
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

โดย หน่วยแผน ประกนัคุณภาพและทรัพยากรบุคคล หอสมุดและคลงัความรู้มหาวทิยาลัยมหิดล 

-------------------------------------------- 
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือให้หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล มีความพร้อม ด้านทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสมตอ่การดาํเนินงาน

ทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ ดังน้ัน จึงต้องมีการพัฒนาระบบการวางแผนด้านบุคลากร การพัฒนาบุคลากร และการสร้าง

สมดุลระหว่างชีวิตและงาน ปรับปรุง/พัฒนากระบวนการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนเพ่ือให้นําไปสู่การบรรลุ

วิสัยทัศน์ของหอสมุดด้วยความโปร่งใสบนความร่วมมือของบุคลากรทุกคน ดังน้ี 

 1. มีการจัดทําแผนกลยุทธ์และแผนการดําเนินงานประจําปีอย่างเป็นระบบ 

 2. มีการดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ ได้แก ่

 การจัดตั้งงบประมาณประจําปีตามหมวดรายจ่าย 

 การบริหารงบประมาณให้ยึดหลักเกณฑ์และระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบของมหาวิทยาลยั 

 มีการตรวจสอบและตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณเป็นประจําทุกเดอืนโดยนําเสนอต่อทีป่ระชมุ 

                     คณะกรรมการประจําส่วนงาน 

 มีการจัดสรรงบประมาณจัดซื้อหนังสือสําหรับห้องสมดุคณะ/สถาบันในสังกัดหอสมุดฯ ที่ชดัเจนและ 
                     เหมาะสม 

3. มีการดําเนินการเกี่ยวกับบุคลากร ได้แก่ 

   3.1 จัดการอตัรากําลังอย่างเหมาะสมกับภาระงานและพันธกิจของหอสมุดฯ 

   3.2 ดําเนินการวิเคราะห์ภาระงานของบุคลากรทุกคนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งโดยท่ีบุคลากรตอ้งลงนามรับทราบ 

        ภาระงานของตนเอง 

   3.3 ดําเนินการพัฒนาบุคลากรอย่างตอ่เน่ืองตามทิศทางการพัฒนาของหอสมดุและคลังความรู้ฯและของ 

        มหาวิทยาลัย 

             3.4 บุคลากรทุกคนได้รับการสนับสนุนเพ่ือพัฒนาตนเองทั้งจากการได้รับมอบหมายหรือการการเลือกหลกัสูตร 

                  การฝึกอบรม/สัมมนาทีส่อดคล้องกับภาระงานของตนเอง  

   3.4 ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกคนปีละ 2 ครั้ง และแจ้งผลประเมินให้เจ้าตัวทราบเป็นลายลักษณ ์

        อักษร 

   3.5 สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรได้รบัความก้าวหน้าในตําแหน่งหน้าที่โดยการพัฒนาตามแนวทางของ 

        ความรู้ความสามารถ ทักษะที่จําเป็นในการปฏิบัติงาน การสร้างเสริมทัศนคตทิีด่ีมหาวิทยาลัย 

 

 



   3.6 จัดให้มสีวัสดิการต่างๆ ได้แก่ การตรวจสุขภาพให้กับบุคลากรทกุคน การจัดสวัสดิการเงินยืมเพ่ือช่วยเหลอื 

        หรือบรรเทาความเดือดรอ้นของบุคลากร เช่น เงินยืมเพ่ือการศึกษาของบุคลากร เงินยืมเพ่ือการครองชีพ 

        สําหรับบุคลากรใหม ่เงินยืมเพ่ือบรรเทาความเดือนร้อนจากภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น 

   3.7 สนับสนุนให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารและการตัดสินใจ 

 การประเมินผูบ้ริหารทุกระดบั (ผู้อํานวยการ , รองผูอ้ํานวยการ , หัวหน้าฝ่าย , หัวหน้างาน)  

 การวางแผนยุทธศาสตร์ แผนการดําเนินงานประจําปี และแผนปฏิบัติการเฉพาะกิจทีส่ําคัญ 

 การแต่งตั้งบุคลากรเป็นคณะกรรมการ คณะทํางานในโครงการและกิจกรรมต่างๆ 

 มีส่วนร่วมในการตัดสินใจในภารกิจสาคัญ เช่น การทําประชาพิจารณ ์การสอบถามความคิดเห็น  

 จัดใหม้ีการประชมุบุคลากรอย่างสมํ่าเสมอเพ่ือสือ่สารให้ทราบถึงนโยบาย แผนการดําเนินงาน และ

กิจกรรมต่างๆ 

   3.8 การยกย่องชมเชยและใหร้างวัล 

 จัดใหม้ีการคัดเลือกบุคลากรดเีด่นประจําปีเพ่ือเป็นเกียรตแิละขวัญกําลังใจแก่บุคลากร 

ผู้ประพฤติปฏิบัติตนดแีละมผีลงานที่เป็นคุณประโยชน์ตอ่ราชการ 

 จัดใหม้ีเงินรางวัลพิเศษเพ่ือเสริมสร้างกําลังใจแก่บุคลากร เช่น นักกีฬาทีล่งแข่งขันและผูท้ี่ได้เหรียญ

รางวัลในนามหอสมุดฯ  บุคลากรผู้มผีลการปฏิบัติงานดีเด่นในด้านต่าง ๆ เป็นต้น 

   3.9 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล 

 จัดใหม้ีกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานบุคคลในด้านต่าง ๆ เชน่ การพัฒนา

บุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

4. อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 ดําเนินการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที ่สิ่งอํานวยความสะดวกและจดัสภาพแวดล้อมที่เอือ้ตอ่การ
เรียนรู้ของนักศึกษาและการศึกษาค้นคว้าของบุคลากรที่ไม่ต่ํากว่ามาตรฐานห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

รวมถึงเหมาะสมตอ่การปฏิบัติงานของบุคลากร 

 การดําเนินงานด้านความปลอดภัย สุขอนามัยและสิ่งแวดลอ้มโดยกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย

ทรัพย์สินไว้เป็นลายลักษณอ์กัษร 

 ดําเนินการจัดทําแผนงานด้านความปลอดภัย สุขอนามัยและสิ่งแวดลอ้มประจําปีและจัดทําสรุปรายงานให้

ผู้บริหารทราบ 

 จัดใหม้ีแผนการดําเนินงานเพ่ือป้องกันและรองรับอุบัติภัยท่ีอาจจะเกิดข้ึน โดยมีการฝึกซ้อมเพื่อรับมือ

อย่างเป็นรูปธรรม 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนใหม้กีารปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานทุกฝ่าย/งาน โดยให้ถอืว่าเป็น 

 ส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานประจํา ในด้าน 



 การประกันคุณภาพ 

 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

6. จดัใหม้ีกระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพการสื่อสารภายในหอสมดุ 

7. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรสร้างสรรค์ผลการทางวิชาการและถา่ยทอดองค์ความรู้ของบุคลากร เช่น คู่มือ 

    การปฏิบัตงิาน งานวิจัยจากงานประจํา และนวัตกรรมใหม่ 

 


