
 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : การจดัการดา้นงานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 
 

1.  วตัถุประสงค์ 
1.1  เพื่อสรรหาบุคลากรท่ีมีคุณภาพเขา้สู่องคก์ร 
1.2  เพื่อด ารงรักษาไวซ่ึ้งบุคลากรท่ีมีคุณภาพใหอ้ยูก่บัองคก์ร 
1.3  เพื่อพฒันาบุคลากรใหมี้คุณภาพ และศกัยภาพอยา่งต่อเน่ือง 

2.  ขอบเขต 
2.1  วางแผนก าหนดอตัราก าลงัระยะ 5 ปี และด าเนินการสรรหาตามขั้นตอน/กระบวนการ 
2.2  จดัท าบนัทึกขอ้มูลประวติับุคลากร/จดัท าคู่มือผูป้ฏิบติังาน/การมาปฏิบติังาน-วนัหยดุ และการลาต่างๆ/จดั

สวสัดิการดา้นต่างๆ ทั้งดา้นการเงินท่ีอยูอ่าศยั และสุขชีวอนามยั/ด าเนินการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี
โดยประเมินจากผลการปฏิบติังานของพนกังานจากภาระงานท่ีปฏิบติั 

2.3  จดัฝึกอบรม-สัมมนาใหแ้ก่พนกังานภายในหน่วยงานโดยเชิญวทิยากรจากภายนอก-ภายใน เพื่อบรรยายหรือ
อบรม-สัมมนาในดา้นท่ีเก่ียวขอ้ง/จดัท าบนัทึกการฝึกอบรมของพนกังานทั้งอบรม-สัมมนาหน่วยงานภายในและ
ท่ีเขา้รับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

3.  ค าจ ากดัความ  
งานบุคคลและพฒันาสมรรถนะเป็นหน่วยงานท่ีด าเนินการดา้นสรรหาบุคลากรอยา่งมีประสิทธิภาพและตรงตามความ 
ตอ้งการขององคก์ร โดยมีกลไกต่างๆ เพื่อสร้างแรงจูงใจใหพ้นกังานปฏิบติัหนา้ท่ีตอบสนองภารกิจของงานตราบจนวาระ
ส้ินสุดการปฎิบติังาน โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานภายใตพ้ื้นฐานความเป็นธรรม โปร่งใส และความพึงพอใจของ
ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 จดัท าบนัทึกขออนุมติัด าเนินการรับสมคัรบุคลากรตามท่ีไดรั้บอนุมติัอตัราก าลงัและเป็นไปตามความตอ้งการของ

ฝ่าย/ส่วนงานท่ีร้องขอ 
4.2  ด าเนินการรับสมคัรตามขั้นตอน กระบวนการสรรหา-คดัเลือก ตามท่ีเสนอในบนัทึกขออนุมติั 
4.3  จดัท าค าสั่งบรรจุจา้ง//จดัท าสัญญาจา้งท างานโดยก าหนดระยะเวลาทดลองงาน/การประเมินผลการปฏิบติังาน

เพื่อพิจารณาการจา้ง 
4.4 ตรวจสอบขอ้มูลการมาปฏิบติังาน-วนัลา ของพนกังาน/ด าเนินการดา้นการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี/

จดัท าบนัทึกการฝึกอบรมของพนกังาน/จดัท าแบบประเมินความพึงพอใจของพนกังานในดา้นการฝึกอบรมและ
ดา้นการใหบ้ริการต่างๆ พร้อมจดัท าสรุปผลของแบบประเมิน 

 
 



 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : การจดัการดา้นงานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 
5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  7 วนั  จดัท าบนัทึกขออนุมติัสอบคดัเลือก งานบุคคลฯ 

2 
 

14 วนั 
 ด าเนินการรับสมคัร/คดัเลือก/นดั  
 สัมภาษณ์ โดยพิจารณาคุณสมบติัตามท่ี 
 ระบุในบนัทึกขออนุมติั 

คณะกรรมการ 
คดัเลือกบุคคล 
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7 วนั 

 ทดสอบความสามารถ/สอบสัมภาษณ์ 
 และประเมินผลการสัมภาษณ์/ประกาศ 
 กรณีไม่ผา่นการพิจารณาให้ด าเนิน- 
 การใหม่ 

คณะกรรมการ 
คดัเลือกบุคคล 

4  2 วนั  ก าหนดค่าจา้งผูผ้า่นการคดัเลือกตาม บ/ช 
 เงินเดือน/ประสบการณ์และเง่ือนไขการจา้ง  งานบุคคลฯ 

5  
2 วนั 

 พิจารณาค่าจา้ง/ทบทวนเง่ือนไขการจา้ง 
 หากไม่ไดรั้บความเห็นชอบใหด้ าเนินการ 
 ใหม่ 

งานบุคคลฯ 
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2 วนั 

 จดัท าค าสั่งบรรจุจา้ง/สัญญาจา้งท างาน 
 และมอบหมายงานตามก าหนดหนา้ท่ี 
 รวมทั้งติดตามการปฏิบติังานเพื่อประเมิน 
 การจา้ง 

งานบุคคลฯ 

 

ทดสอบความสามารถ 
No 

Yes

s 

No 

Yes 

จดัท าบนัทึก 

         ด าเนินการรับสมคัร 

   ก าหนดค่าจา้งผูผ้า่นคดัเลือก 

พิจารณาค่าจา้ง/เง่ือนไขการจ้าง       ไม่เห็นชอบด าเนินการใหม่ 

จดัท าค าสัง่บรรจจุ้าง/สญัญาจ้าง 



 

 รหสัเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : การจดัการดา้นงานบุคคลและพฒันาสมรรถนะ 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ศึกษา วเิคราะห์ความตอ้งการของอตัราก าลงัและจดัท าแผนอตัราก าลงัระยะ 5 ปี 
6.2 ด าเนินการคดัเลือกบุคลากรตามความตอ้งการของอตัราก าลงัท่ีหน่วยงานเสนอขออนุมติัตามกระบวนการคดัเลือก 
6.3 จดัท าแฟ้มประวติัพนกังานเพื่อบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ของพนกังาน อาทิ การมาปฏิบติังาน การลา การฝึกอบรม การ

ไดรั้บพิจาณาความดีความชอบประจ าปี เป็นตน้ 
6.4  จดัท าแบบกรอกภาระงานและแบบประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อพิจารณาความดีความชอบประจ าป 
6.5 ด าเนินการจดัสวสัดิการต่างๆ ทั้งดา้นการเงิน และสุขภาพอนามยั  
6.6 ด าเนินการจดัฝึกอบรมใหแ้ก่พนกังานเพื่อใหค้วามรู้ในสายงานท่ีเก่ียวขอ้งโดยเชิญวทิยากรจากภายนอก และภายใน 

มาใหก้ารบรรยาย/อบรม/สัมมนาเชิงปฏิบติัการ  
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.1 หน่วยงานไดผู้ป้ฏิบติังานท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพตรงตามความตอ้งการผา่นกระบวนการคดัสรร/คดัเลือก 
7.2  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคดัเลือกภายใตพ้ื้นฐานความเป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้
7.3  มีระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานตามรายละเอียด-ขอ้ก าหนดของงาน เป็นระยะๆ  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
จากการสังเกต และการพิจารณาขอ้มูลจากภาระงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัตามรายละเอียดของงานเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบติังานท่ีเป็นรูปธรรมวา่เป็นไปตามตวัช้ีวดัท่ีก าหนดหรือไม่จากนั้นจึงประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบติังานและ
คิดค่าคะแนนตามรายละเอียดในแต่ละดา้น 
 

9. เอกสารอ้างองิ 
หนงัสือขออนุมติั/ประกาศรับสมคัรพร้อมรายละเอียดคุณสมบติั/ค าบรรยายลกัษณะงาน/ค าสั่งบรรจุจา้ง/แบบกรอกภาระ
งานเพื่อพิจารณาการจา้ง/แบบประเมินผลการทดลองงาน/สัญญาจา้งท างาน 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
10.1 ใบสมคัรงาน 
10.2  แบบกรอกภาระงาน 
1.03  แบบประเมินผลการปฏิบติังาน 

 

 


