเพื่อให้พนักงานเกิด
ความตระหนักในความรับผิดชอบ 
 ๔.   มีรางวัลตอบแทนให้แก่ผู้สร้างผลงานคุณภาพ 
 ๕.   เปิดโอกาสให้พนักงานแสดงความสามารถหรือเสนอแนะปรับปรุงงาน หรือสร้างวิธีใหม่ๆ 
 ๖.   ให้พนักงานมีโอกาสก้าวหน้า และมีความมั่นคงในวิชาชีพ 
     ๕. การฝึกอบรม (Training) มีความส าคัญต่อการปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง ไม่ว่าการปรับปรุงงานจะเกิด
จากความต้องการของฝ่ายบริหารหรือพนักงาน การปรับปรุงงานก็ต้องมีวิธีปรับปรุงงาน การใช้เทคโนโลยี หรือ
เปล่ียนหน้าท่ี ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.  จัดท าหลักสูตรและแผนการฝึกอบรมให้เหมาะสมกับการพัฒนางาน 

 ๒. จัดหา... 
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๒.  จัดหาวิทยากรท่ีมีความสามารถตรงกับเป้าหมายการฝึกอบรม 
๓.  ประเมินผลการฝึกอบรมเป็น ๓ ระยะ คือ ก่อนอบรม หลังอบรม และได้ท างานแล้ว 

    ๖. สร้างความตระหนัก (Amareness) ต่อการท างานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์คุณภาพขององค์กรโดยฝ่าย
บริหารงานบุคคลต้องให้บุคลากรรับรู้เข้าใจและท าตามดังต่อไปนี้ 
 ๑. วิสัยทัศน์ขององค์กร 
 ๒. นโยบายคุณภาพ 
 ๓. วัตถุประสงค์คุณภาพ 
 ๔. ระบบการบริหารงานคุณภาพการสร้างความตระหนัก ท าได้โดยการฝึกอบรมและกิจกรรมกลุ่ม 
    ๗. การประเมินผลงานบุคคลมีหลักการประเมิน ดังนี้ 
 ๑. ประเมินผลส าเร็จของงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 ๔. ความเป็นผู้น า 
 ๕. การแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการท างานหรืออื่นๆ ท่ีแต่ละองค์กรจะให้ความส าคัญ 
   ๘. การจ่ายค่าตอบแทนที่เป็นธรรม โดยยึดหลักการพิจารณาดังต่อไปนี้ 
 ๑. ต าแหน่งหน้าท่ีของงาน 
 ๒. ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 ๓. ความยากง่ายของงานท่ีปฏิบัติ 
 ๔. ช่วงเวลาการท างาน 
 ๕. ความเส่ียงภัยหรืออื่นๆ ท่ีแต่ละองค์กรเห็นว่าควรน ามาพิจารณา 
   ๙. การส่งเสริมระบบแรงงานสัมพันธ์  
 ๑. ข้าราชการและพนักงานมีส่วนร่วมด้วยการแสดงออกซึ่งความคิดเห็น 
 ๒. ข้าราชการและพนักงานมีความสามัคคีร่วมมือกัน 
 ๓. ข้าราชการและพนักงานมีความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างกัน 
 ๔. ข้าราชการและพนักงานมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อฝ่ายบริหาร 
 ๕. ฝ่ายบริหาร ข้าราชการและพนักงานต่างให้เกียรติและยอมรับซึ่งกันและกัน 
 การจัดการด้านโครงสร้างพื้นฐาน (Infrastructure Management)  

๑. ขอบข่ายของโครงสร้างพื้นฐาน (Infrastructure Management) ได้แก่ 
๑.๑ อาคาร สถานท่ี และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ 
๑.๒ เครื่องจักร อุปกรณ์ส านักงาน และอุปกรณ์ประกอบการใช้ 
๑.๓ ระบบอ านวยความสะดวก เช่น ระบบการส่ือสาร การขนส่ง 

    ๒.   หลักการจัดการด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 ๒.๑ การจัดหาหรือจัดสร้างโครงสร้างพื้นฐาน มีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามนเป้าหมายของระบบบริหารงานคุณภาพ 
 ๒.๒ การบ ารุงรักษาให้โครงสร้างพื้นฐานมีอายุการใช้งานได้ยาวนาน มีประสิทธิภาพและความพอเพียงกับ
การใช้ โครงสร้างพื้นฐานไม่ว่า อาคารสถานท่ี เครื่องจักร อุปกรณ์หรือระบบอ านวยความสะดวกต้องการระบบ
บ ารุงและดูแลรักษาอย่างถูกต้อง ดังนั้นการจัดการทางด้านโครงสร้างพื้นฐานต้องน าระบบ “การบ ารุงรักษาแบบมี
ส่วนร่วม” มาใช้เพื่อให้การบ ารุงรักษามีประสิทธิภาพมากพอกับการอ านวยความสะดวก  

๒.๓ การจัดสรร... 



-๑๐- 
 ๒.๓ การจัดสรรพื้นท่ีการใช้งานและการติดต้ังอุปกรณ์ต่างๆ ต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้ 
  ๑. ความต่อเนื่องของการท างาน 
  ๒. การติดต้ังเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ท่ีใช้กับการท างานต้องค านึงถึงหลักการยุทธศาสตร์  คือการ
ออกแบบและติดต้ังเครื่องจักร/อุปกรณ์ ให้มีความเหมาะสมกับสมรรถนะของคนท างาน และสภาพแวดล้อมทาง
กายภาพ โดยค านึงถึง 
  ก. ความสมดุล ระหว่างเครื่องจักรกับร่างกายชองผู้ใช้เครื่อง การขาดความสมดุล ท าให้เกิดผล
เสียดังนี้ 
     - เกิดความไม่สะดวก 
     - เกิดความเมื่อยล้า 
     - เป็นเหตุของอุบัติเหตุ 
  ข. ความสามารถรับรู้ระบบการท างานของเครื่องจักร 
  ค. ความสามารถในการประมวลผลข้อมูลจากเครื่องจักร หรือสามารถวิเคราะห์ได้ว่าเครื่องจักรมี
ประสิทธิภาพอย่างไร มีการขัดข้องส่วนใด หรือความเร็วของเครื่องจักรเป็นไปตามมาตรฐานหรือไม่ 
 ๒.๔ มีการบริการท่ีประทับใจข้าราชการและบุคลากร ได้แก่ 
  ๑. บริการรักษาความสะอาดอาคารและพื้นท่ีส่วนกลาง 
  ๒. บริการขนส่ง เคล่ือนย้ายภายในองค์กร 
  ๓. บริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
  ๔. บริการด้านนันทนาการ 
  ๕. การต้อนรับบุคลากรภายนอก 
การจัดการด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน (Work Environment Management) 

๑. ขอบข่ายของสภาพแวดล้อมของการท างาน ได้แก่ 
๑.๑ สภาพแวดล้อมทางกายภาพ 
      - เครื่องจักรกลหรืออุปกรณ์ 
      - ระบบความปลอดภัย 
      - ระบบอาชีวอนามัย 
      - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความช้ืน 
      - ระบบแสงสว่าง 
๑.๒ สภาพแวดล้อมด้านสังคม ประกอบด้วย 
      - ระบบความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับข้าราชการและพนักงาน 
      - ระบบความสัมพันธ์ระหว่างข้าราชการ/พนักงานกับผู้บริหาร 
      - รายได้ ผลตอบแทน และสวัสดิการท่ีข้าราชการและพนักงานได้รับ 
      - การสร้างแรงจูงใจขององค์กร 
      - การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร 

     ๒. หลักการจัดการทางด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน 
 ๒.๑ หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางกายภาพ ประกอบด้วย 
       ๑. หลักการแห่งความปลอดภัย ต้องย้อนกลับไปท่ีการจัดทรัพยากรและการจัดการทางด้าน
โครงสร้างพื้นฐาน การจัดการท้ัง ๒ ส่วน ต้องสร้างสภาพแวดล้อมของการท างานให้เกิดความปลอดภัย 
     

๒.หลักการ...   



-๑๑- 
      ๒. หลักการรักษาอาชีวอนามัย คือการค านึงถึงคุณภาพอนามัยของข้าราชการและพนักงานในขณะ 

ปฏิบัติงาน ซึ่งมักจะเกี่ยวข้องกับเรื่องต่อไปนี้ 
          - เวลาการท างาน 
          - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความช้ืน 
          - หลักการอ านวยความสะดวกในการท างาน การจัดสภาพแวดล้อมของการท างานท่ีดี 
          - การสร้างแรงจูงใจขององค์กร 
          - การสร้างทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร 
๒.๒ หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางสังคม ประกอบด้วย 
       ๑. ทัศนคติของข้าราชการและพนักงานต่อองค์กร 
 ๒. มีระบบป้องกันและแก้ไขความขัดแย้งภายในองค์กร 
 ๓. ตอบแทนคุณภาพการท างานเมื่อพนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔. บริหารงานบุคคลด้วยความโปร่งใสยุติธรรม 
 ๕. มีผู้น าท่ีเข้มแข็ง สามารถ ฉลาด และเป็นธรรม 
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