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หมวด 4 บริบทของกองบริหารทรัพยากรบุคคล  
 
 4.1 บทบาทหน้าที่ของกอง 

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานด้านการบริหารงานบุคคลของสถาบันภาระหน้าที่ของกอง
จึงมีความส าคัญมากต่อการด าเนินงานของสถาบัน ซึ่งมีวิสัยทัศน์ “เป็นสถาบันชั้นน าแห่งชาติที่สร้างผู้น าและ     
องค์ความรู้ในระดับสากลเพ่ือการเปลี่ยนแปลง” การมีวิสัยทัศน์ที่จะเข้าสู่ระดับสากล ท าให้พันธกิจด้านการ
คัดเลือกและการพัฒนาบุคลากรของกองเป็นตัวจักรส าคัญที่จะท าให้สถาบันประสบความส าเร็จตามวิสัยทัศน์          
ที่ก าหนด 

 การที่กองได้จัดการท างานให้เป็นระบบ มีการทบทวนและประเมินเพ่ือปรับปรุงด้านคุณภาพ       
ของการปฏิบัติงานของกองจึงมีความส าคัญมากต่อความส าเร็จของสถาบัน โดยเฉพาะปัจจุบันสถาบันการศึกษามี
การแข่งขันสูง ทั้งจากสถาบันการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ ระบบการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลที่มี
คุณภาพจะช่วยให้สถาบันมีบุคลากรที่มีคุณภาพโดยเฉพาะบุคลากรสายวิชาการ ซ่ึงเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุดของ
ความส าเร็จของสถาบันการศึกษา 
 
 พันธกิจ 

 1. สรรหา คัดเลือก และพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีคุณสมบัติและสมรรถนะที่เหมาะสมกับสถาบัน 
 2. รักษาทรัพยากรบุคคลที่มีสมรรถนะสูงไว้กับสถาบันในอัตราที่เหมาะสม 
 3. บริหารงานทรัพยากรบุคคลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
  
 
 นโยบายคุณภาพ 

 ถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 
 

 กลยุทธ์ 
 1. น าหลักการ PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. น าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงาน 
 3. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบและหลักการบริหารทรัพยากรบุคคล
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 กองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นส่วนราชการสังกัดส านักงานอธิการบดีจัดตั้งขึ้นโดยสภาสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2509 
แก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 มีภารกิจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสถาบันภายใต้วัตถุประสงค์ พันธกิจ และวิสัยทัศน์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีการ
แบ่งส่วนราชการภายในเป็น 7 กลุ่มงาน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในกองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ฉบับลงวันที่ 23 มกราคม 2555 โดยแบ่งเป็น       
7 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 
 1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 
 2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ 
 5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ 
 6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน  
 7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ 
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                                 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มงานแผน           
กลยุทธ์ทรัพยากร

บุคคล 

กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล 

 

กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

กลุ่มงานส่งเสริมและ
พัฒนาความก้าวหน้า

ในในอาชีพ 
 

กลุ่มงานสวัสดิการ
และบุคลากรสมัพันธ ์

 

กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและ
ค่าตอบแทน 

 

กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ 

 

 งานวิเคราะห์
และจัดท าแผน 

 งานประกัน
คุณภาพและ
บริหารความ
เสี่ยง 

 งานส่งเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม
บุคลากร 

 งานวางแผน
สารสนเทศกอง
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 งานสรรหาและ
คัดเลือก 

 งานมาตรฐาน
ภาระงานสาย
วิชาการและสาย
สนับสนนุ 

 งานประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 งานติดตามและ
ประเมินผล 

 

 งานฝึกอบรม
และพัฒนา 

 งานพฒันา
สมรรถนะ
บุคลากร 

 งานส่งเสริม
ความรู้และ
ประสบการณ ์

 งานบริหาร
ความรู้ภายใน
องค์การ 

 งานสร้างความ
ผูกพันและ
ขับเคลื่อน
วัฒนธรรม
องค์กร 

 งานความก้าวหนา้
ในอาขีพสาย
วิชาการ 

 งานความก้าวหนา้
ในอาชีพสาย
สนับสนนุ 

 งานฐานข้อมูลและ
สารสนเทศ
ความก้าวหน้าใน
อาชีพ 

 งานส่งเสริมและ
พัฒนา
ความก้าวหน้าใน
อาชีพ 

 งานกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

 งานสวัสดิการ 
 งานสิทธิ

ประโยชน ์
 งานคัดเลือก

ข้าราชการพล
เรือนดีเด่น และ
นักศึกษาเก่า
ดีเด่น 

 งานบุคลากร
สัมพันธ ์

 

 งานทะเบียน
ประวัต ิ

 งานสถิติและ
ข้อมูล
สารสนเทศ
บุคลากร 

 งานบริหาร
ค่าตอบแทน 

 งานสารบรรณ
และธุรการ 

 งานบุคคลและ
เลขานุการ 

 งานจัดเลีย้งและ
ประสานงาน 

 งานการเงนิและ
พัสด ุ

 งานอาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 
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                                                        โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล (1) 
นายยุทธนา  สุจริต (ผู้อ านวยการ) 

กลุ่มงานแผน           
กลยุทธ์ทรัพยากร

บุคคล (3) 

กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล (5) 

 

กลุ่มงานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (3) 

 

กลุ่มงานส่งเสริมและ
พัฒนาความก้าวหน้า

ในอาชีพ (4) 
 

กลุ่มงานสวัสดิการ
และบุคลากรสมัพันธ ์

(3) 

กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและ

ค่าตอบแทน (3) 
 

กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ 
(4) 

1. น.ส.อาภาพร 
 บุนนาค 
บุคลากรปฏิบัติการ 

(รักษาการในต าแหน่ง 
หัวหน้ากลุ่มงาน) 

-------------------------- 
3. น.ส.ภัทริน 
 วรเศษฐมงคล 
บุคลากรปฏิบัติการ 
 

1.นายยุทธนา  สุจริต 
(รักษาการในต าแหน่ง

หัวหน้ากลุม่งาน) 
-------------------------- 

2. น.ส.วาสินี 
  ใยโพธ์ิทอง 
บุคลากรช านาญการ 
-------------------------- 

3. น.ส.เอื้อมพร 
  ม่วงแก้ว 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

4. น.ส.ชานิสรา 
   หอมหยก 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

5. น.ส.ธนชนก  
 รัศมี 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

6. น.ส.สุรีภรณ์   
นามอุตวงษ์ 
บุคลากรปฏิบัติการ 

 

1. นายปรเมศวร์ 
  จิตรมาตร 
(หัวหน้ากลุ่มงาน)
บุคลากรช านาญการ 

-------------------------- 
2. น.ส.ศิริพร  
  อุหมัด 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 
3. น.ส.พัชรี 
   ปานแก้ว 

บุคลากรปฏิบัติการ 
 
 

1. นายปภาณภณ 
    ปภังกรภูรินท์ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
บุคลากรช านาญการ 

-------------------------- 
2. น.ส.รัตตรินทร์ 
 เรืองแจ่ม 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 
3. น.ส.ดารินทร์   
 สุขแก้ว 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 
4. นายวงศกร 
 จ้อยศรี 

บุคลากรปฏิบัติการ 
 

1. นางกัญจนา   
    ชัยไพบูลย์ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
บุคลากรช านาญการ 

-------------------------- 
2. น.ส.กิตติ์ชญาห์ 
   เพ็ชรสุข 

บุคลากรปฏิบัติการ 
-------------------------- 

3.  น.ส.วิรันดา  
 โลศิริ 
บุคลากรปฏิบัติการ 

 
 

1. นายธีรกุล 
 สนส าราญ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 
บุคลากรช านาญการ 

-------------------------- 
2. น.ส.ราวะดี 
 แพะปลอด 
บุคลากรปฏิบัติการ 

-------------------------- 
3. น.ส.ลัญฉกร 
 ประเพณี 
บุคลากรปฏิบัติการ 

1.นายยุทธนา  สุจริต 
(รักษาการในต าแหน่ง

หัวหน้ากลุม่งาน) 
-------------------------- 
2. นางโสภิณ   
 มณีโชต ิ
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปช านาญการ 
-------------------------- 

3. น.ส.กานติมา   
 กิ้มเส้ง 
พนักงานพัสดุ ส3 
-------------------------- 

4. นางสุภาพร 
 แดงวิจิตร 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร

ปฏิบัติงาน 
-------------------------- 

5. นางลักขณา 
 งวดชัย 
พนักงานสถานท่ี 
 

รวมอัตราก าลัง 

ข้าราชการ      3 อัตรา 

พนักงานสถาบัน 20 อัตรา 

ลูกจ้างประจ า 1 อัตรา 

ลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได ้ 1 อัตรา 

รวม  25 อัตรา 

อัตราว่าง  3 อัตรา 

ข้อมูล ณ เดอืนตุลาคม  2560 
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 4.2 ความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนร่วม 
  

                กองได้ก าหนดผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ และความคาดหวังของแต่ละกลุ่ม ดังนี้ 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความคาดหวัง 
1. บุคลากรสายวิชาการและ 
สายสนับสนุน 

ข้อมูลสิทธิและสวัสดิการ 
ค่าตอบแทน ข้อมูลบุคลากร       
การอบรมพัฒนา และการขอ
ต าแหน่งสูงขึ้น และต าแหน่งทาง
วิชาการ รวมถึง เอกสารด้าน
บุคลากรอ่ืนๆ 
 

ความรวดเร็ว ถูกต้องและบริการที่
ประทับใจ 

2. ผู้บริหาร - เอกสารข้อมูลด้านบุคลากรของ
สถาบัน 
- บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ
และเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพของ
สถาบัน 
 

- ความรวดเร็ว และถูกต้อง 
- บุคลากรที่สามารถขับเคลื่อน
สถาบันให้ประสบความส าเร็จตาม
วิสัยทัศน์ 
 

3. บุคคลภายนอก เช่น ผู้สมัครงาน 
เป็นต้น 

- ช่องทางที่หลากหลายในการ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน 
- ข้อมูลต าแหน่งงาน 
- วิธีการ / ขั้นตอนการคัดเลือก 
 

ความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้องและ
บริการที่ประทับใจ 
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 4.3 การพิจารณาขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพ 

 จาก 4.1 ซึ่งได้ระบุว่างานของกองเป็นส่วนส าคัญในการขับเคลื่อนสถาบันตามวิสัยทัศน์ และภาวการณ์
แข่งขันที่สถาบันจ าเป็นต้องมีบุคลากรที่มีคุณภาพและมีความสุขในการปฏิบัติงานจะสามารถท าให้สถาบัน
ได้เปรียบในเชิงการแข่งขันและจาก 4.2 ที่ได้ก าหนดความต้องการของกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองจึงก าหนด
ขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพที่ประกอบด้วย 15 กระบวนการ ดังนี้ 
 
  1. กลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 1 งาน ดังนี้ 
    งานขออัตราก าลังพนักงานสถาบัน QP-HRM-1-01 
 
  2. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้ 
         2.1 งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ QP-HRM-2-01 
        2.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง QP-HRM-2-02   
    2.3 งานสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายสนับสนุน QP-HRM-2-03 
           
   3. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 1 งาน ดังนี้ 
    งานจัดอบรม /สัมมนาในสถาบัน QP-HRM-3-01 
    
  4. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้ 
     4.1 งานแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ QP-HRM-4-01 
     4.2 งานแต่งตั้งบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น QP-HRM-4-02 
     4.3 งานคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุน QP-HRM-4-03 
 
  5. กลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์ ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 
    5.1 งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ QP-HRM-5-01 
    5.2 งานกองทุนประกันสังคม QP-HRM-5-02 
    5.3 งานลากิจ และลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ QP-HRM-5-03 
    5.4 งานขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการต่างประเทศ QP-HRM-5-04 
    

  6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้ 
     6.1 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและพนักงานสถาบัน QP-HRM-6-01 
     6.2 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า QP-HRM-6-02 
     6.3 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ QP-HRM-6-03 

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB0QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.krittin.in.th%2Farticles%2F101-succession-planning.html&ei=gS6iVefNFM60uQSf1IBQ&usg=AFQjCNGTlriUOXCNzW_zz6BQ8yfYgQxnfw&sig2=5u20kMrSuh2eZtuJTq35Ww&bvm=bv.97653015,d.c2E
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare04.html
http://www.hrm.chula.ac.th/welfare13.html
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 4.4 ระบบการจัดการคุณภาพและกระบวนการ 

 จาก 4.3 ที่ได้ก าหนดขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพซึ่งครอบคลุม 15 กระบวนการ โดยแต่ละ
กระบวนการมีความสัมพันธ์ดังภาพต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 แต่ละกระบวนการได้จัดท าระเบียบปฏิบัติงานซึ่งแสดงข้อมูลที่ใช้ในการด าเนินงาน ผลลัพธ์ที่ได้จาก
การด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ ตัวชี้วัดคุณภาพของกระบวนการ ความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงาน โอกาสในการลดความเสี่ยง 

 แต่ละกระบวนการจะมีการทบทวนตามช่วงเวลาที่ก าหนดเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
มากขึ้น มีการพิจารณาน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน มีการประเมินคุณภาพของกระบวนการตามที่ระบุ     
ในข้อ 10.3 น าเสนอผลการด าเนินงานตามระบบบริหารคุณภาพต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพของกอง        
ซึ่งประกอบด้วยผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่มงาน ตามท่ีระบุในข้อ 9.2, 9.3 และ 10.3 

 เอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานและที่กองรับผิดชอบจะมีการจัดเก็บเป็นระบบทั้งที่เป็นเอกสาร
คุณภาพ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ แบบฟอร์ม และรายงานที่ใช้ในการบริหารงาน จะมีการก าหนดอายุการใช้งาน
ของเอกสารต่างๆ ให้มีความชัดเจน และระบุการเปลี่ยนแปลงเอกสารเพ่ือให้กองได้ใช้ เอกสารที่เป็นปัจจุบัน       
ตามรายละเอียดของงานควบคุมเอกสาร (QP- HRM.......) 

QP-HRM-1-01 

QP-HRM-2-03 

QP-HRM-2-01 QP-HRM-2-02 

QP-HRM-3-01 

QP-HRM-4-01 

QP-HRM-4-02 

QP-HRM-4-03 

QP-HRM-6-03 QP-HRM-6-01 

QP-HRM-5-01 QP-HRM-5-02 QP-HRM-5-03 QP-HRM-5-04 

QP-HRM-6-02 
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 ในการขับเคลื่อนภารกิจของการบริหารคุณภาพของกองนั้น มีคณะกรรมการบริหารคุณภาพ 
(Quality  Management  Committee)  ซึ่งประกอบด้วย 

 1. ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล    ประธานคณะกรรมการ 
 2. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล    กรรมการ 
 3. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล    กรรมการ 
 4. หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ  กรรมการ 
 5. หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน   กรรมการ 
 6. หัวหน้ากลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากรสัมพันธ์   กรรมการ 
 7. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ    กรรมการ 
 8. หัวหน้ากลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล   กรรมการและเลขานุการ 
 
  ความรับผิดชอบ  และอ านาจหน้าที่คณะกรรมการบริหารคุณภาพ 

  1.  ขับเคลื่อนและด าเนินการให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลเข้าสู่การรับรองมาตรฐานสากลตาม
เกณฑ์ระบบมาตรฐานบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 ภายในปี งบประมาณ พ.ศ. 2561  

   2.  ก ากับติดตามการด าเนินงานของกระบวนการต่างๆ ให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ระบุในระเบียบ
ปฏิบัติงาน วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของกระบวนการต่างๆ 

  3.  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานที่ไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดของระบบบริหารคุณภาพ 
ISO 9001 : 2015 
  4.  วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอกสถาบันที่มีผลกระทบต่อระบบบริหาร
คุณภาพ และก ากับให้มีการปรับปรุงการท างานให้สอดคล้องกับสิ่งที่ต้องการมีการเปลี่ยนแปลง 
  5.  ก ากับให้มีการทบทวนระบบบริหารคุณภาพเพ่ือให้มีการพัฒนาคุณภาพของการปฏิบัติงานของ
กองอย่างต่อเนื่อง 
 

   ประธานกรรมการบริหารคุณภาพท าหน้าที่เป็นผู้แทนฝ่ายบริหารคุณภาพ มีความรับผิดชอบ     
และอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   1. สร้างความมั่นใจว่ากระบวนการของระบบบริหารคุณภาพได้ถูกก าหนดขึ้น  จัดท าเอกสาร       
มีการน าไปใช้ และรักษาระบบให้ด ารงอยู่  
   2. รายงานต่อผู้บริหารเรื่องผลการด าเนินงานในระบบบริหารคุณภาพ และสิ่งจ าเป็นที่จะต้อง
ด าเนินการปรับปรุง 
   3. ด าเนินการส่งเสริมให้บุคลากรทั่วทั้งองค์กร มีจิตส านึกถึงความรับผิดชอบการปฏิบัติงานที่จะต้อง
ท าให้บรรลุนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพอย่างมีประสิทธิผล 
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หมวด 5 ความเป็นผู้น า  
 
 5.1 ความเป็นผู้น าและความมุ่งม่ัน 
 

 ผู้อ านวยการกองซึ่งเป็นผู้น าสูงสุดภายในกอง ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นหนึ่งเดียวในแนวทาง      
และวัตถุประสงค์ของกอง โดยจัดสร้างและคงไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมภายในองค์กรที่บุคลากรมีส่วนร่วมในการ
ด าเนินงานอย่างเต็มทีเ่พ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว โดยแสดงถึงค ามั่นสัญญาต่อคุณภาพไว้ในนโยบายคุณภาพ
ที่จัดท าไว้เป็นเอกสาร และมีการสื่อสารให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติ  มีความมุ่งมั่น ตระหนัก และให้ความส าคัญ
ในการพัฒนา น าไปปฏิบัติจริง และท าการปรับปรุงความมีประสิทธิภาพของระบบการบริหารคุณภาพของกอง
บริหารทรัพยากรบุคคล โดย 
 1. ก าหนดและด าเนินการตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ซึ่งเป็นนโยบาย และกรอบการ
ด าเนินการ ให้เกิดการบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์กร 
 2. ท าการสื่อสารให้เป็นที่เข้าใจและตระหนักในเรื่องข้อก าหนดระบบการบริหารคุณภาพและท าการ
ทบทวนการบริหารงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 3. ด าเนินการบริหารทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 5.2 นโยบาย 

 ผู้อ านวยการกองได้ให้นโยบายคุณภาพกับบุคลากรของกองโดยพิจารณาความต้องการของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียที่ก าหนดใน 4.2 โดยสรุปคือเน้นเรื่องความถูกต้อง และรวดเร็วส าหรับทุกงาน 

 ผู้อ านวยการกองก าหนดประชุมบุคลากรของกองเป็นประจ าโดยบรรจุวาระเรื่องของการด าเนินงาน
ตามระบบบริหารคุณภาพ และจัดประชุมเชิงปฏิบัติการปีละครั้ง เพื่อทบทวนและพิจารณาการปรับปรุงงานให้ดีขึ้น
อย่างต่อเนื่อง ตามท่ีระบุในข้อ 10.3 

 ผู้อ านวยการกองได้ก าหนดนโยบายคุณภาพ คือ “ถูกต้อง รวดเร็ว ทันการณ์ ตอบสนองความ
ต้องการของบุคลากร” โดยจัดท าเป็นเอกสารปิดประกาศไว้ที่บอร์ดของกองเพ่ือให้บุคลากรของกองได้ตระหนัก
และน าไปปฏิบัติในงานของตนเอง ตลอดจนประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่มาติดต่องานหรือขอรับบริการได้รับทราบนโยบาย
คุณภาพของกองด้วย 
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 5.3 บทบาทหน้าที่และอ านาจ 
 
 ผู้อ านวยการกองมีการมอบหมายหน้าที่และอ านาจตามต าแหน่งต่างๆ ให้หัวหน้ากลุ่มงาน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีการสื่อสารให้เป็นที่เข้าใจในกองเพ่ือ 
 1) ให้มั่นใจว่าระบบการบริหารคุณภาพเป็นไปตามข้อก าหนดในมาตรฐานฉบับนี้ 
 2) ให้มั่นใจว่ากระบวนการได้ตามผลที่ต้องการ 
 3) ให้มีการรายงานการด าเนินการของระบบบริหารคุณภาพของกอง การปรับปรุงต่างๆ ต่อ
ผู้อ านวยการกอง 
 4) มั่นใจว่ามีการให้ความส าคัญต่อผู้รับบริการของหน่วยงาน 
 5) มั่นใจว่ามีการรักษาระบบการบริหารคุณภาพหากมีการเปลี่ยนแปลงระบบ 
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หมวด 6 การวางแผน  
 6.1 ความเสี่ยงและโอกาส 

 จากบทบาทหน้าที่ของกองตามที่ระบุในข้อ 4.1 กองมีบทบาทในการสรรหาคัดเลือก พัฒนา และ
ด าเนินการให้บุคลากรที่มีคุณภาพคงอยู่กับสถาบันเพ่ือขับเคลื่อนสถาบันให้ประสบความส าเร็จตามวิสัยทัศน์และ
ตามความต้องการ รวมทั้งความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียที่ระบุในข้อ 4.2  กองได้วิเคราะห์ความเสี่ยงและ
โอกาสที่เก่ียวข้องกับกระบวนการต่างๆ สรุปได้ดังนี้ 

 ความเสี่ยง 
 1. ปัจจัยภายนอก เป็นความเสี่ยงที่เกิดขึ้นนอกเหนือความรับผิดชอบของกอง ซึ่งเป็นความเสี่ยงที่
เกิดจากหน่วยงานต่างๆ ที่เป็นต้นสังกัดของบุคลากร ในการให้ข้อมูลความต้องการและการสร้างสภาพแวดล้อมใน
การท างาน คณะกรรมการต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการคัดเลือกและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 2. ปัจจัยภายใน เป็นความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของบุคลากรของกองในการใช้ข้อมูล 
ระเบียบข้อบังคับท่ีไม่ถูกต้อง ไม่ทันสมัย 

 โอกาส 
 เพ่ือลดความเสี่ยงและพัฒนาคุณภาพของกระบวนการต่างๆ กองพิจารณาโอกาสได้ ดังนี้ 
 1. ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี เพ่ือลดข้อผิดพลาดในเรื่องข้อมูลและเพ่ิมความรวดเร็วในการ
ด าเนินงาน 
 2. การใช้แนวคิดในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้เกิดบริการที่ประทับใจ และการคงอยู่ของ
บุคลากรที่มีคุณภาพ 

 ดังนั้น ในกระบวนการต่างๆ จะก าหนดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นที่ท าให้การด าเนินงานมีความล่าช้า
หรือเกิดผิดพลาด และระบุโอกาสที่จะน ามาใช้ในการปรับขั้นตอนการด าเนินงานเพ่ือลดความเสี่ยงที่ได้ระบุไว้ 
ความเสี่ยงที่ระบุในกระบวนการต่างๆ เป็นความเสี่ยงที่สามารถจัดการเพ่ือลดความเสียหายหรือโอกาสที่จะเกิด
ความเสี่ยงได้ ซึ่งเป็นความเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายใน ส่วนความเสี่ยงจากปัจจัยภายนอก ส่วนใหญ่ไม่สามารถ
จัดการได้เพราะอยู่นอกเหนือความรับผิดชอบของกอง แต่อาจมีบางส่วนที่กองสามารถด าเนินการ เพ่ือลดความ
เสี่ยงได้บ้าง เช่น การแจ้งเตือน การให้ข้อมูล และการตรวจสอบข้อมูล เป็นต้น 
 
 6.2 วัตถุประสงค์คุณภาพและแผนบรรลุวัตถุประสงค์ 

 กองได้ก าหนดนโยบายคุณภาพในข้อ 4.1 ว่า “ถูกต้อง รวดเร็ว ทันการณ์ ตอบสนองความต้องการ
ของบุคลากร” การก าหนดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ จึงก าหนดเป็นวัตถุประสงค์คุณภาพ ดังนี้ 

 1. การด าเนินงานต้องเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้องและเป็นปัจจุบัน 
 2. การด าเนินงานต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3. การด าเนินการพัฒนาและบริหารบุคลากรที่สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร
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 ตัวชี้วัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์คุณภาพ เป็นดังนี้ 
 1.  จ านวนเรื่องท่ีตรวจสอบว่าไม่เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ  (ไม่เกิน 3 เรื่องต่อปี) 
 2.  ร้อยละของงานที่ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
 3.  ระดับความพึงพอใจของบุคลากร (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 
 4.  ร้อยละของจ านวนตัวบ่งชี้ที่เป็นไปตามเป้าหมาย (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90)  
 
 ผู้อ านวยการกองสื่อสารวัตถุประสงค์คุณภาพผ่านการประชุมบุคลการ มีการติดตามผลการ
ด าเนินการตามตัวชี้วัดตามรอบเวลาโดยรายงานต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพของกอง มีการทบทวนนโยบาย
คุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ และตัวชี้วัดปีละครั้งโดยใช้รอบเวลาของปีงบประมาณ 

 ในการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์คุณภาพกองได้จัดท าแผนการด าเนินงานเพ่ือให้มี
การรับรองคุณภาพตามมาตรฐานสากล โดยใช้ ISO 9001 : 2015 ซึ่งก าหนดรายละเอียดการด าเนินงานตามตาราง
ต่อไปนี้ 
ตารางแผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม ปี พ.ศ. 2560 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. แต่งตั้งคณะท างานโครงการ
เตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่
มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ 
ISO 9001 

         

2 .  แต่ ง ตั้ ง ที่ ป รึ กษ า โค ร งก า ร
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และความ
เชี่ยวชาญในเกณฑ์ระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001  

         

3. ประชุมคณะท างานโครงการ
เตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่
มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ 
ISO 9001 เพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการ 

         

4. จัดท าแผนการด าเนินการ          
5. จัดอบรมเพ่ือให้ความรู้ เรื่อง 
ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 
และการตรว จประ เ มิ น ร ะบบ

         
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กิจกรรม ปี พ.ศ. 2560 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

คุณภาพภายใน ให้แก่บุคลากร     
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
6. จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ      
การจัดการกระบวนการปฏิบัติงาน
ตาม ISO 9001 (Work Shop) 

         

7.  ประชุมติดตามการด าเนินการ          
8. จัดท าข้อก าหนดระบบบริหาร
คุณภาพ ISO 9001 

         

9. รายงานผลการด าเนินโครงการ          

ทั้งนี้ ก าหนดแผนการด าเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
 6.3 การวางแผนการเปลี่ยนแปลง 

 การพิจารณาว่าระบบการจัดการคุณภาพ ควรเปลี่ยนแปลงหรือไม่อย่างไร จะด าเนินการในการ
ประชุมครั้งแรกของรอบปีงบประมาณถัดไปซึ่งใช้ข้อมูลจากผลการด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงที่กระทบระบบ
บริหารคุณภาพในช่วงเวลาของปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยทบทวนนโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์คุณภาพ ตัวชี้วัด 
ผลการด าเนินงานและปัญหาการด าเนินงานของกระบวนการต่างๆ เพ่ือพิจารณา ควรเปลี่ยนแปลงในเรื่องใด
ต่อไปนี้ 
  1. นโยบายคุณภาพ 
  2. วัตถุประสงค์คุณภาพและตัวชี้วัด 
  3. ขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพ 
  4. การด าเนินงานของระบบการจัดการคุณภาพ 

 การทบทวนนี้จะทบทวนโดยคณะกรรมการบริหารคุณภาพ ซึ่งจะมีวาระการทบทวนในเรื่องต่างๆ      
ที่ระบุข้างต้นในการประชุมครั้งแรกของรอบปีงบประมาณถัดไป ตามที่ก าหนดการประชุมที่ระบุในข้อ 9.3 และข้อ 
10.1 
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หมวด 7 การสนับสนุน  

 7.1 ทรัพยากร  

 กองบริหารทรัพยากรบุคคลมีการจัดการทรัพยากรอย่างเหมาะสมเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจของผู้รับบริการตามข้อก าหนดของผู้รับบริการ โดยทรัพยากรที่กล่าวถึง ได้แก่ 
ทรัพยากรด้านบุคคล ทรัพยากรด้านสาธารณูปโภค สิ่งสนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่างๆ และด้านสภาวะ 
แวดล้อมในการท างาน ซึ่งสถาบันสนับสนุนงบประมาณให้กองอย่างเหมาะสมและเพียงพอ  

 ปัจจุบันกองบริหารทรัพยากรบุคคล มีบุคลากรในสังกัดทั้งสิ้น 25 คนประกอบด้วย ข้าราชการ 
จ านวน 3 คน พนักงานสถาบัน จ านวน 20 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 คน มี
การวิเคราะห์งานแล้วพบว่าเป็นจ านวนที่เหมาะสมตามภาระงานในปัจจุบัน 

 ในเรื่องโครงสร้างพ้ืนฐานของกองเป็นเรื่องอยู่ในความรับผิดชอบของสถาบัน ดังนั้น ในระบบการ
จัดการคุณภาพของกองจึงไม่ต้องด าเนินการตามข้อก าหนดนี้ 

 สภาพแวดล้อมส าหรับด าเนินการ กองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นหน่วยงานที่สังกัดอยู่ภายใต้
ส านักงานอธิการบดี ซึ่งมีรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้บังคับบัญชาในระดับสูง สถานที่ตั้งอยู่ที่อาคารนราธิป    
พงศ์ประพันธ์ ชั้น 7 ซึ่งเป็นอาคารที่รวมหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี ภายในกองได้จัดพ้ืนที่ส าหรับ      
ผู้มาติดต่องานมีทั้งที่นั่งพักและที่นั่งส าหรับการเขียนเอกสารต่างๆ มีการจัดผนังกั้นเป็นสัดส่วนให้ผู้ปฏิบัติงาน    
ตามกลุ่มงาน เพ่ือให้มีสมาธิและความเป็นส่วนตัวในการปฏิบัติงาน 
 ทรัพยากรในการเฝ้าตรวจและการวัด งานของกองไม่เกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ต่างๆ ในการตรวจและวัด 
ซึ่งไม่รวมข้อก าหนดนี้ในระบบการจัดการคุณภาพของกอง 

 องค์ความรู้ของกอง  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีผลกระทบต่อความสอดคล้องในข้อก าหนดของการ
บริการ ต้องมีความรู้ความสามารถที่อยู่บนพื้นฐานของความเหมาะสมทางด้านการศึกษา ซึ่งได้รับการฝึกอบรมให้มี
ความรู้ความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติงานนั้น ๆ ตามสมรรถนะบุคลากร (Competency) ซึ่งสมรรถนะบุคลากร
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional 
Competency) และสมรรถนะการบริหาร (Managerial Competency) โดยบุคลากรจะถูกประเมินสมรรถนะ
ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง เพ่ือเป็นข้อมูลสู่การพัฒนาตามช่องว่างสมรรถนะรายบุคคล  ทั้งนี้ กองมีบุคลากรที่มี
คุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 16 คน ปริญญาตรีจ านวน 8 คน และต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 1 คน 
ซึ่งกองได้คัดเลือกผู้ที่มีคุณวุฒิและความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกอง  

 กองได้พัฒนาระบบการจัดการความรู้ (Knowledge Management System) ของกองมีการ
ก าหนดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเรื่องของการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ ความรู้ใหม่ๆ ที่ได้จากการอบรมและพัฒนา 
ตลอดจนการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในสถาบันและนอกสถาบัน และการ
แก้ปัญหาเพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้จัดเป็นวาระหนึ่งในการประชุมบุคลากร 
เพ่ือให้การจัดการความรู้เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานที่มีคุณภาพ 
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 7.2 ความสามารถ 

 กองมีระบบสมรรถนะบุคลากรที่ถูกก าหนดจากระดับสถาบัน ประกอบด้วยสมรรถนะ 3 ประเภท คือ 
สมรรถนะหลัก (Core Competency) สมรรถนะตามต าแหน่ง (Functional Competency) และสมรรถนะการ
บริหาร (Managerial Competency) ซึ่งบุคลากรจะมีค่าความคาดหวังของแต่ละสมรรถนะที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่
กับประเภท และระดับของบุคลากร  ซึ่งสถาบันได้ประเมินสมรรถนะบุคลากรปีละ 2 ครั้ง เพ่ือน าข้อมูลไปพัฒนา
รายบุคคล รวมถึงเป็นการติดตามความก้าวหน้าในการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลด้วย 
 
 7.3 ความตระหนัก และ 7.4 การสื่อสาร 

 กองได้จัดท าป้ายประกาศนโยบายคุณภาพติดไว้ที่บอร์ดของกอง ในส่วนของการเขียนระเบียบ
ปฏิบัติงาน (Quality Proceduce, QP) ของแต่ละงาน ผู้ปฏิบัติเป็นผู้เขียนเองซึ่งได้ตระหนักถึงคุณภาพโดยก าหนด
วัตถุประสงค์คุณภาพและตัวชี้วัดความส าเร็จด้านคุณภาพ นอกจากนี้กองจัดประชุมบุคลากรเป็นประจ าทุกเดือน    
มีการบรรจุวาระเรื่องระบบการจัดการคุณภาพไว้ด้วยทุกครั้งเพ่ือการพิจารณาเรื่องต่างๆ ที่เป็นปัญหาหรือแนว
ทางการพัฒนางานท าให้บุคลากรมีความตระหนักในเรื่องของคุณภาพและทุกคนได้เรียนรู้ร่วมกันด้วย 

 ส่วนการสื่อสารกับบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่มีส่วนกับการจัดการคุณภาพ จะระบุอยู่ใน
ระเบียบการปฏิบัติงาน (QP) ต่างๆ ว่ามีช่องทางการสื่อสารอย่างไร ในเรื่องการขอความร่วมมือในการส่งข้อมูล
ต่างๆที่ถูกต้องภายในเวลาเพื่อการปฏิบัติของกองอย่างมีคุณภาพ เช่น เอกสารแจ้ง เว็บไซต์และโซเชียลมีเดีย 

 7.5  เอกสารข้อมูล 

 เอกสารข้อมูลในการจัดการคุณภาพประกอบด้วย 

 1. คู่มือคุณภาพ (Quality Manual, QM) ซึ่งอธิบายรายละเอียดในการด าเนินงานต่างๆ ของกองให้
สอดคล้องกับข้อก าหนดของ ISO 9001:2015 
 2. นโยบายคุณภาพ ได้จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์นโยบายคุณภาพของกอง ติดบอร์ดไว้ที่หน้า
ส านักงานของกอง 
 3. ระเบียบปฏิบัติงาน (Quality Proceduce, QP) ของกระบวนการทั้ง 15 กระบวนการตามท่ีระบุ
ในข้อ 4.3 และมีเพ่ิม 2 QP คือ งานควบคุมเอกสาร และงานตรวจประเมินภายใน 

 งานควบคุมเอกสารจะมีรายละเอียดรูปแบบเอกสาร การจัดเก็บ การทบทวน และการจัดท าให้เป็น
เอกสารปัจจุบัน (QP- HRM-…….) 
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หมวด 8  การด าเนินงาน 

 8.1 การวางแผนการด าเนินงานและการควบคุม  

 กองได้วิเคราะห์งานทั้งหมดที่กองรับผิดชอบ 6 กลุ่มงาน 15 งานหรือกระบวนการ แต่ละงานหรือ
กระบวนการได้ก าหนดวัตถุประสงค์เชิงคุณภาพของกระบวนการ ตัวชี้วัดเพ่ือวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์       
มีการระบุข้อมูลและเอกสารที่ต้องใช้ในการด าเนินงานตามกระบวนการ และรายงานและ/หรือเอกสารที่เป็นผล    
ที่ได้จากกระบวนการ 

 ข้อมูลและเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานจะแยกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 1) ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องและของสถาบัน ข้อมูลและ
เอกสารในประเภทนี้จะจัดเก็บไว้ส่วนกลางเพ่ืออ้างอิง โดยกองจะจัดแฟ้มและตู้เก็บเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการ
จัดเก็บและการค้นหาเพื่อใช้งานและอ้างอิง 
 2) แบบฟอร์ม ที่กองพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานในกระบวนการต่างๆ จะมีการให้รหัส
แบบฟอร์มเพ่ือให้ทราบว่าใช้ในงานหรือกระบวนการใด และก็จะจัดเก็บไว้ที่ส่วนกลาง เป็นตัวอย่างเพ่ือให้ทราบว่า
กองมีแบบฟอร์มอะไรบ้าง และให้แน่ใจว่าการใช้งานจะใช้แบบฟอร์มที่เป็นปัจจุบัน 
 
 8.2 ข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์และบริการ 
 ผลิตภัณฑ์และบริการของกองจะหมายถึง งานบริการจากกระบวนการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
กับระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management System) เริ่มตั้งแต่การวางแผน
อัตราก าลัง การคัดเลือกบุคคลเข้าท างาน การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการด าเนินการ
ในเรื่องสวัสดิการและบริการต่างๆ เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข ในส่วนนี้ได้อธิบายใน QP ของ     
15 กระบวนการ ซึ่งมีรายละเอียดของระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ผลลัพธ์และคุณภาพของงาน 
 หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมในเรื่องของระเบียบ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการทรัพยากรบุคคล กองจะน ามาพิจารณาการปรับรายละเอียดใน QP ที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับการ
เปลี่ยนแปลงดังกล่าว 
 
 8.3 การออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ 
 ได้ระบุไว้ใน 8.2 แล้วว่า บริการของกองคือกระบวนการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งขั้นตอน
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้คุณภาพตามวัตถุประสงค์คุณภาพของแต่ละ
กระบวนการ ระบบการจัดการคุณภาพของกอง จึงไม่จ าเป็นต้องใช้ข้อก าหนดนี้ 
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 8.4 การควบคุมกระบวนการผลิตภัณฑ์และบริการจากภายนอก 
 กองใช้บริการจากบุคคลภายนอก เฉพาะวิทยากรอบรม ซึ่งพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ      
และประสบการณ์ในเรื่องที่เกี่ยวกับหลักสูตรฝึกอบรมที่กองจัดให้บุคลากรในสถาบัน ได้จัดท าฐานข้อมูลประวัติ
วิทยากร และมีแบบประเมินวิทยากรจากผู้เข้าร่วมอบรม เพ่ือพิจารณาว่าวิทยากรเหมาะสมกับเรื่องที่อบรมหรือไม่ 
อย่างไร หากเป็นวิทยากรที่ดีสามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ จนผู้เข้าอบรมสามารถน าไปใช้ใน          
การพัฒนาตนเองและหน่วยงานของตนได้ ก็จะบันทึกในฐานข้อมูลวิทยากร หากวิทยากรได้ผลการประเมินไม่ดี      
ก็อาจพิจารณาไม่เชิญในครั้งต่อไป (QP- HRM-3-01) 
  
 8.5 การผลิตและการบริการ 

 การให้บริการโดยกระบวนการต่างๆ ที่แสดงใน 4.3 มีเอกสารแสดงระเบียบการปฏิบัติงาน (QP)     
ซึ่งมีการก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ก าหนดเวลาเสร็จสิ้นของงาน การวัดคุณภาพของงาน ความเสี่ยงและ
โอกาสในการลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน หากการปฏิบัติงานไม่ได้ผลลัพธ์และค่าเป้าหมายตามตัวบ่งชี้คุณภาพ
ของกระบวนการตามที่ก าหนด สามารถทวนสอบกลับได้ว่าสาเหตุคืออะไร จากการพิจารณาขั้นตอนต่างๆ ของการ
ปฏิบัติงานที่ปรากฏในผังงานของ QP 

 ในการปฏิบัติงานของกองไม่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สินของผู้มารับบริการ ส่วนผู้จัดหาภายนอกในเรื่อง
ต่างๆ เป็นหน้าที่ของสถาบันที่จะรับผิดชอบในส่วนนี้จะไม่เกี่ยวข้องกับขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพของกอง 

 กองมีภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลจึงไม่เกี่ยวข้องกับข้อก าหนด
เกี่ยวกับการรักษาสภาพของสินค้าและบริการ 

 ในส่วนของกิจกรรมหลังส่งมอบ ที่เกี่ยวข้องกับกองคือเรื่องการประเมินการอบรม การทดสอบความรู้
หลังการอบรม ซึ่งจะก าหนดไว้ในแต่ละโครงการ หรือแต่ละหลักสูตร เพ่ือให้ทราบความรู้และประโยชน์ที่ผู้เข้า
อบรมได้รับจากการอบรม รวมทั้งความต้องการความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะจากผู้เข้าอบรม 

 ตามที่ระบุในข้อ 6.3 การวางแผนการเปลี่ยนแปลง เมื่อมีการพิจารณาว่าระบบการจัดการคุณภาพ      
ควรเปลี่ยนแปลงหรือไม่อย่างไร จะมีหลักฐานการจัดเก็บเป็นรายงานการประชุม และการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ใน QP ของกระบวนการต่างๆ 

  
 8.6 การยอมรับผลิตภัณฑ์และบริการ และ 8.7 การควบคุมผลท่ีไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

 กองได้จัดท าก าหนดการตรวจประเมินภายใน โดยมีการตรวจประเมินทุกงานตามช่วงเวลาที่ก าหนด
หากพบว่ากระบวนงานใดไม่เป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ ผู้ตรวจจะจัดท ารายงานแสดงความไม่
สอดคล้อง ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และกรอบเวลาในการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือประกอบการตรวจประเมินในครั้ง
ต่อไป 
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หมวด 9 การประเมินความสามารถ  

 9.1 การเฝ้าตรวจ การวัด วิเคราะห์และประเมินผล 
  กองได้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคุณภาพท าหน้าที่ในการตรวจติดตามการด าเนินงานของ
กระบวนการต่างๆ ที่อยู่ในขอบเขตของระบบบริหารคุณภาพของกอง น าผลจากการตรวจประเมินภายใน การวัด
ตัวบ่งชี้ที่ก าหนดในแต่ละกระบวนงานมาวิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือพิจารณาจุดที่ต้องปรับปรุง/
พัฒนาให้การด าเนินงานมีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
  ในส่วนของความพึงพอใจของผู้ที่มาใช้บริการกองได้ก าหนดให้มีการส ารวจความพึงพอใจปีละ 1 
ครั้ง น าผลที่ได้มาวิเคราะห์ในการประชุมของคณะกรรมการบริหารคุณภาพครั้งที่ 1 ของปีถัดไป เพ่ือจัดท า
แผนการด าเนินการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามความต้องการและความคาดหวังของผู้ใช้บริการ 
  
 9.2 การตรวจประเมินภายใน 
  กองได้จัดท าก าหนดการการตรวจประเมินภายใน โดยพิจารณาตามลักษณะการปฏิบัติงานของ
กระบวนการ หากเป็นกระบวนการที่ท างานอย่างต่อเนื่องตลอดเวลาไม่มีก าหนดเวลาการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็น
งานแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ก าหนดให้มีการตรวจประเมินปีละ 2 ครั้ง 
  ส่วนกระบวนการที่มีช่วงเวลาในการปฏิบัติงานชัดเจน จะตรวจประเมิน ณ เวลาที่ปฏิบัติงานนั้นๆ 
เช่น งานขออัตราก าลังกระบวนการใดที่มีการปฏิบัติงานเพียงปีละครั้งก็จะตรวจประเมินเพียงครั้งเดียวต่อปี       
แต่หากมีการปฏิบัติงานหลายครั้ง เช่น การจัดอบรมจะมีการตรวจประเมินปีละ 2 ครั้ง ทั้งนี้ กองได้จัดท าตาราง
การตรวจประเมินประจ าปีและน าเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการบริหารคุณภาพครั้งที่ 1 ของปี นั้นๆ 
  รายละเอียดของการตรวจประเมินภายในให้เป็นไปตามข้อก าหนดระบุใน QP – HRM – 
 
 9.3 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร 
 คณะกรรมการบริหารคุณภาพจะประชุมเดือนละครั้งโดยก าหนดวาระการประชุมส าคัญที่ต้อง
พิจารณาทุกครั้งในการประชุม ดังนี้ 
 1)  ผลการด าเนินงานตามความเห็นจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
 2)  ผลการตรวจประเมินภายในในช่วงเวลาที่ผ่านมา 
 3)  ข้อร้องเรียนจากบุคลากร 
 4)  ผลการปฏิบัติงานตามตัวบ่งชี้ของทุกกระบวนการ 
 5)  การปรับปรุง/ เปลี่ยนแปลงระเบียบข้อบังคับท่ีกระทบการปฏิบัติงานของกอง 
 6)  ปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อการบริหารคุณภาพ 
 จากการประชุมให้มีการบันทึกให้ชัดเจนว่าคณะกรรมการบริหารคุณภาพมีความเห็นในเรื่องต่างๆ 
อย่างใด มีข้อเสนอแนะและวิธีการน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัติ ตลอดจนก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จอย่างไร 
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หมวด 10 การปรับปรุง (Improvement) 

 10.1 ทั่วไป 
 การด าเนินงานในกระบวนการต่างๆ ที่ก าหนดในขอบเขตของระบบการจัดการคุณภาพส่วนใหญ่
เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับซึ่งก าหนดโดยส่วนราชการหรือสถาบัน กองจึงไม่มีอ านาจหน้าที่ในการ
ปรับเปลี่ยนหรือปรับปรุงระเบียบและข้อบังคับเหล่านั้น ส าหรับส่วนที่สามารถปรับเปลี่ยนได้จะระบุในการ
ด าเนินการเพ่ือลดความเสี่ยง ซึ่งบางเรื่องสามารถด าเนินการได้เลยส่วนบางเรื่องจะด าเนินการในรอบปีต่อไป     
การด าเนินงานตามข้อก าหนดนี้จะรวมสิ่งที่วิเคราะห์ จากข้อ 6.3 และผลการทบทวนโดยฝ่ายบริหารตามข้อ 9.3 

 การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ป้องกัน และลดผลกระทบที่ไม่ต้องการของ     
การให้บริการในส่วนของกระบวนการและระบบคุณภาพด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินงานที่จัดเป็นเอกสาร
การแก้ไขเฉพาะหน้าที่และป้องกันเพ่ือลดผลกระทบที่ไม่ต้องการ ขจัดสาเหตุของความบกพร่อ งที่เกิดขึ้นแล้ว     
หรือที่คาดว่าจะเกิด ต้องมีระดับที่เหมาะสมกับขนาดของปัญหาและความเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความเสียหาย
ที่เกิดขึ้นหรือจะเกิดข้ึน 

 หัวหน้ากลุ่มงานรับผิดชอบการปฏิบัติการแก้ไขและป้องกันปัญหาในเบื้องต้น หรือน าเสนอที่ประชุม 
หรือผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล และหัวหน้ากลุ่มงานรับผิดชอบตรวจติดตามผลการแก้ไขและป้องกัน 
รวมทั้งการจัดท ารายงานสรุปผลเสนอคณะกรรมการระบบบริหารคุณภาพ 

 10.2 ความไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการแก้ไข 
 เมื่อพบความไม่เป็นไปตามข้อก าหนดจะมีการบันทึกความไม่สอดคล้องกับข้อก าหนดในแบบฟอร์ ม
การปฏิบัติ การแก้ไข และการป้องกัน ซึ่งจะมีการระบุว่าทราบประเด็นความไม่สอดคล้องจากแหล่งใด สาเหตุของ
ความไม่สอดคล้องหรือปัญหาในการปฏิบัติงานการด าเนินการเบื้องต้น ข้อเสนอในการแก้ไข/ป้องกัน  ก าหนดวัน
แล้วเสร็จของการด าเนินการตามข้อเสนอในการแก้ไข/ป้องกัน 

 10.3 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ในการสัมมนาประจ าปีของบุคลากรจะมีกิจกรรมการแจ้งให้บุคลากรทุกคนได้ทราบผลการด าเนินการ
ของระบบบริหารคุณภาพของกอง และระดมสมองทบทวนการด าเนินงานในเรื่องต่างๆ ขั้นตอนการด าเนินงานตาม
ผังการด าเนินงาน และการก าหนดตัวบ่งชี้เพ่ือวัดคุณภาพของงาน การด าเนินการเช่นนี้ท าให้บุคลากรทุกคนมีส่วน
รับทราบให้ความเห็น และทบทวนปรับปรุงการท างานอย่างเป็นระบบเพื่อให้คุณภาพของการปฏิบัติงานดีขึ้นอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
 


