
1. หัวข้อ  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี ของส านักการแพทย์ 
 
2. ความส าคัญของการศึกษา / ท่ีมาของการน าเสนอ   

การปฏิรูประบบราชการไทย ได้เริ่มต้ังแต่ปี พ.ศ. 2545 เป็นต้นมา โดยส านักงาน ก.พ. ได้น า
การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่มาใช้ ท าให้เกิดการปรับปรุงระบบบริหารงานบุคคลและค่าตอบแทน 
น าไปสู่การออกพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งในเวลาต่อมากรุงเทพมหานคร
ได้ออกพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
โดยพระราชบัญญัติดังกล่าวได้มีการกระจายอ านาจการบริหารทรัพยากรบุคคลบางเรื่องให้แก่หน่วยงาน 
การปฏิรูปดังกล่าวส่งผลให้ส่วนราชการมีความคล่องตัวในการปฏิบัติภารกิจ มีประสิทธิภาพในการท างาน
สูงขึ้น รวมท้ังท าให้ผู้รับผิดชอบด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลจ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนบทบาทหน้าท่ี 
ปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนต้องพัฒนาความรู้ความสามารถและทักษะเพื่อให้สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีตามหลักการบริหารงานแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้บรรลุวิ สัยทัศน์ของ
กรุงเทพมหานครในด้านท่ี ๗ การบริหารจัดการเมืองมหานคร มิติท่ี ๗.๓ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
เป้าหมายท่ี ๗.๓.๑ ท่ีก าหนดให้บุคลากรกรุงเทพมหานครเป็นผู้ปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ มีคุณธรรม  
จริยธรรม และเป็นท่ีเช่ือมั่นของประชาชน 

ส านักการแพทย์ กรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานท่ีมีภารกิจในการให้บริการทาง
การแพทย์แก่ประชาชน ประกอบด้วยส่วนราชการท้ังหมด 14 ส่วนราชการ มีกรอบอัตราก าลังข้าราชการ 
5,110 ต าแหน่ง ประกอบด้วย 55 สายงาน โดยกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักการแพทย์ โดยงานอัตราก าลัง   
จะมีหน้าท่ีรับผิดชอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างอัตราก าลังและระบบงาน การสรรหา
และการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การบรรจุ
และแต่งต้ังข้าราชการ การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับท่ีสูงขึ้น การย้าย การโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การช่วยราชการ การรักษาการในต าแหน่ง 
การปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ การประเมินผลงานทางวิชาการ การด าเนินการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้าง
ช่ัวคราวและลูกจ้างประจ า การปรับระดับช้ันลูกจ้างประจ า เป็นต้น ซึ่งการปฏิบัติงานในเรื่องต่าง ๆ ของ
งานการเจ้าหน้าท่ีนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ท่ี ก.ก. ก าหนด
และมีมาตรฐานเดียวกัน 
 ปัจจุบัน งานอัตราก าลัง กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์  
ยังไม่มีการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียน หรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องใน การ
ปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องอย่างเป็นระบบในส่วนกลางท่ีจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถเข้าไปสืบค้น
เพื่อศึกษา ค้นคว้าได้โดยสะดวก โดยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนต่างจัดเก็บข้อมูลของตนเอง ซึ่งข้อมูล 
ท่ีมีอยู่จะมีท้ังในรูปแบบของกระดาษและการสแกนจัดเก็บเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ อีกท้ังกระบวนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องนั้น มักจะมีการปรับปรุง เพิ่มเติม ปรับเปล่ียนวิธีการหรือแนวทางการด าเนินการ     
อยูต่ลอดเวลา การไม่มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ส่งผลให้เกิดความผิดพลาดหรือความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน และบางครั้งส่งผลกระทบต่อสิทธิประโยชน์ท่ีข้าราชการควรจะได้รับ ท าให้ขาดขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีความเสี่ยงต่อการถูกร้องเรียนได้ 
หากปฏิบัติงานผิดพลาด ไม่เป็นไปตามระเบียบหรือไม่เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนด อีกท้ังเป็นการเพิ่มภาระ
ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานในการหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาจากความผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น และเพื่อ
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ลดระยะเวลาในการสอนงาน เมื่อมีการหมุนเวียนสับเปล่ียนตัวผู้ปฏิบัติงาน หรือมีผู้ปฏิบัติงานมาใหม่ 
ผู้จัดท ารายงานจึงมีแนวคิดท่ีจะเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี ของส านักการแพทย์ 
โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องต่าง ๆ ของงานอัตราก าลัง เพื่อช่วยให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ตลอดจนสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ีของส านักการแพทย์
ให้ดียิ่งขึ้น สามารถขับเคล่ือนงานให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลตามท่ีได้รับมอบอ านาจบริหารทรัพยากรบุคคลจาก ก.ก.  
 
3. วัตถุประสงค์ 
 3.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลัง ของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน 
เลขานุการ ส านักการแพทย์ มีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3.2 เพื่อลดข้อผิดพลาดและเพิ่มความคล่องตัวในการปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลัง
ของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ 
 3.3 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลังของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ มีความเปน็มืออาชีพในการปฏิบัติงาน มีศักยภาพและความพร้อม
ในการเป็นท่ีปรึกษาให้กับงานการเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ 
 
4. เป้าหมาย 
 มีคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ในเรื่องต่าง ๆ ของงานอัตราก าลัง  โดยการสร้าง
เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และแพลตฟอร์มการเรียนรู้บนคอมพิวเตอร ์
 
5. แนวคิด / หลักการที่ใช้ในการศึกษา 
  5.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 ได้ก าหนดว่า “การบริหาร
ราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ
ในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น 
การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก 
และการตอบสนองความต้องการของประชาชน ท้ังนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานในการปฏิบัติหน้าท่ี
ของส่วนราชการ ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ท้ังนี้ ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ”  
 5.2 แนวคิดการบริหารความเส่ียงภาครัฐ โดยส านักงาน ก.พ.ร. ได้ประกาศให้การ
บริหารความเส่ียงเป็นตัวช้ีวัดตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ระดับพื้นฐาน ในหมวด 2 
การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ก าหนดให้ส่วนราชการต้องมีการวิเคราะห์และจัดท าแผนบริหารความเส่ียง 
ตามมาตรฐาน COSO เพื่อเตรียมการรองรับการเปล่ียนแปลงท่ีอาจเกิดขึ้นจากการด าเนินแผนงาน/
โครงการท่ีส าคัญ การบริหารความเส่ียงเป็นกลวิธีท่ีเป็นเหตุเป็นผลท่ีน ามาใช้ในการบ่งช้ี วิเคราะห์ 
ประเมิน จัดการ ติดตาม และส่ือสารความเส่ียงท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมหน่วยงาน/ฝ่ายงาน หรือ
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กระบวนการด าเนินงานขององค์กร เพื่อช่วยลดความสูญเสียในการไม่บรรลุเป้าหมายให้เหลือน้อยท่ีสุด
และเพิ่มโอกาสแก่องค์กรมากที่สุด โดยการบริหารความเสี่ยงควรได้รับการสนับสนุนและมีส่วนร่วม 
โดยทุกคนในองค์กร ต้ังแต่ผู้บริหารระดับสูง และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีส่วนร่วมในการบริหาร
ความเสี่ยง เพื่อความส าเร็จตามเป้าประสงค์ พันธกิจ และวิสัยทัศน์ขององค์กร การบริหารความเส่ียง
เป็นองค์ประกอบส าคัญของการก ากับดูแลกิจการ เพื่อช่วยให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์หรือกลยุทธ์       
ท่ีก าหนดไว้ ช่วยให้เกิดผลการด าเนินงานท่ีดี และปฏิบัติงานตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ผู้บริหารขององค์กร
ควรมีความเข้าใจต่อผลลัพธ์ในข้อดีและข้อด้อยของแต่ละเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและจัดให้มีการ
บริหารความเส่ียงท่ีมีประสิทธิภาพ เพื่อช่วยเพิ่มโอกาสแห่งความส าเร็จ ลดโอกาสของการล้มเหลว และลด
ความไม่แน่นอนในผลการด าเนินงานโดยรวม เพื่อก้าวสู่วิสัยทัศน์ขององค์กรได้อย่างมั่นใจ 
 5.3 หลักการของวงจรคุณภาพ (PDCA) หรือการบริหารงานด้วยวงจรคุณภาพ 
(PDCA) ตามแนวคิดของเดมมิ่ง ซึ่งเป็นกิจกรรมในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ ได้แก่ 
การวางแผน การปฏิบัติตามแผน การตรวจสอบ และการปรับปรุงแก้ไข ที่ผู้จัดท ารายงานได้น ามาใช้
ในการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของงานอัตราก าลัง กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ 
ส าน ักการแพทย์ โดยก าหนดเป็นขอบข่ายและขั้นตอนการบริหารงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) 
ประกอบด้วย  
 ขั้นตอนท่ี ๑ การวางแผน  (Plan) ได้แก่ การเตรียมการไว้ล่วงหน้าเพื่อจะท างานให้ส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยก าหนดเป้าหมาย จัดท าแผนตามเป้าหมาย แนวทางการด าเนินงาน ระยะเวลา 
งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ และการประเมินผล  
 ขั้นตอนท่ี ๒ การด าเนินตามแผน (Do) ได้แก่ การด าเนินงานต่อเนื่องจากการวางแผน 
โดยมีการประชุมช้ีแจง มอบหมายผู้รับผิดชอบ และให้การสนับสนุนงบประมาณ ทรัพยากร บุคลากร และ
ด าเนินการนิเทศ แนะน า ก ากับ ติดตาม เพื่อให้งานเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  
 ขั้นตอนท่ี ๓ การตรวจสอบ (Check) ได้แก่ การประเมินผลการปฏิบัติตามแผน โดยจัดให้
มีการประเมินผลตามแผนท่ีก าหนด วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุท่ีเกี่ยวข้องจากการเปรียบเทียบระหว่าง
เป้าหมายกับการด าเนินตามแผน เพื่อจะได้ทราบว่าต้องปรับปรุงแก้ไขอย่างไร  
 ขั้นตอนท่ี ๔ การปรับปรุงแก้ไข (Act) ได้แก่ การน าผลการวิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุท่ี
เกี่ยวข้องมาปรับปรุงแก้ไข และหากผลการด าเนินงานยังไม่เป็นไปตามเป้าหมายก็ต้องปรับเปล่ียนวิธีการ
ด าเนินงานใหม่ให้เหมาะสมในการวางแผนระยะต่อไป แต่ถ้าผลการประเมินพบว่างานส าเร็จตามเป้าหมายแล้ว 
ในการวางแผนครั้งต่อไปต้องปรับเปล่ียนเป้าหมายให้สูงขึ้นเพื่อให้เกิดการพัฒนา และจัดท ารายงานไว้เป็น
หลักฐาน  
 การน าวงจรคุณภาพไปปฏิบัติอย่างจริงจังและต่อเนื่องในทุกระดับขององค์กร จะท าให้
เราสามารถปรับปรุงและเพิ่มคุณภาพงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเห็นผลลัพธ์ท่ีชัดเจน เมื่อปัญหาเดิม
หมดไปเราก็สามารถแก้ปัญหาใหม่ ๆ ได้ด้วยวงจรคุณภาพต่อไป 
 5.4 แนวคิดการจัดการความรู้ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ก าหนดให้องค์กรภาคราชการมีหน้าท่ีในการจัดการความรู้โดยมีเกณฑ์รางวัล
คุณภาพ PMQA ท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ประยุกต์มาจาก MBNQA เป็นตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยส านักงาน ก.พ.ร. ได้ให้ค านิยามของการจัดการความรู้ไว้ว่า “การจัดการความรู้ คือ การรวบรวม
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องค์ความรู้ท่ีมีอยู่ในส่วนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ
เพื่อให้ทุกคนในองค์การสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมท้ังปฏิบัติงานได้อย่าง      
มีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์การมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด” โดยรูปแบบการจัดการความรู้
ตามแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. จะประกอบไปด้วยกระบวนการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
   1. การบ่งช้ีความรู้ เป็นการระบุเกี่ยวกับความรู้ท่ีองค์กรจ าเป็นต้องมี ต้องใช้เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์กร ได้แก่ ความรู้อะไรบ้าง ความรู้อะไรท่ีมีอยู่แล้ว อยู่ใน
รูปแบบใด อยู่ท่ีใคร 
 2. การสร้างและแสวงหาความรู้ เป็นการสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอก 
รักษาความรู้เดิม แยกความรู้ท่ีใช้ไม่ได้แล้วออกไป ซึ่งมีหลายแนวทาง เช่น ใช้ SECI model น าบุคลากร
ท่ีมีความรู้และประสบการณ์ต่างกันมาประชุม/ท างานร่วมกัน จ้างคนที่มีความรู้มาท างานในองค์กร 
จ้างท่ีปรึกษา 
 3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้ แบ่งชนิด ประเภท เช่น 
กฎ ระเบียบ ขั้นตอนการท างาน ฯลฯ ก าหนดวิธีการจัดเก็บ และค้นคืน เพื่อให้สืบค้น เรียกคืน และ
น าไปใช้ได้สะดวก 
 4. การประมวลและกล่ันกรองความรู้  เป็นการกล่ันกรองความถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันสมัย ใช้งานได้ของความรู้ ปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐาน ใช้ภาษาเดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหา
ให้สมบูรณ์ 
 5. การเข้าถึงความรู้ เป็นการท าให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ท่ีต้องการได้ง่ายและ
สะดวก เช่น ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
 6. การแบ่งปันแลกเปล่ียนความรู้ เป็นการน าความรู้ท่ีได้จากการปฏิบัติงานมาแลกเปล่ียน 
เคล็ดลับ เทคนิคการท างาน เทคนิคการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับความรู้ท่ีชัดแจ้ง 
Explicit   Knowledge อาจจัดท าเป็นเอกสาร ฐานความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ ส่วนความรู้ท่ีฝังในตัวคน 
Tacit  Knowledge อาจจัดท าเป็นระบบทีมข้ามสายงาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพ และนวัตกรรมชุมชน
นักปฏิบัติ ระบบพี่เล้ียง การสับเปล่ียนงาน การยืมตัว (ผู้เช่ียวชาญจากท่ีหนึ่งไปปฏิบัติงานในอีกท่ีหนึ่ง)
เวทีแลกเปล่ียนความรู้ เป็นต้น 
 7. การเรียนรู้ เป็นการน าความรู้ที่ได้จากการแบ่งปัน แลกเปล่ียน หรือสืบค้นไปใช้ประโยชน์
ในการท างาน แล้วเกิดความรู้ใหม่น ามาเข้าระบบจัดเก็บหรือแบ่งปันแลกเปล่ียน ก็จะได้องค์ความรู้ใหม่
ให้ใช้ประโยชน์ต่อไปได้เรื่อย ๆ ควรท าให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการเรียนรู้จาก
วงจร “สร้างองค์ความรู้ > น าความรู้ไปใช้ > เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่” และหมุนเวียนต่อไป
อย่างต่อเนื่อง  
 โดยสรุปการจัดการความรู้เป็นกระบวนการหนึ่งซึ่งช่วยองค์กรในการระบุ คัดเลือก รวบรวม 
เผยแพร่ และโอนย้ายสารสนเทศท่ีมีความส าคัญ อีกท้ังยังประกอบด้วยความรู้และความช านาญงาน  
โดยเก็บไว้ในฐานความรู้ขององค์กร ซึ่งความรู้เหล่านี้ จะช่วยแก้ปัญหาอันเกิดจากการท างานท่ีมักเกิด   
การเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ โดยกระบวนการจะเริ่มต้นต้ังแต่การระบุถึงความรู้ที่ต้องการ สร้างรูปแบบ
ของการจัดเก็บความรู้อย่างเป็น ในการเพิ่มมูลค่าของความรู้นั้น ท าได้ด้วยการน าความรู้ไปใช้อีกบ่อยครั้ง
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เท่าท่ีต้องการ  ดังนั้นในองค์กรท่ีประสบผลส าเร็จจะต้องสามารถปรับเปล่ียนความรู้ให้อยู่ในรูปแบบของ
ทุนปัญญา (Intellectual Capital) โดยมีการแลกเปล่ียนความรู้ระหว่างบุคคลและการเผยแพร่กระจาย
ความรู้อย่างกว้างขวาง จนก่อให้เกิดฐานความรู้ขนาดใหญ่ท่ีสามารถเรียกใช้เพื่อการแก้ไขปัญหาภายใน
องค์กรแห่งการเรียนรู้ และยังน าไปสู่การสร้างความรู้ท่ีเพิ่มข้ึนเรื่อย ๆ ตลอดจนมีการปรับเปล่ียนความรู้
ให้ทันสมัยข้ึนอย่างไม่มีวันจบส้ิน โดยท่ีวัฏจักรด้านการจัดการความรู้มี 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 การสร้างความรู้ ซึ่งก าหนดได้จากการกระท าของบุคคล 
 ขั้นตอนท่ี 2 การจับความรู้ โดยการคัดเลือกความรู้ที่มีมูลค่าและสมเหตุสมผล
 ขั้นตอนท่ี 3 การปรับความรู้ โดยมีการจัดบริบทความรู้ใหม่ท่ีน าไปปฏิบัติได้
 ขั้นตอนท่ี 4 การเก็บความรู้ โดยท าการจัดเก็บความรู้ที่มีประโยชน์ไว้ภายในฐานความรู้ 
ซึ่งผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเมื่อท่ีต้องการ 
 ขั้นตอนท่ี 5 การจัดการความรู้ โดยท าการปรับความรู้ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ซึ่งมักจะ
มกีารตรวจสอบและทบทวนถึงความตรงประเด็นและความถูกต้องของความรู้อยู่เสมอ 
 ขั้นตอนท่ี 6 การเผยแพร่ความรู้ โดยน าเสนอความรู้ซึ่งถูกจัดให้อยู่ในรูปแบบท่ีบุคคลต้องการ 
ไม่ว่าจะเป็นท่ีใดหรือเวลาใดก็ตาม 
 ๕.๕ จากการใช้เครื่องมือในการบริหาร SWOT ANALYSIS ตามทฤษฎีของอัลเบิร์ต 
ฮัมพรี (Albert Humphrey)  มาใช้ในการวิเคราะห์ ดังนี้ 
 ค าว่า “สวอต” หรือ SWOT มาจากค าย่อของภาษาอังกฤษ ได้แก่ 
 S มาจากค าว่า Strengths  หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน 
เป็นข้อดีท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็ง
ด้านการผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล จุดแข็งด้านกฎหมาย ระเบียบและแนวทางปฏิบัติขององค์กร    
ซึ่งองค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งต่าง ๆ เพื่อก าหนดกลยุทธ์ให้กับองค์กร 
 W มาจากค าว่า Weaknesses  หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน 
เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธี
ในการแก้ปัญหานั้น 
 O มาจากค าว่า Opportunities หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอกเป็นผล
จากการท่ีสภาพแวดล้อมภายนอกขององค์กรเอื้อประโยชน์หรื อส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กร 
โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาสนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อม แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจาก
สภาพแวดล้อมภายใน ผู้บริหารที่ดีจะต้องเสาะหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 
 T มาจากค าว่า Threats หมายถึง อุปสรรค  ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอกเป็นข้อจ ากัดท่ี
เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งองค์กรจ าเป็นต้องพยายามขจัดอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นให้ได้ 
 จากการวิเคราะห์ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบและพันธกิจของงานด้าน
อัตราก าลังของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ พบว่า 
  (1) ปัจจัยภายใน  
  จุดแข็ง (Strength)    
- เจ้าหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความสามารถท่ีหลากหลาย แบ่งเป็นกลุ่มผู้ท่ีปฏิบัติงานด้านการ 
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เจ้าหน้าท่ีมานานจึงเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความเช่ียวชาญในงาน และกลุ่มคนรุ่นใหม่ท่ียังไม่ค่อยมีประสบการณ์
ความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี แต่เป็นผู้ท่ีมีความรู้ความเช่ียวชาญในการใช้เทคโนโลยี
สมัยใหม่ในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  
   - ผู้บริหารให้ความส าคัญกับงานด้านการเจ้าหน้าท่ี เนื่องจากมีส่วนสนับสนุนและช่วย
ให้การด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของส านักการแพทย์ด าเนินไปด้วยความคล่องตัว   
   จุดอ่อน (Weakness) 
   - เจ้าหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีมีการโยกย้ายเปล่ียนแปลงหน้าท่ีความรับผิดชอบบ่อย 
   - เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ในกลุ่มที่เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่มานาน
และเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความเช่ียวชาญในงาน มีจ านวนน้อยกว่ากลุ่มคนรุ่นใหม่ท่ียังไม่ ค่อยมีประสบการณ์ 
ความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงาน  
   โอกาส (Opportunity)  
   - ความเจริญก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในปัจจุบัน ซึ่งสามารถน ามาปรับใช้
ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้หลากหลาย รวมทั้งงานด้านการเจ้าหน้าท่ี 
   อุปสรรค (Threat) 
   - มีการปรับปรุง เปล่ียนแปลง เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ฯลฯ ขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน
ในเรื่องต่าง ๆ อยู่เสมอ ท าให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนมีการรับรู้แนวทางปฏิบัติท่ีต่างกัน 
  ดังนั้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี ของส านักการแพทย์ 
และลดความเส่ียงเกี่ยวกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงานท่ีเกิดจากกระบวนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังลดความเส่ียงด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ เนื่องจากความไม่ชัดเจน ความไม่ทันสมัย หรือ
ความไม่ครอบคลุมของกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ซึ่งความเส่ียงเหล่านี้อาจท าให้เกิดความเสียหาย
แก่หน่วยงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ผู้จัดท ารายงานจึงมีแนวคิดท่ีจะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
ในเรื่องต่าง ๆ ของงานอัตราก าลัง โดยน าแนวคิดกระบวนการจัดการความรู้มาใช้ในการรวบรวมองค์ความรู้
ท่ีมีอยู่ในกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ีซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร น ามาจัดเก็บและพัฒนาให้
เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์การสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ ตลอดจนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการจัดการความรู้ และกระจาย
ความรู้เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนได้ใช้ประโยชน์ได้ สามารถเข้าถึงความรู้ท่ีต้องการได้ง่ายและสะดวก  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
6. แนวทางการด าเนินงาน / ระยะเวลา และผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 แนวทางการด าเนินการจะท าในลักษณะของคณะท างาน โดยในระยะแรกจะด าเนินการ
ใน 5 เรื่องหลัก ประกอบด้วย การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการ การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การเล่ือนและแต่งต้ัง
ข้าราชการ และการปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ ก าหนดเริ่มการด าเนินงานในระยะแรกภายใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน ๔ เดือน มีการประเมินผลการด าเนินงาน และ
ก าหนดใหม้ีการปรับปรุงข้อมูลทุก ๆ ๖ เดือน โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 
 6.1 น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเห็นชอบในแนวทางการด าเนินการจัดท าคู่มือฯ ดังกล่าว 



๗ 

 

 6.2 ประชุมเจ้าหน้าท่ีงานอัตราก าลัง กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ เพื่อท าความเข้าใจ ก าหนดเป้าหมาย และวางแผนการด าเนินการร่วมกัน 
 6.3 จัดท าค าส่ังคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ด้านงานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ 
 6.4 ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร และจากการปฏิบัติงานจริง จัดท า Work flow 
และรายละเอียดของการด าเนินการของงานในแต่ละขั้นตอน รวมท้ังรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานในแต่ละเรื่อง เพื่อจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๖.๕ น าคู่มือฉบับร่างมาทดสอบความเข้าใจโดยวิธีการอ่าน ท้ังในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ไม่ได้ปฏิบัติงาน  
 ๖.๖ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือ กฎระเบียบ 
ท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงานหรือไม่ หากมีให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
 ๖.๗ ประสานเจ้าหน้าท่ีระบบคอมพิวเตอร์เพื่อสร้างคู่มือปฏิบัติงานบนแพลตฟอร์ม
คอมพิวเตอร์ โดยการน าคู่มือท่ีตรวจสอบความถูกต้องแล้วไปออกแบบวิธีการจัดเก็บ และบันทึกเข้าระบบ 
 ๖.๘ ประชุมเจ้าหน้าท่ีงานอัตราก าลัง กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ เพื่อรับทราบผลการด าเนินการในการจัดท าคู่มือฯ รวมทั้งแจ้งรายละเอียดขั้นตอน
และวิธีการเข้าใช้งานคู่มือดังกล่าว 
 ๖.๙ ประเมินผลความรู้ความเข้าใจของผู้ปฏิบัติงานจากการใช้คู่มือฯ โดยใช้วิธีการ
ส ารวจความคิดเห็น ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการทดสอบ รวบรวมข้อเสนอแนะเพื่อน าไป
ปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๖.๑๐ มีการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานหากมีการปรับเปล่ียนนโยบาย และวิธีการท างาน 
โดยก าหนดให้มีการปรับปรุงข้อมูลเป็นระยะในทุก ๆ ๖ เดือน  
 การด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของงานอัตราก าลัง กลุ่มงาน
การเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ ในระยะแรกมีตารางก าหนดขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
 

ตารางขั้นตอนการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ของงานอัตราก าลัง  
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย ์

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปี พ.ศ. 2564 ปี พ.ศ. 2565 

ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1. น าเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อขอความเห็นชอบ
แนวทาง การด าเนินงาน  

        
นางเสาวนีย์ สุขขัง 

๒. ประชุมทีมงานอัตราก าลัง
เพื่อท าความเข้าใจและ
ก าหนดเป้าหมายร่วมกัน 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 



๘ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปี พ.ศ. 2564 ปี พ.ศ. 2565 

ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

๓. จัดท าค าส่ังคณะท างาน
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 

        
นางเสาวนีย์ สุขขัง 

๔. ศึกษารายละเอียดของ
งานจากเอกสาร และจากการ
ปฏิบัติงานจริง จัดท า Work 
flow และรายละเอียดของ
การด าเนินการของงานใน 
แต่ ละขั้ นตอน  รวม ท้ั ง
รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

๕. ทดสอบความเขา้ใจ 
โดยวิธีการอ่าน ท้ังในส่วน
ของผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้ไม่ได้ปฏิบัติงาน  

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ หากมีใหด้ าเนินการ
แก้ไขปรับปรุง 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

๗. ประสานเจ้าหน้าท่ีระบบ
คอมพิวเตอร์เพื่อสร้างคู่มือ 
ปฏิบัติงานบนแพลตฟอร์ม
คอมพิวเตอร์ 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

๘. ประชุมเพื่อช้ีแจงวิธีการ
เข้าใช้งานแก่ ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านงานอัตราก าลัง 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

๙. ทดสอบความเข้าใจของ
ผู้ปฏิบัติงานจากการใช้คู่มือฯ 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 



๙ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปี พ.ศ. 2564 ปี พ.ศ. 2565 

ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

๑๐. รวบรวมข้อเสนอแนะ
เพื่อปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

    
 
 
 

    

นางเสาวนีย์ สุขขัง 

๑๑. ทบทวนและปรับปรุง
ข้อมูลเป็นระยะ ในทุก ๆ     
๖ เดือน 

        ข้าราชการ 
งานอัตราก าลัง 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ 

 

 
7. ประโยชน์จากการศึกษา 
 7.1 การปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลังของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ มีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 ๗.2 การปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลังของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ 
ส านักการแพทย์ เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีความคล่องตัวยิ่งขึ้น  
 ๗.3 มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลัง ส าหรับเจ้าหน้าท่ีได้ทราบรายละเอียด 
วิธีการปฏิบัติงานของกระบวนงานในกลุ่มงานทุกขั้นตอน ซึ่งจะท าให้มีความมั่นใจในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามท่ีมาตรฐานก าหนด และมีความเป็นมืออาชีพในสายงาน 
 
8. งบประมาณ 
 ไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ 
 
๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
  ผลผลิต 
 มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลัง 5 เรื่องในระยะแรก ได้แก่ การคัดเลือกเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การบรรจุและแต่งต้ัง
ข้าราชการ การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการ และการปรับอัตราเงินเดือน
ตามคุณวุฒิ จัดเก็บบนแพลตฟอร์มคอมพิวเตอร์เป็นคลังความรู้และศูนย์กลางแหล่งความรู้ส าหรับ
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลัง 
 ผลลัพธ์ 
 ภายหลังจากการมีคู่มือการปฏิบัติงาน การด าเนินงานในเรื่องการคัดเลือกเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการ 



๑๐ 

 

การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการ และการปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
ของส านักการแพทย์ เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และไม่เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 ๙.๒ วิธีการ / เครื่องมือท่ีใช้ในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ)  
 - จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจในการปฏิบัติงานด้านงานอัตราก าลังใน 5 เรื่อง  
ที่ได้ม ีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน หลังจากใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นระยะ เวลา ๖ เดือน โดยมี
กลุ่มเป้าหมายประกอบด้วยข้าราชการในสังกัดส านักการแพทย์ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี
ท้ังในส่วนของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ และงานการเจ้าหน้าท่ีของ
ทุกส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ รวมท้ังผู้ท่ีมาติดต่อราชการกับกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี และ
ก าหนดใหม้ีการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ทุกส้ินปีงบประมาณ 
 - จัดเก็บสถิติจ านวนการแก้ไขค าส่ังเกี่ยวกับการด าเนินการในเรื่องการบรรจุและแต่งต้ัง
ข้าราชการ การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการ และการปรับอัตราเงินเดือน
ตามคุณวุฒิ จากสมุดคุมเลขค าส่ังส านักการแพทย์ในแต่ละปีเพื่อใช้ในการเปรียบเทียบ โดยภายหลังจาก
ท่ีมีการใช้คู่มือการปฏิบัติงานแล้ว จ านวนการแก้ไขค าส่ังอันเกิดจากความผิดพลาดจากการปฏิบัติงานใน
เรื่องท่ีมีคู่มือฯ แล้วต้องน้อยกว่าก่อนท่ีมีการจัดท าคู่มือฯ  
 
10. ข้อเสนอแนะ 
 ๑๐.๑ ผู้บังคับบัญชาควรให้การสนับสนุนและสร้างความตระหนักแก่เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ในกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ให้เห็นถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การด าเนินการในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายใน
ระยะท่ีก าหนด  
 ๑๐.๒ ส านักการแพทย์ควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ครบในเรื่องหลัก ๆ ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานเลขานุการ ส านักการแพทย์ ท้ังงานอัตราก าลัง 
และงานทะเบียน เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักการแพทย์เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 ๑๐.๓ เมื่อมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้ครบในเรื่องหลักของงานด้านการเจ้าหน้าท่ี
รวมท้ังมีการปรับปรุงและพัฒนาคู่มืออย่างเหมาะสมแล้ว ส านักการแพทย์ควรมีการเผยแพร่คู่มือ
การปฏิบัติงานดังกล่าวไปยังงานการเจ้าหน้าท่ีของทุกส่วนราชการในสังกัดส านักการแพทย์ เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ีทุกคนได้มีโอกาสได้รับความรู้อย่างกว้างขวาง สามารถน าไป
ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลให้การบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของส านักการแพทย์
มีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถขับเคล่ือนงานให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของส านักการแพทย์และ
กรุงเทพมหานครต่อไป 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                                  
 

หาสาเหตุของปัญหา 
 
 
   
 
 
   
 
 
 

 
        SWOT          การบริหารความเสี่ยง    วงจรPDCA         KM 
         - จุดแข็ง         - บ่งช้ี                      - วางแผน          - การบ่งช้ีความรู้             
         - จุดอ่อน        - วิเคราะห์                 - ปฏิบัติ            - สร้างและแสวงหาความรู้                  
         - จุดอ่อน        - ประเมิน                  - ตรวจสอบ        - จัดความรู้ให้เป็นระบบ 
         - โอกาส         - ติดตาม                   - ปรับปรุงแก้ไข    - ประมวลผลและกล่ันกรองความรู้  
         - อุปสรรค       - จัดการ                                          - การเข้าถึงความรู้ 
                            - ส่ือสาร                                          - การแบ่งปันแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
                                                                                - การเรียนรู้ 
                               

เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าท่ี 
 

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ยืนยันผลลัพธ์/ประเมินผล 
 

น าไปปฏิบัติ 

             วางแผน                                                                  
- ออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน                                                             
- ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
        (คู่มือการปฏิบัติงาน) 

 
 

วิเคราะห์ปัญหา 

ก าหนดปัญหา 


