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1.  เร่ือง การจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูล ฝ่ายปกคูรกง 
           ส านักงานเขตพระโขนง 

2.  หลักการและเหตุผล 
 กรุงเทพืหานคูรเป็นกงค์ูกรสมวนท้กงถิ่นท่ีืีขนาดใหญม ืีสมวนราชการกระจายกย่มท่ัว
กรุงเทพืหานคูร ืีทรัพยากรบุคูคูลจ านวนืาก โดยืีหน้าท่ีรับผิดชกบท่ีแตกตมางกันไปตาืหน้าท่ีขกงตนเกง 
และืีการหืุนเวียนเปล่ียนแปลงทรัพยากรบุคูคูลกย่มตลกดเวลา เนอ่กงจากการโกน ย้าย การพ้นจากต าแหนมง
จากการเกษียณกายุราชการ เกษียณกายุราชการกมกนก าหนด ลากกก และการเสียชีวิต เป็นต้น 

 ส านักงานเขต เป็นสมวนราชการหนึ่งขกงกรุงเทพืหานคูร ประกกบด้วยส านักเขตตมางๆ
ท่ีกระจายพอ้นท่ีโดยรกบกรุงเทพืหานคูร จ านวน 50 ส านักงานเขต แตมละส านักงานเขตประกกบด้วย
ฝ่ายตมางๆ จ านวน 10 ฝ่าย ได้แกม ฝ่ายการปกคูรกง ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายโยธา ฝ่ายส่ิงแวดล้กืและสุขาภิบาล 
ฝ่ายรายได้ ฝ่ายรักษาคูวาืสะกาดและสวนสาธารณะ ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคูลัง ฝ่ายเทศกิจ และฝ่าย
พัฒนาชุืชนและสวัสดิการสังคูื 

 ส านักงานเขตเป็นหนมวยงานส าคัูญในการให้บริการประชาชน การบริหารจัดการงานขกง
ส านักงานเขต จึงต้กงกาศัยทรัพยากรบุคูคูลในการขับเคูลอ่กนงานและให้บริการตาืท่ีประชาชนต้กงการ  
ทรัพยากรบุคูคูลในส านักงานเขต ประกกบด้วยข้าราชการกรุงเทพืหานคูรสาืัญ ล่กจ้างประจ า ล่กจ้าง
ช่ัวคูราวและล่กจ้างโคูรงการ รวืกัตราขกงข้าราชการฯและล่กจ้างขกงส านักงานเขตประืาณ 700 คูน  
การปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ืีต้ังแตมการสรรหา บรรจุ แตมงต้ัง การคัูดเลอกกบุคูคูลเพอ่กเข้ารับราชการ 
ให้ทดลกงการปฏิบัติงาน พ้นทดลกงการปฏิบัติงาน การพิจารณาคูวาืดีคูวาืชกบ เงินประจ าต าแหนมง 
การประชุืคูณะกรรืการขกงหนมวยงาน การเลอ่กนระดับ การเลอ่กนเงินเดอกน ไืมได้รับการเลอ่กนเงินเดอกน 
การเลอ่กนขั้นคูมาจ้าง เงินเพิ่ืการคูรกงชีพช่ัวคูราว การกบร  ืการเสนกรายชอ่กขกพระราชทานเคูรอ่กงราชกิสริยาภรณ์
และประกาศเกียรติคุูณ การด าเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ  การขกรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
การรับเงินบ าเหน็จตกทกด ไปจนถึง การโกน การย้าย และการพ้นจากต าแหนมงจากการลากกก เกษียณ และ
การเสียชีวิต และงานกอ่นๆท่ีได้รับืกบหืายหรอกงานเรมงดมวนตาืนโยบายผ้่บริหาร โดยืีเป้าหืายในการ
ท างานคูอกต้กงท างานด้วยคูวาืรวดเร็ว ถ่กต้กงและืีประสิทธิภาพ เพอ่กการบริหารท่ีเป็นเลิศน าไปส่มคูวาื
พึงพกใจขกงผ้่บริหารและผ้่ืารับบริการ ตาืวิสัยทัศน์ขกงส านักงานเขต “เขตพระโขนง เือกงนมากย่ม ืุมงส่ม
เศรษฐกิจใหืม ประทับใจในบริการ บริหารงานืุมงผลสัืฤทธิ์” 

 ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต ื ีท้ังโดยต าแหนมงซึ่งเป็นนักทรัพยากรบุคูคูล 
ผ้่ท่ีได้รับืกบหืายหน้าท่ีให้ปฏิบัติ โดยืากขกงแตมละฝ่ายนกกจากฝ่ายปกคูรกงและฝ่ายการศึกษา จะเป็น
ต าแหนมงเจ้าพนักงานธุรการ และผ้่ืีสมวนเกี่ยวข้กงโดยตรง คูอกหัวหน้าฝ่ายขกง 10 ฝ่าย รวืท้ังล่กจ้างชมวยราชการ
ด้านบุคูลากรท่ีกาจได้รับืกบหืายให้ปฏิบัติงาน ต้กงท างานหน้าท่ีตมางๆ ท่ีเกี่ยวข้กงดังกลมาวข้างต้น เชมน 
เือ่กืีผ้่ืาบรรจุใหืม ต้กงทราบขั้นตกนการปฏิบัติงานตาืล าดับ ได้แกม รายงานตัวตมกผ้่บริหารฯ แนะน า
เพอ่กนรมวืงาน และจัดท าคู าส่ังืกบหืายงานตาืท่ีหัวหน้าฝ่ายืกบ การเป็นพี่เล้ียงด่แลประเืินผลการทดลกง
ปฏิบัติงาน 3 เดอกนแรก จนกระท่ังพ้นทดลกงการปฏิบัติงาน 6 เดอกน หรอกการปฏิบัติงานในบางเรอ่กงท่ีืี
แนวทางการด าเนินการเฉพาะเรอ่กง เชมน การกกกคู าส่ังบรรจุแตมงต้ังข้าราชการ การโกน การย้ายการรับ
สืัคูรสกบคัูดเลอกกล่กจ้าง เป็นต้น 
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 ปัจจุบันพบวมาผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต หรอกผ้่ืีสมวนเกี่ยวข้กง 
ยังขาดคูวาืเข้าใจ ไืมืีคูวาืร่้ท่ีชัดเจนในการปฏิบัติงาน กันกาจเนอ่กงจากไืมืีกรกบคูวาืร่้หรอกทิศทาง  
การปฏิบัติงานท่ีืีืาตรฐาน ประกกบกับไืมได้ท างานตรงตาืต าแหนมง โดยปฏิบัติหน้าท่ีแทนต าแหนมงกัตราวมาง 
และการหืุนเวียนต าแหนมงที่เกิดขึ้นกย่มประจ า ดังนั้นนักทรัพยากรบุคูคูลขกงฝ่ายปกคูรกง ท่ีืีหน้าท่ี
ในการประสาน รับการสอ่กสาร การืกบหืายงานด้านทรัพยากรบุคูคูลให้ืาปฏิบัติ จากส านักงาน ก.ก. 
และกกงการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดกรุงเทพืหานคูร เพอ่กประสาน สอ่กสารถมายทกดตมกผ้่ปฏิบัติงานท้ัง 10 ฝ่าย 
ให้ืีคูวาืถ่กต้กง เป็นืาตรฐานเดียวกันและส าเร็จตาืก าหนดเวลา จ าเป็นต้กงืีคูวาืเข้าใจระบบงาน รวืถึง 
เข้าใจในหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎ แนวทางปฏิบัติตมาง ๆ  เพอ่กท าหน้าท่ีในการให้คู าแนะน า ให้คู าปรึกษาตมกข้าราชการ
ในส านักงานเขตได้ ในฐานะเป็นผ้่เสนกผลงานและปฏิบัติงานในพอ้นท่ีจึงเห็นคูวรจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงาน
ด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต เพอ่กใช้เป็นเคูรอ่กงื อกประกกบการศึกษาหรอกปฏิบัติงานขกงนักทรัพยากรบุคูคูล
บรรจุใหืมและผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลในส านักงานเขต จะชมวยให้ผ้่ปฏิบัติงานืีทิศทางการท างาน
ท่ีถ่กต้กง สะดวก งมายและรวดเร็วขึ้น โดยจะด าเนินการจัดท าคู่มือกการท างานในเรอ่กงท่ีเป็นภารกิจประจ า
และภารกิจท่ีืีคูวาืซับซ้กน ยุมงยาก พร้กืเผยแพรมให้แกมเจ้าหน้าท่ีท้ัง 10 ฝ่าย ในส านักงานเขต 

  การจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขตเป็นกลยุทธ์หนึ่ง
ท่ีสาืารถเพิ่ืสืรรถนะบุคูคูลขกงกรุงเทพืหานคูรให้ืีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานท่ีพึงประสงค์ู ตาื
แผนพัฒนากรุงเทพืหานคูร 20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575) ด้านท่ี 7 การบริหารจัดการเือกงืหานคูร 
ืิติท่ี 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคูคูล สกดคูล้กงกับแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคูคูล
กรุงเทพืหานคูร (พ.ศ. 2561 - 2565 ) ยุทธศาสตร์ท่ี 1 และกลยุทธ์ท่ี 1.2 พัฒนาทรัพยากรบุคูคูล
ขกงกรุงเทพืหานคูรให้ืีสืรรถนะพึงประสงค์ู  ืาตรการท่ี 1 พัฒนาสืรรถนะขกงบุคูลากร ยกระดับ
ืาตรฐานวิชาชีพและคุูณภาพการให้บริการในแตมละสายงานให้ืุมงส่มคูวาืเป็นือกกาชีพ 

๓. วัตถุประสงค์ 
 3.1  เพอ่กศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต  
 3.2  เพอ่กศึกษาแนวทางแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีขกงส านักงานเขต 

๔. เป้าหมาย 
  4.1  หนมวยงานืีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เชมนืีคู่มือกในการปฏิบัติงาน ท าให้การ
ด าเนินงานสะดวก ราบรอ่น รวดเร็วและงมายขึ้น 
  4.2  ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต ืีคูวาืร่้ คูวาืเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานท่ีถ่กต้กงเป็นืาตรฐานแนวทางเดียวกัน การด าเนินงานืีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
 จากการวิเคูราะห์สภาพปัญหาท่ีเกิดขึ้น ผ้่จัดท ารายงานเห็นคูวรน าการจัดการคูวาืร่้

(KM) ืาใช้ในการปฏิบัติงานภายในหนมวยงาน เพอ่กผลักดันให้หนมวยงานืีการคู้นหา สร้าง รวบรวื 
กล่ันกรกง จัดเก็บคูวาืร่้กยมางเป็นระบบเพอ่กให้บุคูลากรท่ีต้กงการใช้ เข้าถึงคูวาืร่้นั้นได้ตลกดเวลาท้ังผ้่
ปฏิบัติและผ้่บริหาร ซึ่งประกกบด้วย 

5.1 คูวาืร่้ข้กกฎหืาย ข้กบัญญัติกรุงเทพืหานคูร ระเบียบ หนังสอกส่ังการตมาง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้กงกับการปฏิบัติงาน ประกกบด้วย 
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(๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพืหานคูรและบุคูลากรกรุงเทพืหานคูร 
พ.ศ. 2554  

 (2) กฎ ก.ก. ข้กบังคัูบหรอกระเบียบวิธีการบริหารทรัพยากรบุคูคูล ตาืกฎ ระเบียบ 
กฎเกณฑ์ พระราชกฤษฎีกาตาืืาตรา 44 

(3) ก.ก.ก.วิสาืัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคูลากร และการประเืิน (การบรรจุและ
แตมงต้ัง การพัฒนา คูวาืก้าวหน้าในราชการและการจัดสวัสดิการ) 

(4) ก.พ.คู. กรุงเทพืหานคูร ตาืืาตรา 37 แหมงพระราชพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพืหานคูรและบุคูลากรกรุงเทพืหานคูร พ.ศ. 2554  

5.2 กระบวนการจัดการคูวาืร่้ (Knowledge Management : KM ) เป็นกระบวนการ
ในการคู้นหา รวบรวื แลกเปล่ียนใช้และสร้างคูวาืร่้โดยืีการจัดเก็บกยมางเป็นระบบให้คูวาืร่้กย่มกยมาง
ยั่งยอนในกงค์ูกร เพอ่กให้ทุกคูนสาืารถเข้าถึงคูวาืร่้และพัฒนาตนเกงให้เป็นผ้่ร่้ โดยสาืารถตมกยกด
พัฒนากงค์ูคูวาืร่้เพอ่กน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงและเป็นการเรียนร่้รมวืกัน รวืทั้งปฏิบัติงานได้กยมาง
ืีประสิทธิภาพ ซึ่งผ้่จัดท ารายงานขกน าร่ปแบบวงจรทฤษฎีการจัดการคูวาืร่้ในการจัดท าคู่มือกการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูล ขกง (Nonaka & Takeuchi) ชาวญี่ปุ่น หรอกเรียกวมาเป็นวงจร
แบมงการแลกเปล่ียนเรียนร่้กกกเป็น 4 วิธีคูอก 
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  (1) Socialization เป็นการแบมงปัน แลกเปล่ียนคูวาืร่้จาก Tacit Knowledge  
ส่ม Tacit Knowledge  

คูอก จากคูนไปส่มคูน โดยแลกเปล่ียนประสบการณ์ตรงขกงผ้่สอ่กสารระหวมางกันกาจกย่มใน
ร่ปการพ่ดคุูยระหวมางกันกยมางไืมเป็นทางการ  รป่แบบการประชุืพ่ดคุูยแลกเปล่ียนประสบการณ์  วิธี
แก้ปัญหาในงาน การสกนงานระหวมางหัวหน้าและล่กน้กง   

 TK     TK   ถมายทกดจากคูนส่มคูน 
(2)  Externalization เป็นการดึงคูวาื ร่้จาก Tacit Knowledge กกก าืเป็น Explicit Knowledge 

คูอกดึงคูวาืร่้จากภายในตัวคูนถมายทกดกกกืาเป็นลายลักษณ์กักษร เชมน ต าราคู่มือกปฏิบัติงาน     
                                TK                        EK 

(3 ) Combination เป็ นการรวบรวืคูวาืร่้ ท่ี ได้ จาก Explicit Knowledge กกกืาเป็ น  
ExplicitKnowledge คูอก รวบรวืคูวาืร่้จากหนังสอก ต ารา Explicit Knowledge ืาสร้างเป็นคูวาืร่้
ประเภท Explicit Knowledge ใหืม ๆ      

EK                           EK 
(4) Internalization เป็นการน าคูวาืร่้ จาก Explicit Knowledge กลับเข้าไปเป็น

คูวาืร่้ TacitKnowledge คูอกการน าคูวาืร่้ท่ีเรียนร่้ืาไปปฏิบัติจริง เชมน หัวหน้างานเขียนคู่มือกการ
ปฏิบัติงาน (เป็น Explicit) เือ่กล่กน้กงกมานแล้วสาืารถท างานได้ จะเกิดเป็นคูวาืร่้ ประสบการณ์     
กย่มในตัวล่กน้กง หรอกเกิดการสร้างนวัตกรรืใหืมๆ จากการใช้คูวาืร่้นั้น  

EK      TK  

 เคูรอ่กงือกหรอกเทคูนิคูท่ีน าืาใช้ในการจัดการคูวาืร่้ในการจัดท าแนวทางวิธีปฏิบัติงานด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคูคูลขกงผ้่ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต นั้น คูอก 
ชุืชนนักปฏิบัติ  (Community of Practice :CoPs) คูอกชุืชนปฏิบัติหรอกชุืชนแหมงการเรียนร่้ท่ีืาจาก
การปฏิบัติงานจริงซึ่งจะท าให้ร่้ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาได้ืากท่ีสุดโดยรวบรวืกลุมืคูนท่ีืีคูวาืร่้
ในกลุมืผ้่ปฏิบัติงานในเรอ่กงลักษณะเดียวกันืารมวืแลกเปล่ียนแบมงปัน เรียนร่้ในเรอ่กงนั้นๆและแบมงปัน
เรอ่กงราวคูวาืส าเร็จ ประสบการณ์  วิธีการท างานรมวืกันเพอ่กให้ได้ืาซึ่ง Knowledge Assets(KA) 
หรอกขุืคูวาืร่้ในเรอ่กงนั้นๆ ซึ่งในการจัดท าแนวทางวิธีปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคูคูล
ขกงนักทรัพยากรบุคูคูลและผ้่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขตเป็นการประยุกต์
กระบวนการตาืแนวทาง CoPs ด้วยวิธีการดึงคูวาืร่้ในตัวบุคูคูลกกกืา เพอ่กถมายทกดในร่ปขกง  
Tacite Knowledge ืาจัดเก็บคูวาืร่้ให้เป็นท่ีปรากฏชัดแจ้งหรอก Explicit Knowledge เพอ่กสร้าง
BestPractices หรอกวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศส าหรับให้บุคูคูลกอ่นสาืารถน าไปใช้และตมกยกดยกระดับคูวาืร่้นั้นๆ 
เพอ่กให้เกิดประโยชน์ตมกหนมวยงานตมกไป โดยการรมวืระดืสืกงจากนักทรัพยากรบุคูคูลรุมนพี่ ท้ังท่ียังรับ
ราชการกย่ม และกกกจากราชการไปแล้ว ท่ีืีคูวาืร่้ คูวาืสาืารถ ทักษะ และประสบการณ์ในการท างาน 
ท่ีได้สั่งสืืาเป็นเวลานานและืีคูวาืเชี่ยวชาญในเรอ่กงใดเรอ่กงหนึ่ง เพอ่กแลกเปลี่ยนเรียนร่้ แบมงปัน
ประสบการณ์ การท างาน  วิธีการท างานให้ประสบคูวาืส าเร็จและถมายทกดกกกืาเป็นลายลักษณ์กักษร
กยมางเป็นร่ปธรรื เพอ่กให้นักทรัพยากรบรรจุใหืมและผ้่ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลหรอก
ผ้่ท่ีเกี่ยวข้กงได้ืีคูวาืร่้ คูวาืเข้าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้กบังคัูบ ประสบการณ์และ
เทคูนิคูในการท างานให้ประสบคูวาืส าเร็จเพอ่กสาืารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้กยมางรวดเร็ว 
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ถ่กต้กง และืีประสิทธิภาพเพอ่กป้กงกันการเกิดคูวาืผิดพลาดคูลาดเคูลอ่กน คูวาืลมาช้าและการร้กงเรียน
ท่ีเกิดขึ้นได้ ในการจัดท าแนวทางวิธีปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลเป็นการจัดการคูวาืร่้
ขกงนักทรัพยากรบุคูคูลรุมนพี่ ท้ังท่ียังรับราชการและผ้่ท่ีกกกจากราชการไปแล้วไืมวมาด้วยสาเหตุใดก็ตาื 
แตมคูวาืร่้และประสบการณ์ท่ีืีคุูณคูมาขกงบุคูคูลเหลมานั้นยังคูงกย่มท่ีหนมวยงาน และสาืารถน าืาใช้ให้
เกิดประโยชน์แกมคูนรุมนหลังตมกไปและเป็นการผลักดันให้หนมวยงานเกิดวงจรแหมงการเรียนร่้ ซึ่งผ้่เสนกผลงาน
หวังวมาการจัดท าแนวทางวิธีปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคูคูลดังกลมาว สาืารถชมวยลดปัญหาการเกิด
คูวาืผิดพลาดและลมาช้าในการปฏิบัติงานรวืท้ังสาืารถชมวยลดเรอ่กงร้กงเรียนได้ และสาืารถชมวยให้
ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลสาืารถปฏิบัติงานได้กยมางรวดเร็วถ่กต้กงและืีประสิทธิภาพ สมงผลให้
ผ้่บริหารและผ้่ืารับบริการเกิดคูวาืเชอ่กืั่นและเกิดคูวาืพึงพกใจในการปฏิบัติงานขกงผ้่ปฏิบัติหน้าท่ี
ด้านทรัพยากรบุคูคูลเพิ่ืขึ้น 
 5.3 การวิเคูราะห์สภาพแวดล้กืขกงกงค์ูกร (SWOT Analysis) 
การวิเคูราะห์ปัจจัยภายใน คูอก จุดแข็ง (Strength) จุดกมกน (Weakness) ขกงกงค์ูกรและปัจจัยภายนกก
ได้แกม โกกาส (Opportunities) และกุปสรรคู (Threats) เพอ่กคู้นหาวมากงค์ูกรืีจุดแข็งในเรอ่กงท่ีจะสมงเสริื
ให้การด าเนินการประสบคูวาืส าเร็จ โดยสาืารถแก้ไขจุดกมกน หยิบโกกาสืาใช้ให้เกิดประโยชน์ และ 

แปลงกุปสรรคูหรอกวิกฤตให้เป็นโกกาสได้ 

 การวิเคูราะห์สภาพแวดล้กืขกงหนมวยงาน ส านักงานเขตพระโขนง สาืารถสรุปผล 
การวิเคูราะห์ได้ ดังนี้ 
 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

1. เจ้าหน้าท่ีระดับหัวหน้ากลุมืงานด้านบริหาร-             
ทรัพยากรบุคูคูลืีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
และื ีคูวาื ร่้ คูวาื สาื ารถ ทักษะ และประสบการณ์
ในการท างานท่ีได้ส่ังสืืาเป็นเวลานานและืี
คูวาืเช่ียวชาญในด้านการบริหารทรัพยากร
บุคูคูล เป็นระยะเวลาไืมน้กยกวมา 6 ปี 

2. หนมวยงานืีผ้่บังคัูบบัญชาทุก ๆ ฝ่าย สนับสนุน
และเห็นชกบในการพัฒนาทรัพยากรบุคูคูลใน
กงค์ูกรให้เป็นือกกาชีพ 

 3. หนมวยงานืีเทคูโนโลยีสนับสนุนในการ
ปฏิบัติงานลงระบบ MIS  

 4. เจ้าหน้าท่ีฯ ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล
ให้คูวาืรมวืือกพร้กืรับการปฏิบัติงานให้ืี
คูวาืชัดเจน ถ่กต้กงเป็นืาตรฐานเดียวกัน 

 

1. เจ้าหน้าท่ีบรรจุใหืม ขาดประสบการณ์ในการ
ท างาน ไืมเข้าใจขั้นตกนการปฏิบัติงานท่ีถ่กต้กง 

2. เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล
ท างานลมาช้า ืีข้กผิดพลาด ข้กร้กงเรียน 

3. เจ้าหน้าท่ีฯ ไืมใสมใจและศึกษากฎ ข้กบัญญัติ 
ระเบียบ และแบบฟกร์ืตมาง ๆ 

4. เจ้าหน้าท่ีฯ ขาดคูวาืร่้ คูวาืเข้าใจ การกบรื
เรอ่กงบุคูลากรฯ หรอกการลงระบบบุคูลากร 
MIS ท่ีไืมชัดเจน 

5. การรายงานข้กื่ลบุคูคูลากรในหนมวยงาน สถิติ     
กัตราจ านวนขกงบุคูลากรไืมเป็นปัจจุบัน 
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โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 

1. ผ้่บริหารหนมวยงานให้คูวาืสนใจติดตาืผลการ  
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลกยมางสื่ าเสืก 

2. กรุงเทพืหานคูรให้คูวาืส าคัูญ เรอ่กงการพัฒนา
บุคูลากร ให้ืีคูวาืร่้ตาืต าแหนมงเป็นประจ า
กยมางตมกเนอ่กงทุก ๆ ปี ตาืแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคูคูลขกงกรุงเทพืหานคูรให้ืี
สืรรถนะพึงประสงค์ู ืาตรการท่ี 1 พัฒนา
สืรรถนะขกงบุคูลากร ยกระดับืาตรฐาน
วิชาชีพและคุูณภาพการให้บริการในแตมละสาย
งานให้ืุมงส่มคูวาืเป็นือกกาชีพ 

3. การก าหนดตัวช้ีวัด และคูมาเป้าหืายในการ
ประเืินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี โดยน า
เงินรางวัลประจ าปีืาเป็นแรงจ่งใจในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุผลสัืฤทธิ์ตาืเป้าหืายท่ีได้
วางไว้ 

1. บุคูลากรท่ีืีคูวาืร่้ คูวาื สาื ารถ ทักษะ และ
ประสบการณ์ในการท างานท่ีนาน รวืท้ังท่ีืีคูวาื 

   ช านาญ ืีการสับเปล่ียน โยกย้าย โกนกลับ
ภ่ืิล าเนา ท าให้ขาดคูวาืตมกเนอ่กงในการ
ปฏิบัติงาน ผ้่ท างานแทนไืมืีคูวาืร่้คูวาืชัดเจน
ในการท างานแทน  

2. ข้กื่ลจากระบบ MIS ืีข้กื่ลรายละเกียดขกง
บุคูลากรไืมเพียงพก ส าหรับการน าข้กื่ลไป
ปฏิบัติงานตมก 

3. ขาดการประสานงานระหวมางเจ้าหน้าท่ีขกง
หนมวยงานกลางกรงุเทพืหานคูรกับส านักงานเขต
กมกนการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล หรอกการ
ลงระบบข้กื่ลบุคูลากร MIS 

 จากตารางการวิเคูราะห์ปัจจัยภายในจะเห็นวมา ด้านจุดแข็ง คูอก เจ้าหน้าท่ีระดับหัวหน้า
กลุมืงานด้านบริหารทรัพยากรบุคูคูลืีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ืกงเห็นปัญหาท่ีจะเกิดขึ้นโดย
ด าเนินการพัฒนางานและแกไ้ข ืีประสบการณ์การปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลืาไืมน้กยกวมา 6 ปี 
หนมวยงานืีผ้่บังคัูบบัญชาทุก ๆ ฝ่าย สนับสนุนให้บุคูลากรได้พัฒนาตนเกง โดยสมงไปกบรืกยมางสื่ าเสืก 
ืีเทคูโนโลยี เคูรอ่กงคูกืพิวเตกร์ พร้กืในการลงระบบ MIS หรอกระบบข้กื่ลบุคูลากรขกงหนมวยงาน 
รวืทั้งเจ้าหน้าท่ีฯ ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลให้คูวาืรมวืือกพร้กืรับการปฏิบัติงานให้ืคีูวาื
ชัดเจน ถ่กต้กงเป็นืาตรฐานเดียวกัน ด้านจุดกมกน ืีเจ้าหน้าท่ีบรรจุใหืม ท่ียังขาดประสบการณ์ในการท างาน 
ไืมเข้าใจขั้นตกนการปฏิบัติงานท่ีถ่กต้กง ท าให้การท างานลมาช้า ื ีข้กผิดพลาด ข้กร้กงเรียนเกิดขึ้น ซึ่งรวืท้ัง
เจ้าหน้าท่ีผ้่ปฏิบัติงานเดิืด้วย ท่ีไืมใสมใจและศึกษากฎ ข้กบัญญัติ ระเบียบ และแบบฟกร์ืตมาง ๆ ท่ีได้ผมาน
การกบรืเรอ่กงบุคูลากรแล้วก็ยังไืมเข้าใจ หรอกคูวาืชัดเจนในการลงระบบ MIS และข้กื่ลกอ่นๆ ขกงบุคูลากร
ในหนมวยงาน และการรายงานข้กื่ลกัตราจ านวน หรอกประวัติข้าราชการและล่กจ้างฯ ยังไืมเป็นปัจจุบัน 
 ในสมวนขกงการวิเคูราะห์ปัจจัยภายนกกพบวมา ด้านโกกาส คูอกผ้่บริหารหนมวยงานขกง
ส านักงานเขตพระโขนงให้คูวาืส าคัูญ คูวาืสนใจติดตาืผลการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลกยมางสื่ าเสืก 
โดยืีการติดตาืในท่ีประชุืส าหรับผ้่บริหารเขตเป็นประจ า รวืท้ังให้คูวาืส าคัูญในเรอ่กงการพัฒนา
บุคูลากรให้ืีคูวาืร่้ตาืต าแหนมง โดยจัดบุคูลากรให้เข้ารับการกบรืจากหนมวยงานกลางขกงกรุงเทพืหานคูร 
หรอกหนมวยงานท่ีืีสมวนเกี่ยวข้กง ื ีการก าหนดตัวช้ีวัดและและคูมาเป้าหืายในการประเื ินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยน าเงินรางวัลประจ าปีืาเป็นแรงจ่งใจในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสัืฤทธิ์ตาืเป้าหืายท่ีได้
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วางไว้ ซึง่สกดคูล้กงกับแผนพัฒนาทรัพยากรบุคูคูลขกงกรุงเทพืหานคูร ให้ืีสืรรถนะพึงประสงค์ู ื าตรการท่ี 1 
พัฒนาสืรรถนะขกงบุคูลากรให้ืุมงส่มคูวาืเป็นือกกาชีพ ด้านกุปสรรคู พบวมาบุคูลากรท่ีืีคูวาืร่้ คูวาืสาืารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ในการท างานท่ีนาน รวืทั้งท่ีืีคูวาืช านาญ ืีการสับเปล่ียน โยกย้าย โกนกลับ
ภ่ืิล าเนา ท าให้ขาดคูวาืตมกเนอ่กงในการปฏิบัติงาน ผ้่ท างานแทนไืมืีคูวาืร่้คูวาืชัดเจนในการท างานแทน 
และขาดการประสานงานระหวมางเจ้าหน้าท่ีขกงหนมวยงานกลางกรุงเทพืหานคูรกับส านักงานเขตกมกนการ
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล หรอกการลงระบบข้กื่ลบุคูลากร MIS ท าให้ืีข้กื่ลรายละเกียดขกงบุคูลากร
ไืมเพียงพก ส าหรับการน าข้กื่ลไปปฏิบัติงานตมก 

  จากการวิเคูราะห์จุดแข็งจุดกมกนข้างต้น ท าให้ทราบถึงส่ิงท่ีเป็นจุดแข็งขกงเจ้าหน้าท่ีกลุมื
งานบริหารบุคูลากร หรอกทรัพยากรบุคูคูลซึ่งจะคูงรักษาไว้ สมวนท่ีเป็นจุดกมกนนั้น คูวรได้รับการปรับปรุง
โดยการเสริืสร้างคูวาืร่้ให้กับเจ้าหน้าท่ี พร้กืน าคู่มือกฯ ืาใช้ในการเพิ่ืประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ขกงเจ้าหน้าท่ีได้กยมางตมกเนอ่กง 

  จากการวิเคูราะห์โกกาสและกุปสรรคู ส่ิงท่ีเป็นโกกาสสา าืรถใช้โกกาสนั้นให้เกิดประโยชน์ส่งสุด 
และในทางตรงข้าืกันก็หาแนวทางวางแผนรับือกกับกุปสรรคูท่ีคูาดวมาจะเกิดขึ้น โดยก าหนดวิธีการ
ปฏิบัติในแผนการด าเนินงาน (Operation Plan) 

  5.4 คูวาืร่้ทางการบริหารท่ีน าืาใช้ในการพัฒนาเคูรอ่กงือกเพอ่กเพิ่ืประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล โดยการจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูล คูอก 
“การใช้ืาตรฐาน PDCA ในกระบวนการท างาน” ประกกบด้วย 4 ขั้นตกน ดังนี้  

  (1) Plan (วางแผน)  หืายถึงการก าหนดเป้าหืาย/วัตถุประสงค์ูการด าเนินงานวิธีการ 
และขั้นตกนท่ีจ าเป็นเพอ่กให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหืาย การวางแผนจะต้กงท าคูวาืเข้าใจกับเป้าหืาย
วัตถุประสงค์ูให้ชัดเจน เป้าหืายท่ีก าหนดต้กงเป็นไปตาืนโยบาย วิสัยทัศน์และพันธกิจขกงกงค์ูกร เพอก่
กมกให้เกิดการพัฒนาท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกันท้ังกงค์ูกร การวางแผนกาจจ าเป็นต้กงก าหนดืาตรฐาน
วิธีการท างานหรอกเกณฑ์ืาตรฐานตมาง ๆ ไปพร้กืกัน ข้กก าหนดท่ีเป็นืารฐานนี้จะชมวยให้การวางแผนืี
คูวาืสืบ่รณ์ยิ่งขึ้น เพราะใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสกบได้วมาการปฏิบัติงานเป็นไปตาืืาตรฐานท่ีได้ระบุไว้
ในแผนหรอกไืม โดยผ้่จัดท ารายงานได้ด าเนินการ 

  - ศึกษาปัญหาจากการด าเนินการท่ีผมานืา 
  - วิเคูราะห์ (SWOT Analysis) 
  - วางแผนการด าเนินการ 
  - ด าเนินการ/ก าหนดวิธีด าเนินการตาืแผน 
  - ประเืินผลการด าเนินการ 
  - ปรับปรุง/พัฒนาวิธีการด าเนินการ 
  (2) Do ปฏิบัติ โดยให้เป็นไปตาืแผนท่ีก าหนดไว้ ซึ่งต้กงศึกษาข้กื่ลและเงอ่กนไขตมาง ๆ 

ขกงสภาพงานท่ีเกี่ยวข้กงเสียกมกน ในกรณีท่ีเป็นงานประจ าท่ีเคูยปฏิบัติกาจใช้วิธีการเรียนร่้  ศึกษา 
คู้นคูว้าด้วยตนเกง แตมถ้าเป็นงานใหืมหรอกงานใหญม กาจต้กงจัดให้ื ีการฝึกกบรื ถมายทกดคูวาืร่้กมกนท่ี
จะปฏิบัติจริง และต้กงเก็บรวบรวืข้กื่ลท่ีเกี่ยวข้กงกับการปฏิบัติงานไว้เป็นข้กื่ลในการด าเนินงานใน
ขั้นตกนตมกไป โดยผ้่จัดท ารายงานได้ด าเนินการ 

  - ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลขกงส านักงานเขต 
  - หาแนวทางแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีขกงส านักงานเขต 
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  - จัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลให้แกมผ้่ปฏิบัติงาน 
  (3) Check (ตรวจสกบ) เพอก่ประเื ินผลวมาืีการปฏิบัติงานตาืแผนหรอกไืม ื ีปัญหาเกิดขึ้นใน

ระหวมางการปฏิบัติงานหรอกไืม ขั้นตกนนี้ืีคูวาืส าคัูญเนอ่กงจากในการด าเนินงานใดๆ ืักจะเกิดปัญหา
แทรกซ้กนท่ีท าให้การด าเนิงานไืมเป็นไปตาืแผน เป็นกุปสรรคูตมกประสิทธิภาพและคุูณภาพขกงการ
ท างาน การติดตาื การตรวจสกบและการประเืินปัญหาจึงเป็นส่ิงส าคัูญท่ีต้กงกระท าคูวบคู่มไปกับการ
ด าเนินงาน  เพอ่กเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงคุูณภาพขกงการด าเนินงานตมกไป  

  (4) Act (การปรับปรุง) เพอ่กแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นภายหลังจากการตรวจสกบแล้ว การปรับปรุง 
กาจเป็นการแก้ไขแบบเรมงดมวนเฉพาะหน้าหรอกการคู้นหาสาเหตุท่ีแท้จริงขกงปัญหา เพอ่กป้กงกันการเกิดปัญหาซ้ า 
การปรับปรุงกาจน าไปส่มการก าหนดืาตรฐานขกงวิธกีารท างานท่ีตมางจากเดิื เือ่กืีการด าเนินงานตาืวงจร 
PDCA ในรกบใหืมข้กื่ลท่ีได้จากการปรับปรุงจะชมวยให้การวางแผนืีคูวาืสืบ่รณ์ และืีคุูณภาพเพิ่ืขึ้นด้วย 

6.  กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  
6.1 การด าเนินการ ืีข้ันตกนหลักดังนี้ 

6.1.1 สกบถาืปัญหาหรอกคูวาืต้กงการขกงผ้่ปฏิบัติงาน ข้กติดขัด หรอกในส่ิงท่ียังขาด
คูวาืร่้ คูวาืเข้าใจท่ีชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

6.1.2 ส ารวจสถิติเรอ่กงท่ีพบคูวาืผิดพลาดบมกย และเรอ่กงท่ีด าเนินการลมาช้าไืมเสร็จ
ภายในก าหนดและเรอ่กงท่ีืีการร้กงเรียนเพอ่กรวบรวืและจัดเป็นหืวดหื่มเพอ่กใช้ในการด าเนินการ โดย
จัดล าดับคูวาืส าคัูญเรมงดมวนเพอ่กพิจารณาก าหนดการจัดท า 

6.1.3 แตมงต้ังคูณะกรรืการ โดยฝ่ายปกคูรกง ส านักงานเขต พจิารณาแตมงต้ังผ้่ืีสมวน
เกี่ยวข้กง ได้แกม หัวหน้าฝ่ายปกคูรกง นักทรัพยากรบุคูคูลฝ่ายปกคูรกง และผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากร
บุคูคูล ขกง 9 ฝ่าย รวืท้ังนักทรัพยากรบุคูคูลท่ียังรับราชการกย่มหรอกผ้่ท่ีกกกจากราชการไปแล้ว ท่ีืี
คูวาืร่้ คูวาืสาืารถ ทักษะ และประสบการณ์ท างานท่ีส่ังสืืาเป็นเวลานานและืีคูวาืเช่ียวชาญใน
เรอ่กงใดเรอ่กงหนึ่งืารมวืเป็นคูณะกรรืการ  

6.1.4 ประชุืคูณะกรรืการเพอ่กระดืสืกงคูวาืร่้ด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูล
และถมายทกดคูวาืร่้ในเรอ่กงตมางๆ เชมน คูวาืร่้เรอ่กงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  ฯลฯ และกระบวนการ 
ขั้นตกน ประสบการณ์ เทคูนิคูท่ีใช้หรอกการใช้ระบบเทคูโนโลยีืาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการ
แก้ไขปัญหาและกุปสรรคูตมางๆรวืท้ังการติดตมกสอ่กสารท่ีืีประสิทธิภาพ เป็นต้น และรมวืถมายทกด
กกกืาเป็นลายลักษณ์กักษรเพอ่กรวบรวืเสนกจัดท าเป็นร่ปเลมื  

6.1.5 สรุปการจัดการคูวาืร่้ในเรอ่กงตมางๆท่ีได้ ตาืข้ก 6.1.4 จากคูณะกรรืการฯ 
เพอ่กรมวืพิจารณากีกคูรั้งกมกนน าเสนกผ้่บังคัูบบัญชาเหนอกขึ้นไป 

6.1.6 เสนกขกกนุืัติตมกผ้่บังคัูบบัญชาเพอ่กพิจารณาให้คูวาืเห็นชกบการจัดท าคู่มือกฯ 
6.1.7 เือ่กได้รับคูวาืเห็นชกบจากผ้่บังคัูบบัญชาตาืข้ก 6.1.6 แล้ว รวบรวืเกกสาร

ท่ีเกี่ยวข้กงในการด าเนินการด้านการบริหารบุคูคูล เชมน กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้กบัญญัติ คู าส่ังเกกสาร 
หนังสอกเวียน ท่ีเกี่ยวข้กงตมางๆ ส่ตรการคู านวณเงินเดอกนหรอกเงินคูมาคูรกงชีพเป็นต้น  จัดท าเป็นร่ปเลมื 

6.1.8 เสนกคู่มือกระหวมางการจัดท า และเือ่กคู่มือกส าเร็จแล้ว เสนกตมกผ้่บังคัูบบัญชา
ตาืล าดับ เพอ่กการช้ีแนะหรอกท้วงติงในข้กบกพรมกงท่ีืี 
 6.1.9 เผยแพรม ประชาสัืพันธ์ เชมนืีการ Code Line ในเรอ่กงเรมงดมวนท่ีจัดท าตาืคู่มือก 
หรอกลงเว็บไซต์ส านักงานเขต และแจกคู่มือกให้แกมผ้่ปฏิบัติงานฯ รวืทั้งผ้่ืีสมวนเกี่ยวข้กง เพอ่กให้นัก
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ทรัพยากรบุคูคูลบรรจุใหืมและและผ้่ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตมกไป 
 6.1.10 รวบรวืสรุปผลการจัดท าคู่มือกฯ ถึงประโยชน์ท่ีได้รับ ปัญหาและกุปสรรคูท่ีเกิดขึ้น 
 6.1.11 ติดตาืประเืินผล ระหวมางท่ีผ้่ปฏิบัติงานน าคู่มือกไปปฏิบัติงานแล้ว ในชมวง
ระยะส้ันๆ เชมน ระยะเวลา 3 เดอกน  6 เดอกน และระยะเวลายาว 1 ปี เป็นต้น                                                                             

6.2 ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
6.2.1 ผ้่บริหาร ได้แกมผ้่ก านวยการเขต ผ้่ชมวยผ้่ก านวยการเขต และหัวหน้าฝ่าย

ปกคูรกง ท่ีืีหน้าท่ีให้คูวาืเห็นชกบและกนุืัติให้จัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานฯ และคูวบคุูืก ากบัด่แลการ
ปฏิบติังานขกงผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขต ให้เป็นไปด้วยคูวาืเรียบร้กย  

6.2.2 นักทรัพยากรบุคูคูล ท้ังท่ีรับราชการกย่มและผ้่ท่ีกกกจากราชการไปแล้วซึ่งเป็นผ้่
ท่ีืีคูวาืร่้คูวาืสาืารถ คูวาืช านาญ และประสบการณ์ ในการท างานท่ีส่ังสืืาเป็นเวลานานและืี 
คูวาืเช่ียวชาญในเรอ่กงใดเรอ่กงหนึ่ง รมวืระดืสืกงในการจัดการคูวาืร่้ด้านการบริหารบุคูคูลเพอ่กจัดท า
คู่มือกการปฏิบัติงานฯ เพอ่กให้นักทรัพยากรบุคูคูลบรรจุใหืมและผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลสาืารถ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้กยมางืีประสิทธิภาพตมกไป         

6.2.3 นักทรัพยากรบุคูคูลบรรจุใหืมและผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ซึ่งเป็นกลุมื
บุคูคูลท่ีจะน าคู่มือกฯ ืาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพอ่กให้ เกิดคูวาืรวดเร็ว ถ่กต้กงและืี
ประสิทธิภาพตมกไป 

7.  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
 ด าเนินงานให้เสร็จภายในปีงบประืาณ พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
 7.1 ขั้นเตรียืการ ได้แกม การสกบถาืปัญหา/ส ารวจสถิติคูวาืผิดพลาดลมาช้า/แตมงต้ัง
คูณะกรรืการ และขกกนุืัติจัดท าคู่มือกฯ 
 7.2 ข้ันด าเนินการ จัดท าคู่มือกฯและเผยแพรมคู่มือก 7.3 ข้ันสรุปผลและติดตาืประเืินผล  
  

ขั้นตกนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาด าเนินการ 
พ.ศ.2561 พ.ศ.2562 
ต.คู. พ.ย. ธ.คู. ื.คู. ก.พ. ืี.คู. เื.ย. พ.คู. ืิ.ย. ก.คู. ส.คู. ก.ย. 

1. สกบถาืปัญหา
หรอกคูวาืต้กงการขกง
ผ้่ฏบิัติงาน/ส ารวจสถิติ
เรอ่กงท่ีพบคูวาืผิดพลาด
บมกยลมาช้าหรอกร้กงเรียน 

            

2. แตมงต้ังคูณะกรรื การ/
ประชุืคูณะกรรืการ
ระดืสืกงคูวาืร่้ 
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ขั้นตกนการด าเนินงาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
พ.ศ.2561 พ.ศ.2562 

ต.คู. พ.ย. ธ.คู. ื.คู. ก.พ. ืี.คู. เื.ย. พ.คู. ืิ.ย. ก.คู. ส.คู. ก.ย. 
3. เสนกขกกนุืัติตมก
ผ้่บังคัูบบัญชาเพอ่ก
พิจารณาให้คูวาื
เห็นชกบการจัดท าคู่มือกฯ 

            

4. เสนกคู่มือกระหวมาง
การจัดท า และเือ่กคู่มือก
ส าเร็จแล้วเสนกตมก
ผ้่บังคัูบบัญชาตาื ล าดับ 
เพอ่กการช้ีแนะหรอกท้วง
ติงในข้กบกพรมกงท่ีื ี

       

 

    

5. เผยแพรม/ ประชาสั พืันธ์ 
แจกคู่มือกให้แกมผ้่ปฏิบัติงาน 
รวืท้ังผ้่ืีสมวนเกี่ยวข้กง 
ใช้เป็นแนวทางในการ  
ปฏิบัติงานตมกไป 

         

 

  

7. สรุปผลการจัดท า
คู่มือกฯ ถึงประโยชน์ท่ี
ได้รับ ปัญหาและ
กุปสรรคูท่ีเกิดขึ้น 

            

8. ติดตาืประเืินผล 
ระหวมางท่ีผ้่ปฏิบัติงาน
น าคู่มือกไปปฏิบัติงาน
ในระยะเวลาชมวงส้ันๆ 
เชมน 3 เดอกน 6 เดอกน 
และระยะยาว 1 ปี 
เป็นต้น 

            

8. งบประมาณ  
 การด าเนินการจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขตไืมได้

ใช้งบประืาณในการจัดท า เนอ่กงจากเป็นงบประืาณจากการจัดท าคู่มือกเพอ่กให้แกมผ้่ปฏิบัติงานด้าน
ทรัพยากรบุคูคูล ท่ีผ้่ปฏิบัติหน้าท่ีหรอกผ้่เกี่ยวข้กงต้กงการภายในส านักงานเขต จึงได้รับคูวาืรมวืือก
จัดหาวัสดุ กุปกรณ์ท่ีืีกย่มขกงแตมละฝ่าย ืารวบรวืเพอ่กจัดท าคู่มือกให้แกมผ้่ปฏิบัติงานทุกฝ่าย กยมางละ 1 
เลมื สมวนผ้่เกี่ยวข้กงท่ีต้กงการก็กาจจัดถมายส าเนา หรอกผมานชมกงทางเฉพาะเรอ่กงทางเว็บไซต์ขกง
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ส านักงานเขต สมวนการจัดประชุืคูณะกรรืการขกงส านักงานเขต คูมากาหารวมางและเคูรอ่กงดอ่ื ก็ใช้
งบประืาณจากสมวนกลางท่ีืีกย่ม  

9.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 
9.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
- ืีคู่มือกการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ให้แกมผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล 

คูรบทุกฝ่าย ในส านักงานเขต จ านวน 10 เลมื เป็นกยมางน้กย (out put )                                                                    
- ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลทุกฝ่ายรวืท้ังนักทรัพยากรบุคูคูลบรรจุใหืมใน

ส านักงานเขต ืีแนวทางในการปฏิบัติงานคูรบถ้วนทุกคูน (out come )                                                                                                                  
- คูวาืพึงพกใจขกงผ้่รับืารับบริการ เชมนผ้่บริหาร ข้าราชการ ล่กจ้าง และผ้่ท่ี

เกี่ยวข้กง กย่มในระดับืากถึงืากท่ีสุด ร้กยละ 80                   
- การปฏิบัติงานขกงผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขต ืีคูวาื

ผิดพลาด คูลาดเคูลอ่กนลดน้กยลง ร้กยละ 80                                                              
- การร้กงเรียนเกี่ยวกับเรอ่กงการท างานลมาช้า หรอกเกิดข้กผิดพลาดลดลงร้กยละ 90 
9.2 วิธีการวัด 
- จัดเก็บและบันทึกข้กื่ลเรอ่กงร้กงเรียน และจ านวนเรอ่กงท่ีผิดพลาดคูลาดเคูลอ่กนจาก

ผ้่บังคัูบบัญชาและผ้่รับบริการ(ผ้่บริหาร ข้าราชการ ล่กจ้าง และผ้่ท่ีเกี่ยวข้กง) รวืท้ังงานท่ีท าไืมเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด                                                      

การทกดแบบสกบถาืถึงคูวาืพึงพกใจขกงผ้่ืารับบริการ(ผ้่บริหาร ข้าราชการ ล่กจ้าง 
และผ้่ท่ีเกี่ยวข้กง) ทุกฝ่ายขกงส านักงานเขต  

9.3 เคร่ืองมือที่ใช้ในการประเมินผล                                                                                
- แบบส ารวจคูวาืพึงพกใจ จากผ้่ืารับบริการท่ีฝ่ายปกคูรกง ส านักงานเขต ซึ่ง

ประกกบด้วย ผ้่บริหาร ข้าราชการ ล่กจ้าง และผ้่ท่ีเกี่ยวข้กงในการรับบริการ เชมน ผ้่ท่ีกกกจากราชการ
ไปแล้ว ญาติขกงข้าราชการหรอกล่กจ้าง  เป็นต้น  

10. ข้อเสนอแนะ                                                                                                      
ผ้่จัดท ารายงานืีข้กเสนกแนะในการจัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลให้แกม

ผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูล ขกงส านักงานเขต ดังนี้                                                                                                               
10.1 ฝ่ายปกคูรกง ส านักงานเขตพระโขนง จัดท าคู่มือกการปฏิบัติงานด้านทรัพยากร-

บุคูคูล ให้คูรกบคูลุืทุกเรอ่กงในการด าเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูล ให้แกมผ้่ปฏิบัติงานด้าน
ทรัพยากรบุคูคูล ให้ทุกฝ่ายในส านักงานเขต เพอ่กให้การปฏิบัติงานท่ีืีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตมกไป 

10.2 สนับสนุนสมงเสริืนักทรัพยากรบุคูคูล และผ้่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคูคูลทุก
ฝ่ายในส านักงานเขต ให้ืีคูวาืร่้ คูวาืเข้าใจ ในด้านการบริหารทรัพยากรบุคูคูลโดยเข้ากบรืรมวืกับ
หนมวยงานท่ีจัดให้คูวาืร่้ในด้านทรัพยากรบุคูคูล และเพิ่ืทักษะทางด้านเทคูโนโลยีสารสนเทศ เพอ่กท่ีจะ
สาืารถน าคูวาืร่้นั้นืาประยุกต์ใช้และตมกยกดกงค์ูคูวาืร่้เพอ่กพัฒนาการปฏิบัติงานให้ืีประสิทธิภาพ
กยมางสื่ าเสืก 

                                                                    


