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ก 
ค ำน ำ 

 

กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลเป็นสิ่งส ำคัญท่ีหน่วยงำนจ ำเปน็ต้องมีแนวทำง แผนกำร  ในกำร 
ด ำเนินงำน เพื่อให้ทรพัยำกรบุคคล ปฏิบัติภำรกิจของหน่วยงำนหรือองค์กรให้บรรลเุป้ำหมำย/วัตถุประสงค์กำร 
ด ำเนินงำนเพือ่ควำมเจริญก้ำวหน้ำขององค์กำร ซึ่งจ ำเป็นต้องมีแนวทำง/คู่มือในกำรด ำเนินงำนเป็นทิศทำงกำร 
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำโมก เล็งเห็นควำมส ำคัญของนโยบำยกำรบริหำรและกำร พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล ในองค์กร จึงไดจ้ัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ในกำรใช้เป็น แนวทำงกำร
พัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำนให้ปฏิบัติภำรกิจตำมบทบำทหน้ำท่ีให้ประสบผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย/ วัตถุประสงค์  
ท ำให้ผู้ให้บริกำรและรับบริกำร/ประชำชน เกิดควำมพึงพอใจในองค์กร 
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-๑- 
วัตถุประสงค 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอป่ำโมก  ใชป้ระกอบกำร 
ปฏิบัติงำน โดยกำรน ำ Human Resource Scorecard มำใช้ในกำรประเมินระบบบริหำรจัดกำรดังนี ้

๑.  สรรหำบุคลำกรท่ีดีมีคุณภำพ เพือ่รองรับงำนในด้ำนต่ำงๆ 
๒. รักษำและพัฒนำบุคลำกรให้ท ำงำนอย่ำงมีคุณภำพ มีวินัย มีควำมม่ันคงและก้ำวหน้ำในอำชีพ 

ตลอดจน ควำมพึงพอใจและควำมภูมิใจในกำรท ำงำน 
๓. ดูแลสิทธิประโยชน์ด้ำนต่ำงๆ ของบุคลำกรให้ได้รับผลดี 
๔. ให้บริกำร ประสำนงำน และค ำแนะน ำท่ีถูกต้องเหมำะสมเกี่ยวกับกำรท ำงำน กำรแก้ไขปัญหำในกำร 

ท ำงำน 
ขอบเขตของกระบวนการ 

ขอบเขตของกระบวนกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล เป็นไปตำมข้อเสนอของส ำนักงำน ก.พ. ใหด้ ำเนินกำร 
ตำมข้ันตอนกำรวำงพื้นฐำนส ำหรับกำรประเมินสมรรถนะระบบบริหำรบุคคล ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ 
ปำงป่ำโมก 

ค าจ ากัดความ 
ทรัพยากรบุคคล หรือทรัพยากรมนุษย ์หมำยถึง บุคคลที่ปฏิบัติงำนในองค์กรทกุคน 

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมแนวทำง HR Scorecard 

จำกสภำพแวดลอ้ม สังคม เศรษฐกิจท่ีเปลี่ยนแปลงไปอยำ่งรวดเร็ว ก้ำวเข้ำสู่ยุคบริหำรที่เน้นองค์ควำมรู ้
(Knowledge Economy) องค์กรต่ำงๆ เผชิญภำวกำรณ์กำรแข่งขันท่ีรุนแรงยิ่งขึ้น เป็นเหตุให้องค์กำรหันมำ 
ตระหนักถึงควำมส ำคัญในเรือ่งของกำรบริหำรจัดกำร “คน” ในองค์กรมำกยิ่งขึ้น เพือ่สร้ำงคนให้สร้ำงคุณค่ำ 
(Value Creation) และควำมได้เปรียบในเชิงกำรแข่งขัน (Competitive Advantage)  ให้กับองค์กร 

จำกช่วงระยะเวลำท่ีผ่ำนมำ ผู้คนหรือองค์กรสว่นใหญ่มักไม่ไดค้ ำนึงถึงควำมส ำคัญของกำรบริหำร 
ทรัพยำกรบุคคลว่ำ มีส่วนชว่ยให้องค์กรบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงไร เนื่องจำกกำรท ำงำนของฝ่ำยบุคคลผ่ำนมำเป็น 
กำรท ำงำนท่ีเน้นขั้นตอน กระบวนกำร และกฎระเบียบท่ีซับซ้อน แข็งตัวไม่ยืดหยุ่นและจ้องจับผิด ไม่สนับสนุนกับ 
ทิศทำงหรือเป้ำหมำยขององค์กร ในขณะเดียวกันกับจะเป็นกำรถ่วงกำรพัฒนำององค์กรเสียด้วยซ้ ำ แต่ในปัจจุบัน 
เกิดกำรเปลี่ยนแปลงแนวคิดใน “กำรบริหำรจัดกำรคน” ให้ตอบสนองตอ่องค์กรได้ ซึ่งเชื่อว่ำ คนมีควำมคิดริเริ่ม 
สร้ำงสรรค์ท่ีจะน ำไปสู่กำรพฒันำผลผลิตและกำรเรียนรู ้ สร้ำงมูลค่ำเพิ่มให้องค์กรเกิดควำมแข็งแกร่งและควำม 
ได้เปรียบเหนือคู่แข่ง กำรบริหำรคนให้สอดคลอ้งกับกำรบริหำรงำนประเภทอื่นๆ ขององค์กรในลักษณะนี ้
ก่อให้เกิดแนวคิดของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเชิงกลยทุธ์ (Strategic Human Resource Management: 
SHRM) คือ กำรมุ่งเน้นพฒันำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกร มีกำรพัฒนำจูงใจ และก ำหนดทิศทำงกำรบริหำร 
บุคคลให้มุ่งสู่เป้ำหมำยพันธกิจขององค์กร 

ดังนั้น กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลยุคใหม่จึงเป็นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลแบบบทบำทเชิงรุก ซึ่ง 
แตกต่ำงจำกกำรบริหำรบุคคลแบบเดิมท่ีเป็นกำรบริหำรบุคคลเชิงรับมุ่งเน้นที่หน้ำท่ีหรือกระบวนกำร 

การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรับ (แบบเก่า) 

๑. กำรบริหำรแบบมุ่งเน้นงำนธุรกำรงำนบุคคล 
๒. กิจกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลจะออกแบบเฉพำะเรื่องกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเท่ำนั้น 

๓.ล ำดับ... 
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๓. ล ำดับควำมส ำคัญของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล มักจะสอดคลอ้งกับกิจกรรมประจ ำวัน ( 
Routine Activities) ของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๔. หน่วยงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลรับผิดชอบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

HR Scorecard คืออะไร 

HR Scorecard คือเครื่องมือ ส ำหรับใช้ประเมินผลส ำเรจ็ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคลขององค์กรเพื่อ 
น ำไปสู่กำรพัฒนำและเพิ่มขีดสมรรถนะก ำลังคนขององค์กรให้มีควำมเข้มแข็ง    และสอดรับกับภำรกิจขององค์กร 
ซึ่ง อ.ก.พ. วิสำมัญ ให้ควำมหมำยเก่ียวกับกำรบริหำรก ำลังคนภำครัฐอย่ำงมีประสทิธิภำพ มีมติเห็นชอบต่อ 
หลักกำร องค์ประกอบและวธิีกำรประเมินระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร ( ๕ กุมภำพันธ ์๒๕๔๗) 
โดยมีชื่อว่ำ “การพฒันาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล” 

องค์ประกอบของ HR Scorecard 

จำกกำรวิเครำะห์แบบแผนกำรปฏิบัติท่ีดี (Best Practices) เกี่ยวกับกำรประเมินระบบบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลขององค์กรภำครัฐและเอกชน ท้ังในและต่ำงประเทศ ประกอบกับแนวทำงกำรประยุกต์ใช้ในรำชกำรพล 
เรือนไทย ส ำนัก ก.พ. จึงก ำหนดองค์ประกอบของกำรประเมินผลส ำเร็จด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลไว้ ๔ ส่วน 

๑. มำตรฐำนควำมส ำเร็จของระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล (Standard for Success) หมำยถึงผลกำร 

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล (หำรรำชกำรด้ำนกำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคลซึ่งเป็นเป้ำหมำยสุดท้ำยท่ีส่วนรำชกำร 
ต้องบรรล ุมีอยู่ด้วยกัน ๕มิติ 

มิติที ่ ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ เป็นมิติท่ีจะท ำให้ส่วนรำชกำรทรำบว่ำจะมีแนวทำงและวธิีกำร 
บริหำรทรัพยำกรบุคคล สอดคล้องกับมำตรฐำนดังต่อไปนี้หรือไม่ ดังนี ้

๑.๑ มีนโยบำย แผนงำนและมำตรกำรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ซึ่งมีควำมสอดคล้องและสนับสนุน 
ให้บรรลุพันธกิจเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ 

๑.๒ มีกำรแวงแผนกำรบริหำรก ำลังคนท้ังในเชิงปริมำณและคุณภำพ กล่ำวคือ “ก ำลังคนมีขนำดและ 
สมรรถนะ” ท่ีเหมำะสมสอดคล้องกับกำรบรรลุภำรกิจและควำมส ำเร็จขององค์กร ท้ังในปัจจุบันและอนำคต มีกำร 
วิเครำะห์สภำพก ำลงัคน (Workforce Analysis) สำมำรถระบุช่องว่ำงควำมต้องกำรก ำลังคนและมีแผนลดช่องว่ำง 
ดังกล่ำวหรือไม่ 

๑.๓ มีนโยบำย แผนงำน โครงกำรและมำตรกำรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเพื่อดงึดูดให้ได้มำพัฒนำ 
และรักษำไว้ซึ่งกลุ่มข้ำรำชกำรและผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีทักษะหรือสมรรถนะสูง ซึ่งจ ำเป็นต่อควำมคงอยู่และขีด 
ควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของส่วนรำชกำร (Talent Management) หรือไม่ 

๑.๔ มีแผนกำรสร้ำงและพัฒนำผู้บริหำรทุกระดับ รวมท้ังแผนกำรสร้ำงควำมต่อเนือ่งกำรบริหำรรำชกำร 
หรือไม่ นอกจำกนี้ยังรวมถึงกำรที่ผู้น ำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีและสร้ำงแรงบนัดำลใจให้กับข้ำรำชกำรและ 
ผู้ปฏิบัติงำน ท้ังในเรื่องของผลกำรปฏิบัติงำน ท้ังในเรื่องควำมประพฤติในกำรปฏิบัติงำน 

มิติที ่ ๒ ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ( HR Operational Efficiency) 
หมำยถึงกิจกรรมและกระบวนกำร กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร (HR Transactional Activities) 
มีลักษณะดังต่อไปน้ีหรอืไม่ 

๒.๑ กิจกรรม 
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๒.๑ กิจกรรมและกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร เช่น กำรสรรหำคัดเลือก กำร 
บรรจุแต่งตั้ง กำรพัฒนำ กำรเลื่อนข้ัน เลื่อนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย และกิจกรรมกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลด้ำน 
อื่นๆ มีควำมถูกต้องและทันเวลำ (Accuracy and Timeliness) หรือไม่ 

๒.๒ มีระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลที่มีควำมถูกต้อง เที่ยงตรง ทันสมัย และน ำมำใช ้
ประกอบกำรตัดสินใจและกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรได้จริงหรอืไม่ 

๒.๓ สัดส่วนค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกำรจัดกิจกรรมและกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลต่องบประมำณ 
รำยจ่ำยของสว่นรำชกำรมีควำมเหมำะสม และสะท้อนผลติภำพของบุคลำกร (HR Productivity) ตลอดจนควำม 
คุ้มค่ำ (Value for Money) หรือไม่ 

๒.๔ มีกำรน ำเสนอเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกิจกรรมและกระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ 
ส่วนรำชกำร เพื่อปรับปรุงกำรบริหำรและกำรบริกำร (HR Automation) 

มิติที ่ ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Program Effectiveness) หมำยถึง 
นโยบำย แผนงำน โครงกำร และมำตรกำรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรก่อให้เกิดผลดังต่อไปนี้ 
หรือไม่ เพียงใด 

๓.๑ มีนโยบำย แผนงำน โครงกำร หรือมำตรกำรในกำรรกัษำไว้ซึ่งข้ำรำชกำร และผู้ปฏิบัติงำนซ่ึงจ ำเป็น 
ต่อกำรบรรลุเป้ำหมำย พันธกิจของส่วนรำชกำรหรอืไม่ 

๓.๒ ข้ำรำชกำรหรือบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนมีควำมพึงพอใจต่อนโยบำย แผนงำน โครงกำร หรือมำตรกำร 
ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรหรือไม่ 

๓.๓  มีนโยบำย แผนงำน โครงกำร หรือมำตรกำรในกำรสนับสนุนให้เกิดกำรเรียนรู้และกำรพัฒนำอยำ่ง 
ต่อเนื่อง ร่วมท้ังส่งเสริมใหม้ีกำรแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลข่ำวสำรและควำมรู้ (Development and 
Knowledge Management) เพื่อพัฒนำข้ำรำชกำรและผู้ปฏิบัติงำนให้มีทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร 
บรรลุภำรกิจและเป้ำหมำยของส่วนรำชกำรหรอืไม่ 

มิติที ่๔ ความพร้อมรับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล หมำยถึง 

๔.๑ มีควำมรับผิดชอบต่อกำรตัดสินใจและผลของกำรตัดสนใจด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ตลอดจน 
กำรด ำเนินกำรด้ำนวินัย โดยค ำนึงถึงหลักควำมสำมำรถและผลงำน หลักคุณธรรม นิติธรรม และหลักสิทธ ิ
มนุษยชนหรือไม่ 

๔.๒ มีควำมโปร่งใสในกระบวนกำรของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ท้ังนี้จะต้องก ำหนดให้มีควำมพร้อม 
รับผิดด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร 
หรือไม่ 

มิติที ่๕ คุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตกับการท างาน หมำยถึง กำรที่ส่วนรำชกำรมีนโยบำย 
แผนงำน โครงกำรและมำตรกำร ซึ่งจะน ำไปสู่กำรพัฒนำคุณภำพชวีิตของข้ำรำชกำรและบุคลำกรภำครัฐ ดังนี ้

๕.๑ ข้ำรำชกำรและผู้ปฏิบัติงำนมีควำมพึงพอใจตอ่สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนระบบงำนและบรรยำกำศ 
กำรท ำงำน ตลอดจนมีกำรน ำเทคโนโลยีกำรสื่อสำรเข้ำมำใช้ในกำรบริหำรรำชกำรและกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 
ซึ่งจะส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรและผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้ศักยภำพอย่ำงเต็มท่ี โดยไม่สูญเสียรูปแบบกำรใช้ชีวิตสว่นตัวหรอื 

๕.๒ มีกำรจัด... 



-๔- 

๕.๒ มีกำรจัดสวัสดิกำรและสิง่อ ำนวยควำมสะดวกเพิ่มเตมิท่ีไม่ใช่สวัสดิกำรภำคบังคับตำมกฎหมำย ซึ่งมี

ควำมเหมำะสม สอดคล้องกับควำมต้องกำรและสภำพของส่วนรำชกำรหรือไม่ 

๕.๓ มีกำรส่งเสริมควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงฝ่ำยบริหำรของส่วนรำชกำร กับข้ำรำชกำรและบุคลำกร 
ผู้ปฏิบัติงำน และให้ระหว่ำงข้ำรำชกำร และผู้ปฏิบัติงำนด้วยกันเอง และให้ก ำลังคนมีควำมพร้อมท่ีจะขับเคลื่อน 
ส่วนรำชกำรให้พัฒนำไปสู่วสิยัทัศน์ท่ีต้องกำรหรือไม่ 

มิติในกำรประเมินสมรรถนะในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลทั้ง ๕ มิติ เป็นเครื่องมือท่ีจะท ำให้ส่วนรำชกำร 
ใช้ในกำรประเมินตนเองว่ำมนีโยบำย แผนงำน โครงกำร มำตรกำรกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
สอดคล้องกับมิติในกำรประเมินดังกล่ำวอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธผิลหรอืไม ่มำกน้อยเพียงใด หำกยังไม่มีกำร 
ด ำเนินกำรตำมมิติกำรประเมินดังกล่ำว หรือมีในระดับน้อยแล้วสว่นรำชกำรจะตอ้งมีกำรพัฒนำระบบกำรบริหำร 
ทรัพยำกรบุคคลให้สอดคล้องกับมิติกำรประเมินดังกล่ำว และเป็นกำรยกระดับประสิทธิภำพและคุณภำพในกำร 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรทรพัยำกรบุคคลได้ตำมหลักเกณฑ์และกรอบมำตรฐำนควำมส ำเร็จ ๕ มิติ 

๒. ปัจจัยท่ีจะน ำไปสู่ควำมส ำเร็จ (Critical Success Factors) หมำยถึง นโยบำย แผนงำน โครงกำร หรือ
มำตรกำรและกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ด้ำนกำรบริหำร ทรัพยำกรบุคคล ซึ่งจะท ำให้ส่วนรำชกำร บรรลุมำตรฐำน 
ควำมส ำเร็จ 

๓.  มำตรวัดหรอืตัวชีว้ัดควำมส ำเร็จ (Measure and Indicators) หมำยถึง ปัจจัยหรือตัวที่บ่งชี้ว่ำสว่น 
รำชกำร มีควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำย แผนงำน โครงกำร และมำตรกำรกำรบริหำรทรัพยำกร บุคคล
ซึ่งมีควำมสอดคล้องกับมำตรฐำนแห่งควำมส ำเรจ็จนบรรลเุป้ำหมำยท่ีตั้งไว้มำกน้อยเพียงใด 

๔. ผลกำรด ำเนินงำน หมำยถึง ข้อมูลจริงท่ีใช้เป็นหลักฐำนในกำรประเมินว่ำ ส่วนรำชกำรไดด้ ำเนินกำร ตำม
นโยบำย แผนงำน โครงกำร และมำตรฐำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ซึ่งมีควำมสอดคล้องกับมำตรฐำน แห่ง
ควำมส ำเร็จ 

ประโยชน์ของ HR Scorecard 

๑.  ทรำบถึงสภำพปัญหำของระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคลในส่วนรำชกำรของตนเองและสำมำรถ 
บริหำรก ำลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดของหนว่ยงำน 

๒.  สร้ำงสมรรถนะและควำมเข้มแข็งด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรอันจะน ำไปสู่ 
สมรรถนะที่ปฏิบัติงำนในฐำนะเป็นหุ้นสว่นเชิงยุทธศำสตร์ในกำรบริหำรรำชกำรของส่วนรำชกำร 

๓. ช่วยก ำหนดกรอบยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำรให้มีควำม 
ชัดเจนสำมำรถน ำมำปฏิบัติได้จริง 

๔. เป็นกลไกท่ีเชื่อมโยงให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ท้ังในระดับนโยบำย ระดับยุทธศำสตร ์และระดับ 
ปฏิบัติกำรให้มีควำมประสำนสอดคล้องกัน 

 
 
 
 
 
 

หน้ำท่ี.. 



-๕- 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ควำมรับผิดชอบ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ ๑. ก ำหนดยุทธศำสตร์และกำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
๒.  กำรน˚ำยุทศำสตร์กำรพฒันำก ำลังคนไปสู่กำรปฏิบัติ 
๓.  กำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตรก์ำรพัฒนำ 

ก ำลังคน 
๔. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลก ำลังคน 
๕. จัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำบุคลำกร 
๖. แผนกำรอบรม 
๗.  กำรประเมินสมรรถนะและผลงำนบุคคลในส ำนักงำน 
๘. เสนอควำมต้องกำรด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน 
๙. ติดตำมผลกำรบริหำรงำนบุคคล 
๑๐.งำนบริหำรงำนบุคคลซึ่งอยู่ในอ ำนำจ 

- กำรแต่งตั้ง 
- กำรเลื่อนเงินเดือน 
- กำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำง 
- กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 



-๖- 

ข้ันตอนของกระบวนการ (Work Flow) 

-๗- 



กรอบมาตรฐานความส าเร็จด้าน HR 

 
 

-๘- 



การจัดการงานบุคคล (Personal Management) 

๑. การจัดการบุคคลประกอบด้วยเป้าหมายของการจัดการบุคคล คือ 
๑. จัดสรรงบประมำณให้อยู่ในต˚ำแหน่งท่ีเหมำะสม 
๒. ส่งเสริมบุคคลให้ท˚ำงำนได้เต็มตำมศักยภำพ 

๒.  การจัดสรรบุคคลให้อยู่ในต าแหน่งท่ีเหมาะสม เพื่อให้บุคคลท˚ำงำนอย่ำงมีประสทิธิภำพ ต้องพิจำรณำ 
คุณสมบัติ และคุณลักษณะของบุคคลว่ำ ตรงกับต˚ำแหน่งหน้ำท่ีกำรงำนหรือไม่ นอกจำกจะพิจำรณำจำกต˚
ำแหน่ง/ หน้ำท่ีแล้ว กำรจัดกำรงำนบุคคลต้องจัดท ำรำยละเอยีดของหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบเพื่อ
คัดเลือกเข้ำสู ่ต˚ำแหน่งหน้ำท่ีกำรงำนตำมรำยละเอียดของ (Job Descriptions) ประสทิธิภำพกำรจัดสรรบุคคล
ข้ึนอยู่กับรำยละเอียดของ (Job Descriptions) กำรจัดกำรงำนบุคคลต้องมี 
แผนงำนส ำคัญ ๕ แผน คือ 

๑. แผนอัตรำก ำลัง 
๒. แผนกำรจัดจ้ำงประจ˚ำป ี
๓. แผนกำรฝึกอบรม 
๔. แผนบริหำรค่ำตอบแทน 
๕.  แผนแรงงำนสัมพันธ ์

๓. การพิจารณาบุคคล เพือ่คัดเลือกเข้ำสู่ต˚ำแหน่งหน้ำท่ีกำรงำนตำมรำยละเอียดของ (Job 
Descriptions) ต้องพิจำรณำองค์ประกอบหลัก ๔ ข้อต่อไปน้ี 

๑.  พื้นฐำนกำรศึกษำ ระดับกำรศึกษำ สำขำวชิำที่เรียน ตรงกับหน้ำท่ีกำรงำนหรือพื้นฐำนกำรพัฒนำ/ 
ฝึกอบรม ให้มีควำมสำมำรถในกำรท˚ำหน้ำท่ีกำรงำน 

๒. กำรผ่ำนกำรฝึกอบรม บุคคลที่เคยผ่ำนกำรฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นท่ีเป็นประโยชน์กับหน้ำท่ีย่อม ท˚
ำให้องค์กรได้ประโยชน์มำกข้ึน เช่น หลักสูตรควำมปลอดภัยในกำรท˚ำงำน หลักสูตรควำมเป็นผู้น˚ำ 

๓.  ควำมสำมำรถในเชิงปฏิบตัิกำร หรือทักษะ เช่น ควำมสำมำรถในกำรใช้ระบบคอมพิวเตอร ์
๔.  ประสบกำรณ์กำรท˚ำงำนท่ีเคยผ่ำนมำก่อน เช่น เคยปฏิบัติงำนเป็นพนักงำนดูแลควำมปลอดภัยใน 

โรงงำน 
๔. การส่งเสริมบุคคลให้ท างานเต็มศักยภาพ ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลต้องด ำเนินกำรดังนี ้

๑. จัดกำรฝึกอบรมและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่องตั้งแต่รับเข้ำมำท˚ำงำนใหม่ และพัฒนำตอ่ไปต้องมีกำร ปรับปรุง
กำรท˚ำงำน 

๒. มอบหมำยหน้ำท่ีต้องมีควำมชัดเจนและเหมำะสม 
๓. พนักงำนรู้เกณฑ์กำรประเมินตนเอง และประเมินผลงำนคุณภำพของหนว่ยงำนเพื่อใหพ้นักงำนเกิด 

ควำมตระหนักในควำมรับผิดชอบ 
๔.  มีรำงวัลตอบแทนให้แก่ผู้สร้ำงผลงำนคุณภำพ 
๕. เปิดโอกำสให้พนักงำนแสดงควำมสำมำรถหรือเสนอแนะปรับปรุงงำน หรือสร้ำงวิธใีหม่ๆ 
๖.  ให้พนักงำนมีโอกำสก้ำวหน้ำ และมีควำมม่ันคงในวิชำชีพ 

๕. การฝึกอบรม (Training) มีควำมส ำคัญต่อกำรปรับปรุงงำนอย่ำงต่อเนื่อง ไม่ว่ำกำรปรับปรุงงำนจะเกิด 
จำกควำมต้องกำรของฝ่ำยบรหิำรหรือพนักงำน กำรปรับปรุงงำนก็ต้องมีวิธีปรับปรุงงำน กำรใช้เทคโนโลยี หรือ 
เปลี่ยนหน้ำที ่ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 

๑. จัดท ำหลักสูตรและแผนกำรฝึกอบรมให้เหมำะสมกับกำรพัฒนำงำน 
๒. จัดหำ... 



-๙- 
๒. จัดหำวิทยำกรที่มีควำมสำมำรถตรงกับเป้ำหมำยกำรฝึกอบรม 
๓.  ประเมินผลกำรฝึกอบรมเป็น ๓ ระยะ คือ ก่อนอบรม หลังอบรม และได้ท˚ำงำนแลว้ 

๖. สร้างความตระหนัก (Amareness) ต่อกำรท˚ำงำนเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์คุณภำพขององค์กรโดยฝ่ำย 
บริหำรงำนบุคคลต้องให้บุคลำกรรับรู้เข้ำใจและท˚ำตำมดังต่อไปน้ี 

๑. วสิัยทัศน์ขององค์กร 
๒. นโยบำยคุณภำพ 
๓. วัตถุประสงค์คุณภำพ 
๔. ระบบกำรบริหำรงำนคุณภำพกำรสร้ำงควำมตระหนัก ท˚ำได้โดยกำรฝึกอบรมและกิจกรรมกลุ่ม 

๗. การประเมินผลงานบุคคลมีหลักการประเมิน  ดังนี ้
๑. ประเมินผลส ำเร็จของงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒. ควำมรับผิดชอบต่อหน้ำทีท่ี่ได้รับมอบหมำย 
๓. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 
๔. ควำมเป็นผู้น˚ำ 
๕. กำรแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนในกำรท˚ำงำนหรืออื่นๆ ท่ีแต่ละองค์กรจะให้ควำมส ำคัญ 

๘. การจ่ายค่าตอบแทนท่ีเป็นธรรม โดยยึดหลักกำรพิจำรณำดังต่อไปน้ี 
๑. ต˚ำแหน่งหน้ำท่ีของงำน 
๒. ขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
๓. ควำมยำกง่ำยของงำนท่ีปฏิบัต ิ
๔. ช่วงเวลำกำรท˚ำงำน 
๕. ควำมเสี่ยงภัยหรอือื่นๆ ท่ีแต่ละองค์กรเห็นว่ำควรน˚ำมำพิจำรณำ 

๙. การส่งเสริมระบบแรงงานสัมพันธ์ 
๑. ข้ำรำชกำรและพนักงำนมีส่วนรว่มด้วยกำรแสดงออกซึ่งควำมคิดเห็น 
๒. ข้ำรำชกำรและพนักงำนมีควำมสำมัคคีร่วมมือกัน 
๓. ข้ำรำชกำรและพนักงำนมีควำมสัมพันธ์ท่ีดีระหว่ำงกัน 
๔. ข้ำรำชกำรและพนักงำนมีควำมสัมพันธ์ท่ีดีต่อฝ่ำยบริหำร 
๕. ฝ่ำยบริหำร ข้ำรำชกำรและพนักงำนต่ำงให้เกียรติและยอมรับซึ่งกันและกัน 

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

๑.๑ อำคำร สถำนท่ี และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ระบบน้˚ำ ระบบไฟฟ้ำ ระบบปรับอำกำศ 
๑.๒ เครื่องจักร อุปกรณ์ส ำนกังำน และอุปกรณ์ประกอบกำรใช ้
๑.๓ ระบบอ ำนวยควำมสะดวก เช่น ระบบกำรสือ่สำร กำรขนส่ง 

๒.  หลักการจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
๒.๑ กำรจัดหำหรือจัดสร้ำงโครงสร้ำงพื้นฐำน มีควำมจ˚ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน ท˚ำให้กำรปฏิบัติงำน

เป็นไป ตำมนเป้ำหมำยของระบบบริหำรงำนคุณภำพ 
๒.๒ กำรบ˚ำรุงรักษำให้โครงสร้ำงพื้นฐำนมีอำยุกำรใช้งำนได้ยำวนำน มีประสิทธภิำพและควำมพอเพียง

กับ กำรใช้ โครงสร้ำงพื้นฐำนไม่ว่ำ อำคำรสถำนท่ี เครื่องจกัร อุปกรณ์หรือระบบอ ำนวยควำมสะดวกต้องกำรระบบ 
บ˚ำรุงและดูแลรักษำอย่ำงถูกต้อง ดังนั้นกำรจัดกำรทำงด้ำนโครงสร้ำงพื้นฐำนตอ้งน˚ำระบบ “กำรบ˚ำรุงรักษำ
แบบมี ส่วนร่วม” มำใช้เพื่อให้กำรบ˚ำรุงรักษำมีประสิทธภิำพมำกพอกับกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

๒.๓ กำรจัดสรร... 



-๑๐- 
๒.๓ กำรจัดสรรพื้นท่ีกำรใช้งำนและกำรติดต้ังอุปกรณ์ต่ำงๆ ต้องค˚ำนึงถึงเรื่อง

ต่อไปนี ้
๑. ควำมต่อเนื่องของกำรท˚ำงำน 
๒. กำรติดตั้งเครื่องจักรหรอือุปกรณ์ที่ใช้กับกำรท˚ำงำนต้องค˚ำนึงถึงหลักกำรยุทธศำสตร์ คือ

กำร ออกแบบและติดต้ังเครือ่งจักร/อุปกรณ์ ให้มีควำมเหมำะสมกับสมรรถนะของคนท˚ำงำน และสภำพแวดล้อม
ทำง กำยภำพ โดยค˚ำนึงถึง 

ก. ควำมสมดุล ระหว่ำงเครื่องจักรกับร่ำงกำยชองผู้ใช้เครือ่ง กำรขำดควำมสมดุล ท˚ำให้เกิดผล 
เสียดังนี ้  

- เกิดควำมไม่สะดวก 
- เกิดควำมเมื่อยล้ำ 
- เป็นเหตุของอุบัติเหต ุ

ข. ควำมสำมำรถรับรู้ระบบกำรท˚ำงำนของเครื่องจักร 
ค. ควำมสำมำรถในกำรประมวลผลข้อมูลจำกเครื่องจักร หรือสำมำรถวเิครำะห์ได้ว่ำเครือ่งจักรมี 

ประสิทธิภำพอย่ำงไร มีกำรขัดข้องส่วนใด หรือควำมเรว็ของเครื่องจักรเป็นไปตำมมำตรฐำนหรอืไม่ 
๒.๔ มีกำรบริกำรท่ีประทับใจข้ำรำชกำรและบุคลำกร ได้แก่ 

๑. บริกำรรักษำควำมสะอำดอำคำรและพื้นที่สว่นกลำง 
๒. บริกำรขนส่ง เคลื่อนย้ำยภำยในองค์กร 
๓. บริกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำร 
๔. บริกำรด้ำนนันทนำกำร 
๕. กำรต้อนรับบุคลำกรภำยนอก 

การจัดการดา้นสภาพแวดลอ้มของการท างาน (Work Environment Management) 
๑. ขอบข่ำยของสภำพแวดลอ้มของกำรท˚ำงำน ได้แก่ 

๑.๑ สภำพแวดลอ้มทำงกำยภำพ 
- เครื่องจักรกลหรอือุปกรณ ์
- ระบบควำมปลอดภัย 
- ระบบอำชีวอนำมัย 
- ระบบกำรระบำยอำกำศ อณุหภูมิและควำมชื้น 
- ระบบแสงสว่ำง 

๑.๒ สภำพแวดลอ้มด้ำนสังคม ประกอบด้วย 
- ระบบควำมสัมพันธ์ระหว่ำงผู้บริหำรกับข้ำรำชกำรและพนักงำน 
- ระบบควำมสัมพันธ์ระหว่ำงข้ำรำชกำร/พนักงำนกับผู้บริหำร 
- รำยได ้ผลตอบแทน และสวสัดิกำรที่ข้ำรำชกำรและพนักงำนได้รับ 
- กำรสร้ำงแรงจูงใจขององค์กร 
- กำรสร้ำงทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร 

๒. หลักการจัดการทางด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน 
๒.๑ หลักกำรจัดกำรด้ำนสภำพแวดล้อมทำงกำยภำพ ประกอบด้วย 

๑. หลักกำรแห่งควำมปลอดภัย ต้องย้อนกลับไปท่ีกำรจัดทรัพยำกรและกำรจัดกำรทำงด้ำน 
โครงสร้ำงพื้นฐำน กำรจัดกำรท้ัง ๒ ส่วน ต้องสร้ำงสภำพแวดล้อมของกำรท˚ำงำนให้เกิดควำมปลอดภัย 

 
๒.หลักกำร... 



-๑๑- 
๒. หลักกำรรักษำอำชวีอนำมยั คือกำรค˚ำนึงถึงคุณภำพอนำมัยของข้ำรำชกำรและพนกังำน

ในขณะ ปฏิบัติงำน ซึ่งมักจะเกี่ยวข้องกับเรื่องต่อไปนี ้
- เวลำกำรท˚ำงำน 
- ระบบกำรระบำยอำกำศ อณุหภูมิและควำมชื้น 
- หลักกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท˚ำงำน กำรจัดสภำพแวดล้อมของกำรท˚ำงำนท่ีด ี
- กำรสร้ำงแรงจูงใจขององค์กร 
- กำรสร้ำงทัศนคติท่ีดีต่อองค์กร 

๒.๒ หลักกำรจัดกำรด้ำนสภำพแวดล้อมทำงสังคม ประกอบด้วย 
๑. ทัศนคติของข้ำรำชกำรและพนักงำนต่อองค์กร 
๒. มีระบบป้องกันและแก้ไขควำมขัดแย้งภำยในองค์กร 
๓. ตอบแทนคุณภำพกำรท˚ำงำนเมื่อพนักงำนปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. บริหำรงำนบุคคลด้วยควำมโปร่งใสยุติธรรม 
๕. มีผู้น˚ำท่ีเข้มแข็ง สำมำรถ ฉลำด และเป็นธรรม 

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


