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คํานํา 

  ด้วยองค์การสุรา กรมสรรพสามิต มีการปรับปรุงแผนแม่บทด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ปีงบประมาณ  2566-2570 (ฉบับทบทวน ประจำปีงบประมาณ 2568) โดยตามแผนการดำเนินงานได้มีการ

ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทำงานที ่สำคัญ ให้สอดคล้องกับการวิเคราะห์กระบวนการทำงานของ         

แผนกบริหารงานบุคคล เพื ่อให้การทบทวนและปรับปรุงคู ่มือกระบวนการทำงานที ่สำคัญเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยมีรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน และให้บุคลากร ในหน่วยงานที่มีหน้าที่สำคัญสามารถปฏิบัติงาน     

ไดอ้ย่างเป็นรูปแบบมาตรฐานเดียวกันและบุคลากรภายในหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเข้าใจและนำไปถือปฏิบัติ

ได้อย่างเกิดประสิทธิผล รวมทั้งสามารถใช้ประกอบการตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้อง  

  องค์การสุราฯ จึงได้จัดทำคู่มือกระบวนการการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป็นหนึ่งใน

กระบวนการทำงานที ่สำคัญขององค์การสุราฯ ขึ้น โดยกระบวนการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในที่นี ้

ประกอบด้วยกระบวนการทำงาน ได้แก่ 1) การวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร 2) การวางแผน

อัตรากำลัง 3) การประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 4) การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน 5) การสรรหาและ

คัดเลือก 6) การพัฒนาบุคลากร 7) การจ่ายค่าตอบแทนและสวัสดิการ 8) การจัดการสภาพแวดล้อม ในการทำงาน 

และ 9) การรักษาบุคคล โดยมีการอธิบายเกี่ยวกับขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงจุดอ่อน ปัญหา 

อุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงของแต่ละกระบวนการทำงาน ทั้งนี้เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถนำไปใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ชัดเจนยิ่งขึ้น รวมถึงช่วยสร้างองค์ความรู้ด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากร

บุคคล อีกทั้งเป็นประโยชน์สำหรับผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

องค์การสุราฯ เพ่ือให้บรรลุผลอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป  

 

 

         แผนกบริหารงานบุคคล กองกลาง 

            องคก์ารสุรา กรมสรรพสามิต 
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บทที่ 1 บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นกระบวนการที ่เกี่ยวข้องกับบุคลากรในองค์กร        

ซึ่งถือว่าเป็นทรัพยากรที่สำคัญที่สุด สามารถสร้างคุณค่าและสร้างมูลค่าเพิ่มได้ โดยสามารถเรียนรู้เพิ่มพูนทักษะ

ทางด้านความคิดและการกระทำ เพื่อสร้างสรรค์งานต่าง ๆ โดยทั่วไปมนุษย์แต่ละคนมีลักษณะ ที่หลากหลาย

แตกต่างกันในด้านความรู ้ ทักษะ ความสามารถ ทัศนคติ ซึ ่งจะเป็นองค์ประกอบที่ทำหน้าที ่ในการปฏิบัต ิ      

ภารกิจต่าง ๆ ให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย การดำเนินการให้บุคลากรในองค์กรสามารถสร้างสรรค์งานได้อย่าง              

มีประสิทธ ิภาพน ั ้นต ้องอาศ ัยกลยุทธ์และวิธ ีการในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เร ิ ่มต ั ้งแต ่                    

การจัดโครงสร้างองค์กร การวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาคัดเลือก การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคล    

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจ่ายค่าตอบแทน ตลอดจนการจัดการสภาพแวดล้อมในการทำงาน และการดูแล 

ธำรงรักษาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทขององค์การ ทั้งนี้เพื่อให้องค์กร

สามารถดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ควบคู่ไปกับการสร้างความพึงพอใจใน การปฏิบัติงานให้

เกิดขึ้นแก่บุคลากรทุกระดับในองค์กร อันจะนำไปสู่การสร้างศักยภาพและความได้เปรียบในการแข่งขันให้เกิด

ขึ้นกับองค์กรในระยะยาวภายใต้สภาพแวดล้อมที่แปรเปลี่ยนไปอย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว 

 

1.2 วัตถุประสงค  

 การจัดคู่มือกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

  1) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็น มาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงาน    

ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

  2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ

ที่กําหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายองค์กร  

  3) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการในการปฏิบัติงานในขั้นตอนใดอย่างไร เมื่อใด 

และผู้ที่เก่ียวข้อง กับกระบวนการนั้น และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  

  4) เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามกระบวนการได้ทุกขั้นตอน  

  5) เพื่อประกอบการตรวจสอบ สอบทานความถูกต้องของฝ่ายตรวจสอบภายใน หรือผู้ตรวจสอบ

จากภายนอก 
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1.3 ขอบเขตกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลในที่นี ้ มีขอบเขตครอบคลุมกระบวนการทำงานต่าง ๆ    

โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร การวางแผนอัตรากำลัง การประเมินผล

สมรรถนะความสามารถการประเมินผลการปฏิบัติงาน การสรรหาและคัดเลือก การพัฒนาบุคลากร การจ่าย

ค่าตอบแทนและสวัสดิการ การจัดการสภาพแวดล้อมในการทำงาน และการรักษาบุคคล ซึ่งสรุปได้ดังนี้ 

 1) การวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร มรีายละเอียดงานคือ วิเคราะห์งาน ขอบเขตงาน และ

การไหลของงานเพื่อการออกแบบและปรับปรุงโครงสร้างองค์กร พร้อมจัดทำคู่มือกระบวนการวิเคราะห์งานและ

การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 

 2) การวางแผนอัตรากําลัง มีรายละเอียดงานคือ วิเคราะห์กระบวนการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ 

ได้แก่ เทคโนโลยีที ่ใช้ในการปฏิบัติงาน ปริมาณงานเวลาที่ใช้ในการทำงาน ทักษะ ความรู้ความสามารถของ

ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลัง 

 3) การประเมินผลสมรรถนะความสามารถ มีรายละเอ ียดงานคือ การประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถของพนักงานองค์การสุราฯ เป็นการประเมินผลรวมของทักษะความรู้ ค่านิยม ทัศนคติ ลักษณะ     

ส่วนบุคคล แรงจูงใจที่อยู่ภายในตัวบุคคล ที่แสดงออกผ่านพฤติกรรม ซึ่งมีความสำคัญและส่งผลต่อความสำเร็จ   

ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพตามที่เป้าหมายกําหนด 

 4) การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานคือ การออกแบบ และพัฒนาระบบประเมินผล     

การปฏิบัติงาน ประเมินสมรรถนะความสามารถและการกําหนดแนวทางการนำการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับ     

การบริหารทรัพยากรบุคคลที่สนับสนุนให้เกิดผลการดำเนินการที่ดี 

 5) การสรรหาและคัดเลือก มีรายละเอียดงานคือ การสรรหาบุคลากรภายนอกผู้มีความรู้ ความสามารถ

เข้ามาสมัครงานกับองค์การสุราฯ ซึ่งนำไปสู่กระบวนการคัดเลือก ที่ใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการคัดเลือกบุคลากรที่มี

สมรรถนะความสามารถและในจำนวนที่เพียงพอกับความต้องการของหน่วยงานรวมถึงการบริหารจัดการบุคลากร 

เช่น การแต่งตั้งโยกย้ายและการจัดการระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

 6) การพัฒนาบุคลากร มีรายละเอียดงานคือ การหาความต้องการเรียนรู้และการพัฒนาและกําหนด      

กลยุทธ์การพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องตามสมรรถนะความสามารถแต่ละตำแหน่งงานที่สอดคล้อง

กับทิศทางการดำเนินงานองค์กร 

 7) การจายคาตอบแทนและสวัสดิการ มีรายละเอียดงานคือ การกําหนดนโยบาย การให้บริการ        

สิทธิประโยชน์และจ่ายค่าตอบแทนและสวัสดิการ สอดคล้องกับบทบาม หน้าที่และความต้องการในแต่ละกลุ่ม

บุคลากร โดยคำนึงถึงฐานะการเงนิขององคก์ร 
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 8) การจัดการสภาพแวดลอมในการทํางาน มีรายละเอียดงานคือ การจัดการสภาพแวดล้อมและ        

การทำงาน เพื่อให้สถานที่ทำงานมีสุขอนามัยด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ด้านการส่งเสริมสุขภาพ

อนามัยที่ดีของพนักงาน 

 9) การรักษาบุคคล มีรายละเอียดงานคือ กระบวนการที่จะรักษาผู้ซึ่งได้ผ่านการคัดเลือกเข้ามาทำงานได้

มีความพึงพอใจที่จะทำงานให้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพและทำงานให้นานที่สุด โดยการศึกษาแนวทางและ      

หาปัจจัยที่สำคัญในการสร้างความผูกพันของบุคลารที่มีต่อองค์กร 

 

1.4 โครงสรางแผนกบริหารงานบุคคล 

 กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีโครงสร้างอัตรากำลังในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและ

สายการบังคบับัญชา ดังนี้ 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการองคการสุรา 

หัวหนาแผนกบริหารงานบุคคล 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับ 3-6 

ผูอํานวยการองคการสุรา 

หัวหนาฝายบริหาร 

หัวหนากองกลาง 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับ 3-5 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับ 3-5 
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1.5  ขอกําหนดของกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีความต้องการ ความคาดหวัง หลักเกณฑ์การประเมิน 

และกฎหมายที่เก่ียวข้องดังแสดงในตาราง ดังนี้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความคาดหวัง หลักเกณฑ์การประเมิน และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. หน่วยงานกำกับดูแล 

เช่น รัฐบาล

กระทรวงการคลัง   

กรมสรรพสามิต  

สำนักงานคณะกรรมการ 

นโยบายรัฐวิสาหกิจ 

(สคร.)  

สำนักงาน ปปช. 

1. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาและ

เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 

2. แผนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่ 13 (พ.ศ. 2565–2570)    

หมุดหมายที่ 12 ไทยมีกำลังคนสมรรถนะสูง มุ่งเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ตอบโจทย์การ

พัฒนาแห่งอนาคต  

3. แผนดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (Digital Economy: DE) ยุทธศาสตร์ที่ 5 

พัฒนากำลังคนให้พร้อมเข้าสู่ยุคเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล 

4. หลักเกณฑ์การประเมินกระบวนการปฏิบัติงานและการจัดการ Core Business 

Enablers ของร ั ฐว ิ ส าหก ิจ  ด ้ านการบร ิหารท ุนมน ุษย ์  (Human Capital 

Management : HCM) 

5. หลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

2. หน่วยงานภายนอก    

ท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ งก ั บ  กฎ 

ระเบียบ กฎหมายที ่ใช้

บังคับในการดำเนินงาน

ตามกระบวนการทำงาน 

1. พระราชบัญญัติแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ พ.ศ.2543 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐาน สำหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

พ.ศ. 2518 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. ประกาศคณะกรรมการแรงงานรัฐว ิสาหกิจสัมพันธ์ เรื ่องมาตรฐานขั ้นต ่ำ   

ของสภาพการจ้างในรัฐวิสาหกิจ  

4. หลักการและแนวทางการพิจารณาปรับปรุงค ่าตอบแทน ระบบจูงใจและ

สวัสดิการต่าง ๆ ของรัฐว ิสาหกิจในภาพรวม ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อว ันที ่              

7 มีนาคม 2560 

5. กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานการตรวจสุขภาพลูกจ้างซึ ่งทำงานเกี ่ยวกับ       

ปัจจัยเสี่ยง พ.ศ. 2563 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

พ.ศ. 2564 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

8. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ ความคาดหวัง หลักเกณฑ์การประเมิน และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

9. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดของพนักงานในองค์การหรือหน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2502 

10. ประมวลจริยธรรมสำหรับผู้บริหารและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2564 

11. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม        

การทุจริต พ.ศ. 2561 

12. ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิตแห่งชาติ เร ื ่อง 

หลักเกณฑก์ารรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

พ.ศ.2563 

13. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้หรือรับของขวัญของเจ้าหน้าที่รัฐ 

พ.ศ.2565 

3. ผู้ส่งมอบ 1. ความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน 

2. บุคลากรมีทักษะ มีความรู้และความสามารถตัดสินใจ เช่น การจัดทำเอกสารของ

บุคลากร โดยสามารถตัดสินใจอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามขั้นตอนเป็นต้น  

3. หน่วยงานยึดหลักปฏิบัติตามประกาศเจตจำนงการบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์

สุจริตอย่างมคีณุธรมมและโปร่งใสตามนโยบายของผู้อำนวยการก่อนการดำเนินงาน  

4. คู่ความร่วมมือ 1. ความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน ตอบสนองไดอ้ย่างรวดเร็ว  

2. มีขั ้นตอนการตรวจสอบการนำแนวทางปฏิบัติการประเมินผลการปฏิบัติงาน      

ไปปฏิบ ัต ิท ั ่วท ั ้งองค ์กรและนำไปกําหนดแนวทางการปร ับปรุงหล ักเกณฑ ์             

การประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงนำไปสื่อสารสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การประเมินผลการปฏิบัติงานให้กับพนักงาน 

5. บุคลากร 1. อัตรากำลังเหมาะสมกับภาระงานและปฏิบัติงานตรงตามความรู้ความสามารถ  

2. กฎ ระเบียบ ที่ใช้กับพนักงานมีความทันสมัยและสอดคล้องกับกฎหมายแรงงาน

รัฐวิสาหกิจสัมพันธ์และประกาศอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3. การสนับสนุนทรัพยากรและสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

4. การพัฒนาบุคลากรควรกําหนดตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาช ีพ   

อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

6. ชุมชนท้องถ่ิน ความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน  

7. สถาบันรับรองคุณวุฒิ

วิชาชีพ 

การได้รับรับรองมาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพในสาขาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  
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บทที่ 2 กระบวนการทํางาน 

2.1 กระบวนการวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร 

 2.1.1 ขอบเขตกระบวนการวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร 

 การวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร เป็นกระบวนการซึ่งเกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์งาน ขอบเขต

ของงานและกระบวนการทำงาน (Workflow) เพ่ือการออกแบบและปรับปรุงโครงสร้างองค์กรให้มีความเหมาะสม

และสอดคล้องกับบริบทขององค์กร โดยมีงานโครงสร้างองค์กรและแผนอัตรากำลัง แผนกบริหารงานบุคคล 

กองกลาง เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก และมีหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องร่วมกันพิจารณาการวิเคราะห์งานและ

การจัดโครงสร้างองคก์รขององค์การสุราฯ 

 2.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร มีขั้นตอนในการดำเนินการ ดังนี้ 

  2.1.2.1 ศึกษา และทบทวนข้อมูล เพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์งานและออกแบบกระบวนการ

ทำงาน โดยศึกษาและทบทวนข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้  

   1) แผนยุทธศาสตร์องค์กร 

   2) กระบวนการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในปัจจุบัน 

   3) ภารกิจงานที่หน่วยงานต่าง ๆ ต้องดำเนินการในอนาคต 

   4) ปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติในระยะเวลา 1 ปี 

  2.1.2.2 จัดกลุ่มภารกิจงาน /หน่วยงานที่ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน เพื่อผลักดันให้เป้าหมาย    

การปฏิบัติงานด้านนั้น ๆ บรรลุผล 

  2.1.2.3 ศึกษาการจัดโครงสร้างองค์กรของรัฐวิสาหกิจอื ่น และแนวปฏิบัติที ่ดีของการจัด

โครงสรา้งองค์กร เพ่ือนำมาเป็นข้อมลูประกอบการวิเคราะห์และพิจารณาการจัดโครงสร้างองค์กรขององค์การสุราฯ 

  2.1.2.4 ประชุมร่วมกับคณะทำงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อออกแบบกระบวนการทำงานและ

แนวทางการจัดโครงสร้างองค์กรขององค์การสุราฯ 

  2.1.2.5 จัดทำร่างข้อเสนอการจัดโครงสร้างองค์กรขององค์การสุราฯ 

  2.1.2.6 นำเสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ และนำเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการทุนมนุษย์ 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ หากไม่เห็นชอบ ให้นำกลับไปทบทวนตามขั้นตอนที่ 2.1.2.4 และ 2.1.2.5 

  2.1.2.7 นำเสนอแผนกกฎหมายแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบและคำสั่งที่เก่ียวข้อง 

  2.1.2.8 ประกาศใช้โครงสร้างการบริหารงานขององค์การสุราฯ ใหม่ และสื่อสารทำความเข้าใจ

การปรับปรุงโครงสร้างฯ แก่พนักงาน 
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  2.1.2.9 ประเมินกระบวนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร (ถ้ามี)  

   การประเมินกระบวนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร เป็นขั้นตอนของการ 

ทบทวนและประเมินขั ้นตอนกระบวนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร เพื่อให้ทราบถึงผลการ

ดำเนินการ รวมทั้งปัญหาอุปสรรคและข้อจำกัดในการดำเนินงานที ่ผ่านมา โดยอาจใช้วิธีการทำแบบสำรวจ 

สอบถาม รับฟังความเห็นจากลูกค้า (ภายใน) หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง (อาจเลือกใช้วิธีการใดก็ได้ตาม

ความพร้อมและเหมาะสม) ทั้งนี้เพื่อนำความคิดเห็นและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนากระบวนการวิเคราะห์งาน

และการจัดโครงสร้างองค์กรขององค์การสุราฯ ในระยะถัดไป 

  2.1.2.10 สรุปผลการดำเนินงานและปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน     

(ถ้ามี) จะดำเนินการดังนี้ 

   1) ประมวลข้อมูลผลการดำเนินงานตามขั้นตอนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้าง 

องค์กรและประเด็นปัญหา/อุปสรรค รวมทั้งข้อเสนอแนะในการทำงานที่ได้จากการประเมินกระบวนการวิเคราะห์

งานและการจัดโครงสร้างองค์กร 

   2) จัดทำข้อคิดเห็นหรือแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการวิเคราะห์งานและการจัด

โครงสร้างองค์กร ทั้งนี ้เพื ่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงกระบวนการวิเคราะห์งานและการจัด

โครงสร้างองคก์รในระยะต่อไป 
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ตารางที่ 2-1 ข้ันตอนนการปฏิบัติงานของการวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร 

ตัวช้ีวัดในกระบวนการ (In Process) :  1) ระยะเวลาแล้วเสร็จในการวิเคราะห์งานและจัดโครงสร้างองค์กร 

     2) องคก์ารสุราฯ มีหน่วยงานรองรับภารกิจสำคัญครบถ้วน 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 1. ศึกษาและทบทวนข้อมูลกระบวนการทำงานของ

องค์การสุราฯ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

บค.  

30 วัน 2. จัดกลุ่มภารกิจงาน 

- จัดกลุ่มภารกิจงาน/หน่วยงานท่ีมี 

ความสัมพันธ์เชื่อมโยงกัน (CP) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของภารกิจงาน (CP) 

บค. 

 

 

14 วัน 3. ศึกษาการจัดโครงสรา้งองคก์รขององค์กร/

รัฐวิสาหกิจอ่ืนที่มีลักษณะคลา้ยกับองค์การสรุาฯ 

 

  

14 วัน 4. ประชุมร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพื่อ

ออกแบบกระบวนการทำงาน และแนวทางการจัด

โครงสร้างองคก์รขององคก์ารสุราฯ 

บค.  

30 วัน 5. จัดทำร่างข้อเสนอการจัดโครงสร้างองคก์รของ

องค์การสุราฯ 

 

บค.  

30 วัน 6. นำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของ

องค์การสุรา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 

บค.  

30 วัน 7. ดำเนินการเก่ียวกับการแก้ไขข้อบังคับ ระเบียบ

และคำสั่งที่เก่ียวข้อง 

 

 

บค. 

กม. 

ข้อบังคับองคก์ารสุราฯ ว่า

ด้วย การจัดแบ่งส่วนงาน

ขององค์การสุราฯ พ.ศ. ... 

7 วัน 8. ประกาศใช้โครงสร้างองค์กร และสื่อสารทำความ

เข้าใจแก่พนักงาน 

 

 

บค. 

 

 

รวม 185 วัน    

 

 

ศึกษาและทบทวนข้อมูล

ขององค์กร 

เริ่ม 

จัดกลุ่มภารกิจ 

ศึกษาการจัดโครงสร้าง 

ขององค์กรขอื่น 

ประชุมร่วมกับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำร่างข้อเสนอ  

การจัดโครงสร้างองค์กร  

พิจารณาให้ 

ความเห็นชอบ 

แก้ไขข้อบังคับ  

ระเบียบและคำสั่ง 

ประกาศใช้ 

จบ 
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ตารางที่ 2-2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร (การประเมินกระบวนการ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point (CP) ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 

 15 วัน ทบทวนและประเมินขั้นตอนกระบวนการวิเคราะห์

งานและการจัดโครงสร้างองค์กรเพื่อให้ทราบถึงผล

การดำเนินการ รวมท้ังปัญหาอุปสรรคและข้อจำกัด

ในการดำเนินงานที่ผ่านมา 

 

บค. ร่วมกับ 

คณะทำงาน  

ด้านโครงสร้าง 

 

15 วัน สรุปผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางการปรับปรงุในรอบถัดไป 

 

 

 

 

บค. รายงานสรุปผลการ 

 ดำเนินงานประจำปี 

รวม 30 วัน    

  

 2.1.3 จุดออน / ความเสี่ยง / ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง  

 กระบวนการวิเคราะห์งานและการจัดโครงสร้างองค์กร มีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรคที่อาจ 

ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กําหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหา

หรือข้อจำกัด ดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-3 จุดออน/ ความเสี่ยง/ ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงการวิเคราะหงานและการจัดโครงสรางองคกร 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมที่มีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

1. หน่วยงานที่เสนอปรับปรุงโครงสร้างฯ 

ทบทวนและแก้ไขข ้อมูลต ่าง ๆ (เช ่น 

ภ า ร ก ิ จ ง า น  ก ร ะ บ ว น ก า ร ท ำ ง า น              

คำบรรยายลักษณะงาน เป็นต้น) หลาย

ครั้งและจัดส่งข้อมูลล่าช้า 

เ ร ่ ง ร ั ด  ต ิ ดตามงานก ั บ

หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องอย่าง

สม่ำเสมอ เพื่อให้ได้ซึ่งข้อมูล

หรือเอกสารที่ตามระยะเวลา

กําหนด 

ทำความตกลงกับหน่วยงาน

ที่เสนอปรับปรุงโครงสร้างฯ 

สำหรับการกําหนดช่วงเวลา

สิ้นสุดในการจัดส่งข้อมูล 

 

2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอเลื่อนประชุม

หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 

เร่งรัดหรือนัดหมายให้มีการ

ประชุมโดยเร็ว เพื่อให้การ

ประชุมเป ็นไปตามแผนที ่

กําหนด 

-  ว า ง แ ผ น ก า รป ร ะ ช ุ ม

ล่วงหน้า เพื่อให้การประชุม

แล้วเสร็จภายในกําหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

แ ล ะ ต ิ ด ต า ม ง า น ก ั บ

หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องอย่าง

สม่ำเสมอ เพื่อให้ได้ซึ่งข้อมูล

 

เริ่ม 

จบ 

ประเมินกระบวนกาวิเคราะห์งาน

 และการจัดโครงสร้างองค์กร 

สรุปผลการดำเนินงาน/ปัญหา/   

แนวทางการปรับปรุงในรอบถัดไป
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จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมที่มีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

หรือเอกสารที ่ต ้องการได้

ตามกําหนด 

ระยะเวลา 

-  จ ั ด เ ตร ี ย ม เ อ ก ส า ร

ประกอบการประชุม   เพื่อ

ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมศึกษา 

ทำความเข้าใจ ล่วงหน้าก่อน

วันประชุม 

3. อาจเกิดผลกระทบต่อพนักงานจากการ

ปรับปรุงโครงสร้างฯ เช่น พนักงานไม่

เข ้าใจว ัตถ ุประสงค ์และเหตุผลความ

จำเป็นที่จะต้องปรับปรุงโครงสร้าง หรือ     

มีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนและสับสนต่อ

การเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 

เผยแพร่ระเบียบ ข้อบังคับ 

และคำสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับการปรับปรุงโครงสร้าง

องค์กรผ่านช่องทางต่าง ๆ 

ขององค์การสุราฯ 

ควรม ี ก า รบร ิ ห ารความ

เปลี่ยนแปลง โดยการสื่อสาร

ทำความเข้าใจ  กับพนักงาน

ในเร ื ่องว ัตถ ุประสงค์และ

เหตุผลความจำเป็นในการ

ปรับปรุงโครงสร้างฯ 

 

 

2.2 กระบวนการวางแผนอัตรากาลัง  

 2.2.1 ขอบเขตกระบวนการวางแผนอตัรากําลัง  

 การวางแผนอัตรากำลังเป็นกระบวนวางแผนและประเมินความต้องการด้านอัตรากำลังในปัจจุบันและ

อนาคตขององค์กร เพื่อการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในแง่ของปริมาณและ

คุณภาพ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร ทั้งนี้โดยพิจารณาจากปัจจัยภายนอกและปัจจัย

ภายในที่มีผลกระทบต่อองค์กร ซึ่งปัจจัยภายนอก ได้แก่ นโยบายภาครัฐ ความต้องการของลูกค้า (หน่วยงาน     

ต่าง ๆ ภายในองค์กร) เทคโนโลยี รูปแบบการจ้างในตลาดแรงงาน คู่แข่ง/คู่เทียบ ปัจจัยภายใน ได้แก่ โครงสร้าง

องค์กร แผนยุทธศาสตร์องค์กร กระบวนการทำงาน ปริมาณงาน ข้อมูลด้านอัตรากำลัง ทักษะ ความรู ้ 

ความสามารถของพนักงาน และงบประมาณ/ค่าใช้จ่าย เป็นต้น  

 ทั้งนี้โดยมีงานโครงสร้างองค์กรและแผนอัตรากำลัง กองแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล ฝ่ายวางแผนและ

ประเมินทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก ร่วมกับคณะทำงานฯ และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ร่วมพิจารณา  

 2.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  2.2.2.1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เกี ่ยวข้องเพื่อใช้สำหรับการทบทวนหรือกำหนดเกณฑ์การ

ประเมินอัตรากาลัง ซึ่งจะดำเนินการในช่วงไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณ (เดือนตุลาคม – ธันวาคม) โดยมี

กิจกรรมย่อยดังนี้  
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   1) สายงานรองผู ้ว่าการ (บริหาร) แต่งตั้งคณะทำงานด้านอัตรากำลัง เพื ่อพิจารณา

ทบทวนอัตรากำลังและหลักเกณฑ์การวิเคราะห์อัตรากำลังขององค์การสุราฯ คณะทำงานด้านอัตรากำลัง          

ควรประกอบด้วยตัวแทนจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง อย่างไรก็ตาม หากไม่สามารถแต่งตั้งคณะทำงานฯ 

ดังกล่าวได้ เนื่องด้วยเงื่อนไขของระยะเวลา ความพร้อม หรือปัจจัยอื่น ๆ แผนกบริหารงานบุคคล สามารถ

ดำเนินการในรูปแบบอื ่น ๆ แทนได้ เช่น การเชิญตัวแทนจากหน่วยงานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องเข้าร่วมประชุม          

เพ่ือพิจารณาด้านอัตรากำลัง ทั้งนี้ให้พิจารณาดำเนินการตามความเหมาะสม  

   2) แผนกบริหารงานบุคคล ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ทิศทาง พันธกิจ ยุทธศาสตร์

ขององค์กร และปัจจัยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการกำหนดเกณฑ์การประเมินอัตรากำลัง 

ปัจจัยที่นำมาพิจารณา มีดังนี้ 

   >> ปัจจัยภายนอก ได้แก่ นโยบายภาครัฐ ความต้องการของลูกค้า เทคโนโลยี รูปแบบ 

   การจ้าง คู่แข่ง/คู่เทียบ ตลาดแรงงาน เป็นต้น  

   >> ปัจจัยภายใน ได้แก่ โครงสร้างองค์กร แผนยุทธศาสตร์องคก์ร กระบวนการทำงาน  

   ปริมาณงาน ข้อมูลด้านอัตรากำลัง ทักษะ ความรู้ ความสามารถของพนักงาน และ 

   งบประมาณ/คา่ใช้จ่าย รวมถึงผลการประเมินกระบวนการวางแผนอัตรากำลังของ 

   ปีงบประมาณที่ผ่านมา เป็นต้น  

  การกำหนดเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังขององค์การสุราฯ มีการแบ่งเกณฑ์การประเมิน

อัตรากำลังเป็น 2 ส่วน คือ เกณฑ์การประเมินอัตรากำลังสำหรับหน่วยงานสนับสนุน (ฝ่ายบริหาร) และเกณฑ ์   

การประเมินอัตรากำลังสำหรับหน่วยงานหลัก (ฝ่ายผลิต) ซึ่งจะเห็นว่า ลักษณะของการปฏิบัติงานตามภารกิจของ

ทั ้งสองส่วนมีลักษณะที ่แตกต่างกัน อีกทั ้งยังมีความแตกต่างกันในเรื ่องของบริบท ปัจจัยแวดล้อม และ

ลักษณะเฉพาะของหน่วยงาน ดังนั้นการที่จะใช้เกณฑ์การวิเคราะห์อัตรากำลังเดียวกัน อาจไม่สามารถก่อให้เกิด

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงานเท่าใดนัก จึงจำเป็นต้องกำหนดหลักเกณฑ์ในการประเมิน

อัตรากำลังออกเป็น 2 ส่วน 

  2.2.2.2 จัดประชุมคณะทำงานด้านอัตรากำลังหรือหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องและจัดทำเกณฑ ์        

การประเมินอัตรากำลัง โดยแผนกบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานด้านอัตรากำลังหรือ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณาและกำหนดเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังขององค์การสุราฯ  

  2.2.2.3 นำเสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังขององค์การสุราฯ 

หลังจากคณะทำงานด้านอัตรากำลัง กำหนดเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังแล้วเสร็จ แผนกบริหารงานบุคคลจัดทำ

บันทึกนำเสนอสายงานพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังดังกล่าว เพื่อนำไปเป็น

แนวทางในการประเมินอัตรากำลังขององค์การสุราฯ ต่อไป ทั้งนี้ หากเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังที่นำเสนอ     
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ไม่ผ่านความเห็นชอบ ให้คณะทำงานด้านอัตรากำลัง พิจารณาทบทวนเกณฑ์ฯ ดังกล่าวอีกครั้ง โดยดำเนินการตาม

ขั้นตอนในข้อ 2.2.2.2 และ 2.2.2.3 ตามลำดับ  

  2.2.2.4 แจ้งเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังและขอข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องจากหน่วยงานต่าง ๆ         

เมื่อเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังผ่านความเห็นชอบแล้ว แผนกบริหารงานบุคคลดำเนินการแจ้งเกณฑ์การประเมิน

อัตรากำลังดังกล่าวให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถนำเกณฑ์การประเมิน

อัตรากำลังไปใช้ได้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งแจ้งขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังจากหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทั้งนี้เพื่อนำไปใช้ในการประเมินอัตรากำลังขององค์การสุราฯ 

  2.2.2.5 รวบรวมและจัดส่งข้อมูลต่าง ๆ เพื ่อใช้ในการประเมินอัตรากำลัง หน่วยงานต่าง ๆ 

ดำเนินการรวบรวมและจัดส่งข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องตามเกณฑ์การประเมินอัตรากำลังมายังแผนกบริหารงาน

บุคคล 

  2.2.2.6 นำข้อมูลมาวิเคราะห์อัตรากำลังและหาส่วนต่างของอัตรากำลัง แผนกบริหารงานบุคคล

นำข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ มาวิเคราะห์ตามเกณฑก์ารประเมินอัตรากำลังที่องค์การสุราฯ กำหนด 

(เกณฑ์ฯ ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อำนวยการ ตามข้อ 2.2.2.3) เพื่อให้ทราบอัตรากำลังตามภาระงาน จากนั้นนำ

อัตรากำลังตามภาระงานเทียบกับอัตรากำลังในปัจจุบันเพ่ือหาส่วนต่างของอัตรากำลัง  

  2.2.2.7 สื ่อสารแนวทางการบริหารจัดการอัตรากาลังให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายหลังจาก

วิเคราะห์อัตรากำลังตามเกณฑ์ฯ และหาส่วนต่างของอัตรากำลังแล้วเสร็จ แผนกบริหารงานบุคคลดำเนินการ

สื่อสารแนวทางการบริหารจัดการอัตรากำลังให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ทั้งนี้เพื่อให้หน่วยงานใช้เป็นข้อมูลใน

การประเมินความต้องการอัตรากำลังในแต่ละปี 

  2.2.2.8 สำรวจความต้องการอัตรากำลัง การสำรวจความต้องการอัตรากำลังจะดำเนินการในช่วง

ไตรมาสที ่2 (เดือนมกราคม) โดยแผนกบริหารงานบุคคลประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสำรวจความต้องการ

อัตรากำลัง พร้อมยืนยันความต้องการอัตรากำลังประจำปี ทั ้งนี ้เพื ่อนำข้อมูลความต้องการอัตรากำลังของ

หน่วยงานต่าง ๆ มาประกอบการพิจารณากำหนดแนวทางด้านอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี ทั้งนี้การ

พิจารณาความต้องการอัตรากำลัง หน่วยงานต่าง ๆ อาจดำเนินการโดยอาศัยแนวทาง ดังนี้  

   >> ศึกษาข้อมูลด้านอัตรากำลังที่องค์กรมีอยู่ในปัจจุบัน ท้ังในด้านจำนวน ตำแหน่งงาน 

   และสมรรถนะความสามารถ  

   >> วิเคราะห์ว่า หน่วยงานต้องการอัตรากำลังในจำนวนเท่าใด โดยประเมินจากปริมาณ 

   งานที่หน่วยงานจะต้องดำเนินการตามบทบาท หน้าที่ และภารกิจ  

   >> วิเคราะห์ว่า องค์กรต้องการอัตรากำลังในตำแหน่งใดบ้าง โดยวิเคราะห์จากลักษณะ 

   งานที่จะต้องดำเนินการ และอัตรากำลังดังกล่าวควรเป็นอัตรากำลังประเภทใด เพื่อให้ 

   เหมาะสมกับภารกิจและลักษณะงาน เช่น พนักงาน ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลูกจ้าง 
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   ชั่วคราวรายเดือน ปฏิบัติงานในภารกิจรองและสนับสนุน ลูกจ้างนิติบุคคล ปฏิบัติงาน 

   เสริมในภารกิจรองและสนับสนุนโดยมีกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานชัดเจน  

   >> วิเคราะห์ว่า หน่วยงานต้องการอัตรากำลังท่ีมีสมรรถนะอย่างไร โดยวิเคราะห์จาก 

   กลุ่มสมรรถนะที่ต้องการซึ่งสัมพันธ์กับวิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายตามแผน  

   ยุทธศาสตร์องค์กร  

  2.2.2.9 จัดทำแนวทางบริหารจัดการอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี การกำหนดแนวทาง

บริหารจัดการอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี จะดำเนินการในช่วงไตรมาสที่ 2 ของปีงบประมาณ (เดือน

กุมภาพันธ์) โดยแผนกบริหารงานบุคคลพิจารณาข้อมูลสถานภาพอัตรากำลังของหน่วยงาน (อัตรากำลังส่วนขาด

และอัตรากำลังส่วนเกิน) และความต้องการอัตรากำลังของหน่วยงานต่าง ๆ จากนั้นนำมาพิจารณากำหนดแนวทาง

บริหารจัดการอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปีร่วมกับสายงานบริหาร และจัดทำร่างแนวทางบริหารจัดการ

อัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี พร้อมระบุรายละเอียดของตำแหน่ง คุณวุฒิ และสังกัดหน่วยงานของอัตรา   

ที่ได้รับจัดสรรประจำปี  

   การกำหนดอัตราจัดสรรประจำปี พิจารณาจากปัจจัยต่าง ๆ ดังนี้  

  >> นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการต่าง ๆ ขององค์กร  

  >> ข้อมูลด้านอัตรากำลัง เช่น อัตรากำลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน อัตรากำลังส่วนขาด  

  อัตรากำลังส่วนเกิน แนวโน้มอัตรากำลังที่พ้นสภาพกรณีต่าง ๆ เป็นต้น  

  >> ข้อมูลด้านงบประมาณ และแนวโน้มของค่าใช้จ่ายบุคลากร   

  >> ตัวชี้วัดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับด้านบุคลากร  

  >> เหตุผลและความจำเป็นเร่งด่วน ในการได้รับการแก้ไขปัญหาด้านอัตรากำลังของ 

  หน่วยงาน/ภารกิจงาน  

  2.2.2.10 นำเสนอผู้อำนวยเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการบริหารจัดการอัตรากำลัง

และอนุมัติอัตราจัดสรรประจำปี ซึ่งขั้นตอนนี้จะดำเนินการในช่วงไตรมาสที่ 2 ของปีงบประมาณ (เดือนมีนาคม) 

โดยจัดทำบันทึกเกี่ยวกับแนวทางการบริหารจัดการอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี นำเสนอผู้อำนวยการ    

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติแนวทางการบริหารจัดการอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี ทั้งนี้   

หากบันทึกฯ ที่นำเสนอไม่ผ่านความเห็นชอบและไม่ได้รับการอนุมัติ ให้แผนกบริหารงานบุคคลหารือร่วมกับ

คณะทำงานด้านอัตรากำลัง พิจารณาทบทวนแนวทางตามบันทึกฯ ดังกล่าว โดยดำเนินการตามขั้นตอนในข้อ 

2.2.2.9 – 2.2.2.10 อีกครั้งตามลำดับ 

  2.2.2.11 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือทราบแนวทางด้านอัตรากำลังและอัตราจัดสรรประจำปี  

  2.2.2.12 ประเมินกระบวนการการวางแผนอัตรากำลัง ดำเนินการในช่วงไตรมาสที ่ 3 ของ

ปีงบประมาณ (เดือนพฤษภาคม-มิถุนายน) ดังนี้ (ถ้ามี) การประเมินกระบวนการวางแผนอัตรากำลัง เป็นขั้นตอน
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ของการทบทวนและประเมินข้ันตอน กระบวนการการวางแผนอัตรากำลังเพ่ือให้ทราบถึงผลการดำเนินการ รวมทั้ง

ปัญหาอุปสรรคและข้อจำกัดในการดำเนินงานที่ผ่านมา โดยอาจใช้วิธีการทำแบบสำรวจ สอบถาม รับฟังความเห็น

จากลูกค้า (ภายใน) หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (อาจเลือกใช้วิธีการใดก็ได้ตามความพร้อมและเหมาะสม) 

ทั้งนี้เพื่อนำความคิดเห็นและข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนากระบวนการวางแผนอัตรากำลังขององค์การสุราฯ     

ในระยะถัดไป  

   การประเมินและการปรับปรุงกระบวนการควรทำอย่างต่อเนื่องทุก ๆ ปี ทั้งนี้เพื่อลด

ความเสี่ยงต่อปัจจัยต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง อันอาจจะส่งผลกระทบต่อแผนอัตรากำลังได้ โดยทั่วไปการทบทวนแผน

อัตรากำลังควรมีการดำเนินการเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงดังต่อไปนี้  

  >> แผนยุทธศาสตร์/แผนกลยุทธ์ของหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลง  

  >> สมมติฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์อัตรากำลังมีการเปลี่ยนแปลง  

  >> บรบิท สิ่งแวดล้อมและปัจจัยที่เก่ียวข้องกับภาระงานขององค์กรมีการเปลี่ยนแปลง 

  อย่างชัดเจน  

  2.2.2.13 สรุปผลการดำเนินงานและปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพื ่อปรับปรุงกระบวนงาน 

ดำเนินการในช่วงไตรมาสที่ 4 ของปีงบประมาณ (เดือนกรกฎาคม – กันยายน) ดังนี้ (ถ้ามี)  

   1) ประมวลข้อมูลผลการดำเนินงานตามขั้นตอนการวางแผนอัตรากำลังและประเด็น

ปัญหา/อุปสรรค รวมทั้งข้อเสนอแนะในการทำงานที่ได้จากการประเมินกระบวนการการวางแผนอัตรากำลัง  

   2) จัดทำข้อคิดเห็นหรือแนวทางในการปรับปรุงกระบวนงานวางแผนอัตรากำลัง ทั้งนี้

เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงกระบวนการวางแผนอัตรากำลังในระยะต่อไป 
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ตารางที่ 2-4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการวางแผนอตัรากําลัง  

ตัวช้ีวัดในกระบวนการ (In Process) :    1) ระยะเวลาแลวเสร็จในการวิเคราะหอัตรากําลังประจําป  

     2) ความสําเร็จในการจัดสงแผนอัตรากําลังภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 

 

 

14 วัน  

 

ศ ึ ก ษ า  ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ู ล ภ า ร ะ ง า น 

กระบวนการทางานของหน่วยงานต่าง ๆ 

และวิเคราะห์ทิศทาง พันธกิจ ยุทธศาสตร์

ขององค์กรและปัจจัยอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง    

เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการกำหนดเกณฑ์

การวิเคราะห์อัตรากำลัง  

 

บค. - กรอบอัตรากำลังของปีที่ผ่านมา 

- เกณฑ์การวิเคราะห์อัตรากำลัง

ปัจจุบัน  

- แผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัตกิาร  

40 วัน  ประชุมและจัดทำเกณฑก์ารวิเคราะห์

อัตรากำลัง  

 

 

 

บค. - คำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน

ทบทวนหลักเกณฑ์การวิเคราะห์

อัตรากำลัง  

9 วัน  นำเสนอเกณฑก์ารวิเคราะห์อัตรากำลัง 

ตามสายงานเพ่ือให้ผู้ว่าการพิจารณาให้

ความเห็นชอบ  

 

บค.  

1 วัน  แจ้งเกณฑ์การวิเคราะห์อัตรากำลังให้แก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและขอข้อมูลที่

เกี่ยวข้องตามเกณฑ์การวิเคราะห์

อัตรากำลังที่ได้รับความเห็นชอบจาก

หน่วยงานต่าง ๆ  

บค. - เกณฑก์ารวิเคราะห์อัตรากำลัง

ที่ผ่านความเห็นชอบ  

 

14 วัน  

 

รวบรวมและจัดส่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น จำนวน

อัตรากำลัง ข้อมลูการผลิต และข้อมูลอื่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์

อัตรากำลัง  

ทุหน่วยงาน  

5 วัน นำข้อมูลที่ได้จากหน่วยงานต่าง ๆ  

มาวิเคราะห์อัตรากำลังจัดทำกรอบ

อัตรากำลังตามเกณฑ์ฯ และเปรียบเทียบ

อัตรากำลังปัจจุบันกับกรอบอัตรากำลังใหม่ 

เพื่อหาส่วนต่างของอัตรากำลัง  

บค.  

2 วัน สื่อสารแนวทางการบริหารจัดการ

อัตรากำลังให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 

บค. แผนอัตรากำลัง (ระยะยาว) 

ศึกษา รวบรวม และ

วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ

กำหนดเกณฑ์การ

วิเคราะห์อัตรากำลัง 

เริ่ม 

ประชุมและจัดทำเกณฑ์

การวิเคราะห์อัตรากำลัง 

นำเสนอเกณฑ์ 

การวิเคราะห์ 

อัตรากำลัง 

แจ้งเกณฑก์ารวิเคราะห์

อัตรากำลังและขอข้อมูล

ที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมและจัดส่งข้อมูล

เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์

อัตรากำลัง 

นำข้อมูลที่ได้จาก

หน่วยงานต่าง ๆ  

มาวิเคราะห์อัตรากำลัง 

และหาส่วนต่างของ

อัตรากำลัง 

สื่อสารแนวทางการ

บริหารจัดการอัตรากำลัง 

A 
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ตารางที่ 2-4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการวางแผนอตัรากําลัง (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 15 วัน สำรวจความต้องการอัตรากำลังประจำปี 

ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือยืนยัน

ความต้องการอัตรากำลังก่อนนำเสนอ

ผู้อำนวยการ 

บค.  

15 วัน กำหนดแนวทางด้านอัตรากำลังและอัตรา

จัดสรรประจำปีร่วมกับสายงาน และจัดทำ

ร่างอัตราจัดสรรประจำปี 

บค.  

14 วัน สรุปแนวทางด้านอัตรากำลังและอัตรา

จัดสรรประจำปี (ระบุสังกัด ตำแหน่ง และ

คุณวุฒิ) เสนอสายงาน เพ่ือขออนุมัต/ิ

เห็นชอบจากผู้อำนวยการ 

 

บค.  

1 วัน แจ้งเวียน เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 

เมื่อผู้อำนวยการ อนมุตั/ิเห็นชอบแนว

ทางด้านอัตรากำลังและอัตราจัดสรร

ประจำปี 

 

บค.  

รวม 130 วัน    

 

ตารางที่ 2-5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการวางแผนอตัรากําลัง (การประเมินกระบวนการทํางาน) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 15 วัน ทบทวนและประเมินขั้นตอนกระบวนการ

วางแผนอัตรากําลัง เพื่อใหทราบผลการ

ดําเนินการ อาจใชวิธีการประชุมผูเกี่ยวของ /

คณะทํางานฯ/ การสํารวจความคิดเห็นจาก

หนวยงานตาง ๆ รวมทั้งวิ เคราะหปญหา

อุปสรรคและขอจํากัดในการดําเนินงานใน

รอบปที่ผานมา 

  

15 วัน สรุปผลการดาํเนินงาน ปญหาอุปสรรค และ 

แนวทางการปรับปรุงในรอบถัดไป 

 

 

 

 รายงานสรุปผลการ

ดําเนินงานประจําป 

รวม 30 วัน    

 

 

สำรวจความต้องการอัตรากำลัง 

A 

จัดทำอัตราจัดสรรประจำปี 

นำเสนอแนวทาง 

ดา้นอัตรากำลัง

และอัตราจัดสรร 

แจ้งเวียน เพื่อดำเนินการสรรหา 

จบ 

เริ่ม 

จบ 

ประเมินกระบวนการวิเคราะห์

อัตรากำลัง 

สรุปผลการดำเนินงาน ปัญหา

อุปสรรค และ 

แนวทางการปรับปรุง 
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2.2.3  จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง 

 กระบวนการการวางแผนอัตรากำลังมีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที่อาจส่งผลกระทบต่อ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหาหรือข้อจำกัด

ดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-6 จุดออน/ ความเสี่ยง/ ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงกระบวนการวางแผนอตัรากําลัง 

จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

1. การวางแผนอัตรากำลังจำเป็นต้องอาศัย

ข้อมูลหลายด้านเพื่อประกอบการพิจารณา 

ซึ่งข้อมูลดังกล่าวมีจำนวนค่อนข้างมาก และ 

มีความหลากหลาย การนำข้อมูลดังกล่าวมา

ใช้บางครั้งอาจมีความล่าช้า 

รวบรวม จัดประเภทหรือ

หมวดหมู ่ของข ้อม ูลให ้

ชัดเจนเข้าใจง่าย 

จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ

เพื ่อให้ง่ายต่อการเข้าถึง และ

สามารถเรียกใช้ข ้อมูลได้ตาม

ความต้องการ 

 

2  การได ้ร ับข ้อม ูล เพ ื ่อประกอบ การ

วางแผนอัตรากำลังม ีความล่าช้าเพราะ 

จำเป็นต้องอาศัยข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากหลาย

หน่วยงาน ซึ่งบางครั้งทำให้การดำเนินงาน

ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ 

ติดตามงานกับหน่วยงานที่ 

เกี ่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ 

แล ะก ำหนด ช ่ ว ง เ วล า

สิ ้นสุดในการจัดส่งข้อมูล

ให้ชัดเจน 

แจ้งขอข้อมูลล่วงหน้า หรือก่อน

ช่วงเวลาปกติที ่กำหนด เพื่อให้

หน่วยงานต่าง ๆ มีเวลาในการ

จัดทำข้อมูล และเพื ่อให้ได้รับ

ข ้อม ูลกล ับก ่อนหร ือภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด 

 

3. หน่วยงานที่เก่ียวข้องขอเลื่อนประชุมหรือ

ผู้เก่ียวข้อง ไม่สามารถเข้าประชุมได้ 

เร่งรัดหรือนัดหมายให้มี

การประชุมโดยเร็ว เพื่อให้

การประช ุมเป ็นไปตาม

แผนที่กำหนด 

- วางแผนการประชุมล่วงหน้า 

เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม แ ล ้ ว            

เสร็ภายในช่วงเวลาที่กำหนด 

- ติดตามงานกับหน่วยงานที ่

เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอเพื่อให้

ได ้ข ้อม ูลท ี ่ ต ้อ งการได ้ตาม

กำหนดระยะเวลา 

- จัดเตรียมเอกสารการประชมุ

ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า

ก่อนวันประชุม 

 

4. ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับเกณฑ์การ

ประเมินอัตรากำลังของหน่วยงานต่าง ๆ ที่

ไม่ชัดเจน ซึ่งอาจส่งผลให้การนำไปใช้มีควาว

คลาดเคลื่อนและไม่ถูกต้อง 

สื่อสารเกณฑ์การประเมิน 

อ ั ตรากำล ั ง  พร ้ อมจ ัด

ประชุมเชิงปฏิบัติกาให้แก่

หน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง 

เพื ่อให้เก ิดความรู ้ความ

เ ข ้ า ใ จ  แ ล ะ ส า ม า ร ถ

นำไปใช้ได ้อย่างถูกต ้อง

จัดทำคู ่มือเกณฑ์การประเมิน

อ ั ต ร ากำล ั ง เผยแพร ่ ให ้ แก ่

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

ส อ ด ค ล ้ อ ง ต า ม

วัตถุประสงคท์ี่วางไว้ 

 

2.3 กระบวนการการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

2.3.1. ขอบเขตกระบวนการการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

 การประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน เป็นการประเมินผลรวมของทักษะความรู้ คา่นิยม 

ทัศนคติ ลักษณะส่วนบุคคล แรงจูงใจที่อยู่ภายในตัวบุคคล ท่ีแสดงออกผ่านพฤติกรรม ซึ่งมีความสำคัญและส่งผล

ต่อความสำเร็จในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพตามที่เป้าหมายกำหนด โดยมีวัตถุประสงค์

หลักเพ่ือใช้ในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 1) เพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน 2) เพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล และ 3) เพื่อเป็นปัจจัย

หนึ่งในการสรรหา คัดเลือกพนักงานรวมถึงโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงาน เป็นต้น 

2.3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.3.2.1 แผนกบริหารงานบุคคล จัดทำหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ และการนำ

คะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

  2.3.2.1.1 กำหนดประเภทสมรรถนะความสามารถที่องค์การสุราฯ ควรมี โดยดำเนินการด้วย

วิธีการดังต่อไปนี้ 

   (1)  สมรรถนะความสามารถหล ัก (Core Competency :  CC) เป ็นสมรรถนะ

ความสามารถที่องค์กรต้องการให้พนักงานทุกคนในองค์กรมีสมรรถ นะความสามารถนี้เพื่อเป็นแรงขับเคลื่อนให้

องค์กรดำเนินงานได้สำเร็จตามวิสัยทัศน์ ภารกิจ และพันธกิจที่กำหนด โดยการสัมภาษณ์ผู้บริหารระดับผู้ช่วยผู้ว่า

การขึ้นไป เกี่ยวกับวิสัยทัศน์ ภารกิจและพันธกิจขององค์การสุราฯ เพื่อรวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลกำหนดเป็น

สมรรถนะความสามารถ หลัก (Core Competency : CC) และพนักงานทุกคนในองค์กรจะต้องประเมินผล

สมรรถนะความสามารถหลักนี้ 

   (2) สมรรถนะความสามารถเพื่อการบริหาร (Managerial Competency : MC) เป็น

สมรรถนะความสามารถของผู้บริหารระดับหัวหน้างานขึ้นไปจะต้องมีเพื่อปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของ
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ผู้บริหารให้ประสบความสำเร็จ ซึ่งได้มาจากการสัมภาษณ์ผู้บริหารระดับผู้ช่วยผู้ว่าการขึ้นไป และผู้บริหารระดับ

หัวหน้างานข้ึนไปในองคก์รจะต้องถูกประเมินผลสมรรถนะความสามารถเพื่อการบริหารนี้ 

   (3) สมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน (Functional Competency :FC) เป็น

สมรรถนะความสามารถของหน่วยงานที่พนักงานทุกคนที่อยู่ในสังกัดฝ่าย / กอง /แผนก เดียวกัน จะต้องประเมิน

สมรรถนะนี้เหมือนกัน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์คำบรรยายลักษณะงาน (Functional Description : FD) และ

สอบถามจากบริหารระดับสูงสุดของหน่วยงานระดับฝ่าย / กอง / แผนก เพื่อกำหนดเป็นสมรรถนะความสามารถ

ของหน่วยงานนั้น ๆ และพนักงาน 

   (4) สมรรถนะความสามารถของตำแหน่งงาน (Position Competency : PC)เป็น

สมรรถนะความสามารถของพนักงานที่ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการจนถึงระดับผู้อำนวยการกอง หรือเทียบเท่า 

ซึ่งได้มาจากผลการวิเคราะห์ของผู้บังคับบัญชาของพนักงานเหนือขึ้นไป 1 ระดับ โดยการวิเคราะห์คำบรรยาย

ลักษณะงาน (Functional Description : FD) และบทบาทหน้าที่ของตำแหน่ง (Role Clarification : RC) และ

พนักงานที ่ดำรงตำแหน่งระดับปฏิบัติการจนถึงระดับรองผู ้อำนวยการ หรือเทียบเท่า จะต้องถูกประเมินผล

สมรรถนะความสามารถของตำแหน่งงานนี้ 

  2.3.2.1.2 จัดทำพจนานุกรมสมรรถนะความสามารถ (Competency Dictionary) ดำเนินการ

โดยกำหนดระดับของพจนานุกรมตามลำดับความยากง่ายของงานออกเป็น 3 ระดับ สำหรับสมรรถนะ

ความสามารถหลัก และสมรรถนะความสามารถของหน่วยงาน พจนานุกรมสมรรถนะความสามารถ 5 ระดับ 

สำหรับสมรรถนะความสามารถเพื ่อการบริหารและสมรรถนะความสามารถของตำแหน่งงาน (ระดับที ่ 1-5        

ตามลักษณะความยากง่ายของงานตามลำดับ ) โดยให้ผู้บริหารเป็นผู้วิเคราะห์สมรรถนะความสามารถและพิจารณา

กำหนดพจนานุกรมสมรรถนะความสามารถตามตำแหน่งงาน และนำมาตรวจสอบเพื่อจัดทำพจนานุกรมสมรรถนะ

ความสามารถ 

  2.3.2.1.3 จัดทำมาตรฐานสมรรถนะความสามารถของตำแหน่งงาน (Competency Mapping) 

โดยนำผลการวิเคราะห์สมรรถนะความสามารถประเภทต่าง ๆ มากำหนดว่า ผู้บริหารและพนักงานต้องประเมิน

สมรรถนะความสามารถประเภทไหนบ้าง จำนวนกี่สมรรถนะ และมีความคาดหวังระดับที่เท่าไหร่ เพื่อให้เป็น

มาตรฐานเดยีวกันทั้งองค์กร 

 2.3.2.2 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ และการนำคะแนนประเมินผล

สมรรถนะความสามารถไปเป็นเชื่อมโยงกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

  2.3.2.2.1 แผนกบริหารงานบุคคล กำหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถประจำปีและนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้พนักงานนำไปปฏิบัติท่ัวท้ังองค์กร 

  2.3.2.2.2 ผูอ้ำนวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถประจำปีเพ่ือให้พนักงานนำไปปฏิบัติท่ัวทั้งองค์กร 
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 2.3.2.3 นำกระบวนการประเมินผลสมรรถนะความสามารถไปใช้กับพนักงานทุกระดับชั้นทั่วทั้งองค์กร 

โดยแผนกบริหารงานบุคคล แจ้งหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี (ตน้เดือนกรกฎาคม ) ให้

พนักงานดำเนินการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

  2.3.2.3.1 ผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดของทุกหน่วยงาน ประเมินผลสมรรถนะความสามารถของ

พนักงานในสังกัดเป็นรายบุคคล 

  2.3.2.3.2 ทุกหน่วยงานตรวจสอบและรวบรวมผลการประเมินสมรรถนะความสามารถของ

พนักงานในสังกัดเสนอผู ้บ ังคับบัญชาสูงสุดของสายงานให้ความเห็นชอบคะแนนประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถของพนักงานในสังกัด และจัดส่งต้นฉบับแบบประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงานในสาย

งานให้กับแผนกบริหารงานบุคคลภายในสิงหาคมของทุกปี 

  2.3.2.3.3 แผนกบริหารงานบุคคล รวบรวม ตรวจสอบแบบประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

หากพบความผิดพลาดจะแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพื ่อแก้ไขให้ถูกต้อง และบันทึกผลการประเมินสมรรถนะ

ความสามารถของพนักงานในระบบ ERP 

 2.3.2.4 แผนกบริหารงานบุคคล จัดทำรายงานผลคะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน

ทุกระดับชั้นแยกตามกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน ตามที่องค์การสุราฯ กำหนด เพ่ือนำไปเชื่อมโยงกับการ

บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

  2.3.2.4.1 นำผลการประเมินสมรรถนะความสามารถหลักไปใช้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อน

ขั้นเงินเดือนประจำปี  

  2.3.2.4.2 จัดทำรายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน         

ทุกระดับชั้น แยกตามกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน ตามที่องค์การสุราฯ กำหนด เพ่ือประกอบรายงานผล

การดำเนินงานขององค์กร 

  2.3.2.4.3 จัดทำรายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถของพนักงาน         

ทุกระดับชั้น แยกตามหน่วยงาน และสายงาน เพื่อจัดส่งให้กับแผนกบริหารงานบุคคล นำไปวางแผนพัฒนา

พนักงานรายบุคคล 

 2.3.2.5 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

รวมถึงการประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระสำคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่ใช้ในการทบทวนปรับปรุง

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ และ การนำคะแนนประเมินผลสมรรถนะความสามารถ

ไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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ตารางที่ 2-7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) :  1. ระดับความสำเร็จในการประเมินสมรรถนะความสามารถประจำปี 

     2. ระยะเวลาเวลาแล้วเสร็จในการรวบรวมและบันทึกข้อมูลคะแนน 

     ประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 30 วัน จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ ประเมิน

สมรรถนะฯ ประจำปี เพื่อนำผลการประเมิน

มาใช ้ประกอบการบร ิหารและพ ัฒนา

ทรพัยากกรบคคลดังนี้ 

1. ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. นำไปใช้การวางแผนพัฒนารายบุคคล(IDP) 

3. นำไปเป็นข้อมูลประกอบรายงานการ

ดำเนินงานขององคก์รด้านทรัพยากรบุคคล 

บค. บันทึกขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการประเมินผล 

สมรรถนะความสามารถ 

ประจำปี 

5 วัน พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์ 

ว ิธ ีการประเมิน ระยะเวลาการประเมิน

สมรรถนะฯ เพื่อให้พนักงานนำไปปฏิบัติทั่ว

ทั้งองคก์ร 

ผู้อำนวยการ บันทึกขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการประเมินผล 

สมรรถนะความสามารถ 

ประจำปี 

5 วัน แจ้งเวียนบันทึกขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการประเมินผลสมรถนะฯ เพื ่อให้

พนักงานดำเนินการประเมินสมรรถนะฯ

ประจำปีให้แล้วเสรจ็ภายในเวลาที่กำหนด 

บค. / คู่มือการประเมิน 

สมรรถนะความสามารถ 

เพื่อการบริหารและการ 

พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

/แบบประเมิน

สมรรถนะความสามารถ 

60 วัน วิธีการประเมินสมรรถนะความสามารถ ดังน้ี 

1. อ่านคำนิยามสมรรถนะความสามารถฯ ที่

ประเมินในพจนานุกรม 

2. พิจารณาพฤติกรรมในแต่ละระดับความ

ชำนาญโดยพิจารณาแต่ละข้อย่อย 

3. ข้อย่อยทุกข้อมีคะแนน .025 คะแนน 

(ยกเว้น CC ระดับความชำนาญที่ 1 ไม่แสดง

พฤติกรรม = 0คะแนน แสดงพฤติกรรม = 

1 คะแนน) 

4. สามารถประเมินข้ามข้อย่อยในระดับ

เดียวกันได้ แต่ต้องประเมินพฤติกรรมใน

ระดับถัดขึ้นไปได้ 

พนักงานและ 

ผู้บังคบับัญชา 

เหนือขึ้นไป 1 

ระดับ 

คู่มือการประเมิน 

สมรรถนะความสามารถ 

เพื่อการบริหารและการ 

พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ 

ประเมินสมรรถนะฯ ประจำปี 

พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

แจ้งเวียนบันทึกขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการประเมินผลสมรถนะฯ 

พนักงานพิจารณา 

ประเมินตนเองและ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 

A 



 
คูมือกระบวนการการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

25 

ตารางที่ 2-7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

  - งานประเม ินผลสมรรถนะฯ รวบรวม 

ตรวจสอบนำเข้าผลคะแนนสมรรถนะฯ ของ

พนักงานในระบบ ERP 

- รวบรวม ตรวจสอบและนำเข้าผลคะแนน

สมรรถนะฯ ของพนักงานใน 

ระบบ ERP และส ่ งแบบประเม ิ นของ

พนักงานในสังก ัดให้ก ับงานประเมินผล

สมรรถนะฯตรวจสอบอีกครั้งภายในเวลาที่

กำหนด 

บค. แบบประเมินสมรรถนะ 

ความสามารถ 

10 วัน ทุกหน่วยงานเสนอผู้บริหารสูงสุดของสาย

งาน เพ ื ่อทราบก ่อนนำส ่ง บค.ภายใน

ระยะเวลาที่กาหนด 

ผู้บริหารสูงสุด

ของสายงาน 

แบบประเมินสมรรถนะ 

ความสามารถ 

15 วัน สรุปผลการประเมินสมรรถนะฯ ประจำปี

รายงานผ ู ้อำนวยการ เพ ื ่อทราบ และ

ดำเนินการ 

- นำผล CC ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงนิเดือน 

- เพ ื ่อนำไปใช้ประกอบการบริหารและ

พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

- นำไปเป็นข ้อมูลประกอบรายงานการ

ดำเนินงาน ขององค์กรด้านทรัพยากรบุคคล 

บค. รายงานการประเมินผล 

สมรรถนะประจำปีของ

พนักงาน 

รวม 125 วัน    

 

2.3.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง 

 กระบวนการการประเมินสมรรถนะความสามารถกำลังมีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที่อาจ

ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหา

หรือข้อจำกัดดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-8 จุดออน/ ความเสี่ยง/ ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงการประเมินผลสมรรถนะความสามารถ 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรบัปรุง หมายเหตุ/ 

1. หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการจัดสง่

แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ น ส ม ร ร ถ น ะ

ความสามารถประจำปี ล่าช้าส่งผล

ให้ แผนกบริหารงานบุคคล จัดส่ง

รายงานผลสรุปคะแนนประเมินผล

สมรรถนะความสามารถ 

- เร่งรัด ติดตาม แบบประเมินผล

ส ม ร ร ถ น ะ ค ว า ม ส า ม า ร ถ

ประจำปีจากหน่วยงานที ่จัดส่ง

ล่าช้า 

- แจ้งแนวทางแก้ไขปัญหา

อุปสรรค และตอบข้อหารือ

ข อ ง ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล

สมรรถนะความสามารถ

ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

- แผนกบริหารงาน

บุคคล ดำเนินการ

แก ้ ไขป ัญหา และ

ข้อเสนอแนะให้กับ

หน่วยงานต่าง ๆ ใน

ส่วนของปัญหาการ

A 

งานประเมินผลสมรรถนะฯ รวบรวม 

ตรวจสอบนำเข้าผลคะแนน

สมรรถนะฯ ของพนักงานในระบบ 

ERP 

ทุกหน่วยงานเสนอผู้บริหารสูงสุดของ

สายงาน เพ่ือทราบก่อนนำส่ง บค. 

สรุปผลการประเมินสมรรถนะฯ 

ประจำปีรายงานผู้อำนวยการ เพ่ือ

ทราบ และดำเนินการในส่วนที่

เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 
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จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรบัปรุง หมายเหตุ/ 

ประจำปี เพื ่อนำไปประกอบการ

รายงานการประเมินผลองค์กรใน

หมวดต่าง ๆ ล่าช้า 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล

สมรรถนะ 

ความสามารถ 

2. ผู้บริหารระดับหัวหน้างานขึ้นไป 

บางส่วนยังขาดความรู ้ความเข้าใจ

เกี ่ยวกับการประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถของพนักงานในสังกัด

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์

และแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 

สมรรถนะความสามารถ 

- ตอบข้อหาร ือเก ี ่ยวก ับการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ส ม ร ร ถ น ะ

ความสามารถ 

- ส ื ่อสาร สร้างความรู ้ความ

เ ข ้ า ใ จ  ซ ั ก ซ ้ อ ม แ น ว ท า ง

ปฏิบัติการประเมินผลสมรรถนะ

ความสามารถให้กับพนักงาน

เพ่ือที่จะได้นำความรู้ความเข้าใจ

เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล

สมรรถนะความสามารถไปใช้ใน

ก า รประ เ ม ิ น ผล สม รรถนะ

ความสามารถให ้ถ ูกต ้อง  ม ี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ต่อไป 

- สื ่อสารสร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์

และแนวทางปฏ ิบ ัต ิการ

ประเมินผลสมรรถนะ 

ความสามารถ และตัวอย่าง

ท ี ่ ถ ู ก ต ้ อ ง  ก า ร ท ดล อ ง

คำนวณคะแนนของการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ส ม ร ร ถ น ะ

ความสามารถ เพื ่อให้การ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ส ม ร ร ถ น ะ

ความสามารถมีความถูกต้อง 

และม ีประส ิทธ ิภาพและ

ประสิทธิผลต่อไป 

-  จั ด ส ั ม มนา เช ิ ง

ปฏิบ ัต ิการสำหรับ

ผ ู ้บร ิหารเก ี ่ยวก ับ

ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น

ส ม ร ร ถ น ะ

ค ว า ม ส า ม า ร ถ 

เพื ่อให้เกิดเป็นการ

เรียนรู้ที่ถูกต้อง 

 

2.4 กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Management System: PMS) 

2.4.1. ความสําคัญของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ได้นำหลักการของ Balanced Scorecard (BSC) มาใช้ในการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานรายบุคคลโดย เปรียบเทียบกับเป้าหมายตามที่ กำหนด ไว้ใน BSC โดยมี

วัตถุประสงค์ประกอบด้วย 1 ) มุ่งเน้นให้เกิดการปฏิบัติงานที่ให้ความสำคัญกับกาบรรลุเป้าหมาย 2) มุ่งเน้นการให้

ข้อมูลป้อนกลับเพื่อการปรับปรุงและกำหนด แผนพัฒนาบุคลากร และ 3) เป็นแนวทางในการบริหารค่าตอบแทน 

การยกย่องชมเชย ให้รางวัล และสิ่งจูงใจ รวมถึงโอกาสความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงาน 

2.4.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีดังตอไปนี้ 

 2.4.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานและแนวทางการ ปฏิบัติงานให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 2.4.2.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฎ ตามระเบียบ ตามข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย องคก์ร 
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 2.4.2.3 เพื ่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการในการปฏิบัติงานในขั ้นตอนใดอย่างไร ผู้ใด

เก่ียวข้องกับกระบวนการนั้น และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน 

 2.4.2.4 เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามกระบวนการได้ทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

2.4.3 โครงสรางการบริหารงาน (งานประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

 โครงสร้างการบริหารงานของงานประเมินผลการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์ เพื่อจัดทำหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลบุคคลและระบบการประเมินผลบุคคล รวมทั้งรวบรวม บันทึกประมวลผล และรายงานผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารและพนักงานทั้งองค์กร และการนำผลการประเมนิบุคคลไปใช้ประกอบการ

เลื่อนชั้น การจ่ายผลตอบแทน 

2.4.4. กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีขอบเขตครอบคลุม ดังนี้ 

 2.4.4.1 จัดทำแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนำ

คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 2.4.4.2. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนำคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไปเป็นแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพื่อใหอ้งค์กรสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับโอกาสและ

ความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงานแต่ละกลุ่มงาน และการพิจารณาให้ค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน 

 2.4.4.3 นำกระบวนการการประเมนิผลการปฏิบัติงานไปใช้กับพนักงานทุกระดับชั้นทั่วทั้งองค์กร 

 2.4.4.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการ

ประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระสำคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่ใช้ในการทบทวนปรับปรุงหลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำไปสู่การปรับปรุงหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

การนำคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2.4.5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.4.5.1 แผนกบริหารงานบุคคล จัดทำแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล      

การปฏิบัติงาน และการนำคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

  2.4.5.1.1 ประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระสำคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่นำมาใช้ใน

การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ประกอบด้วย 

   >> ปัจจัยภายนอก คือ นโยบายของรัฐบาล /หน่วยงานกำกับดูแล และการเปรียบเทียบ

(Benchmarking) กับหน่วยงานราชการ และรัฐวิสาหกิจอื่น เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) 

   >> ปัจจัยภาย ใน คือ ผลการดำเนินงานขององค์การสุราฯ ผลการตรวจสอบของสำนัก

ตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ระดับความพึงพอใจของพนักงานที่มีต่อระบบประเมินผล
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การปฏิบัติงานระดับความผูกพันต่อองค์กรของพนักงาน และผลการสอบทานคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานประจำปีเป็นต้น 

  2.4.5.1.2 จัดทำแผนกระบวนการปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานและ

การนำคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 2.4.5.2. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนำคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานไปเป็นแนวทางการพัฒนาศักยภาพของพนักงาน เพื่อให้องค์กรสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับโอกาสและ

ความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงานแต่ละกลุ่มงาน และการพิจารณาให้ค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

  2.4.5.2.1 แผนกบริหารงานบุคคล กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีและนำเสนอผู้ว่าการพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือให้พนักงานนำไปปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 

  2.4.5.2.2 ผู้ว่าการพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปี เพ่ือให้พนักงานนำไปปฏิบัติทั่วทั้งองคก์ร 

 2.4.5.3 นำกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช้กับพนักงานทุกระดับชั้นทั่วทั้งองค์กร โดยแผนก

บริหารงานบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ให้พนักงานดำเนินการประเมินผล

การปฏิบัติงาน ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

  2.4.5.3.1 ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดของทุกหน่วยงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน     

ในสังกัดเป็นรายบุคคล ดังนี้ 

   1) เริ่มต้นปีงบประมาณ พนักงานและผู้บังคับบัญชาของทุกหน่วยงาน ร่วมกันกำหนด

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายการปฏิบัติงาน ในรูปแบบบัตรคะแนน (Balanced scorecard) เพื่อเป็น

แผนการปฏิบัติงาน และการประเมนิผลการปฏิบัติงานประจำปี 

   2) รายงานผลการดำเนินงาน โดยให้พนักงานรายบุคคล ดำเนินการจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดที่กำหนด นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เทียบกับเป้าหมายที่กำหนด 

สำหรับนำผลการประเมินที่ได้รับไปปรับปรุงผลลัพธ์ ผลสำเร็จของงาน หรือปรับปรุงที่กระบวนการ /ขั้นตอน

แผนการดำเนินงานหรือการปฏิบัติงานเพื่อให้ได้บรรลุผลลัพธ์ หรือผลสำเร็จของงานตามที่กำหนดไว้เพื่อนำเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เทียบกับเป้าหมายที่กำหนด สำหรับนำผลคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี ไปประกอบการพิจารณาการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี โดยใช้แบบฟอร์มการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

   3) สิ้นปีงบประมาณ ผู ้บังคับบัญชาพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน      

ในสังกัด และแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลของ

พนักงานทุกระดับชั้นของสายงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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   4) ผู้บริหารสูงสุดของสายงานให้ความเห็นชอบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานในสังกัด และจัดส่งผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้กับแผนกบริหารงานบุคคล ภายในวันที่ 

30 กันยายน ของทุกปี 

  2.4.5.3.2 แผนกบริหารงานบุคคล รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทำรายงานผลคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับชั้น แยกตามกลุ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน ตามที่องค์การสุราฯ 

กำหนด ดังนี้ 

   1) ตรวจสอบและรายงานผลสรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรคของการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปีของพนักงาน  

   2) จัดทำรายงานผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกระดับชั ้น 

แยกตามกลุ ่มพนักงาน หน่วยงาน และสายงาน ตามที ่องค์การสุราฯ กำหนด เพื ่อนำไปจัดทำข้อมูลวงเงิน

งบประมาณ สำหรับการประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 2.4.5.4 ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึง     

การประเมินความเหมาะสม ความครบถ้วน และสาระสำคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที ่ใช้ในการทบทวนปรับปรุง

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และการนำคะแนนประเมนิผลการปฏิบัติงานไปเชื่อมโยงกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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ตารางที่ 2-9 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระบวนการทํางานยอย : 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) :  1. ระยะเวลาแล้วเสร ็จของการจัดทำรายงานข้อเสนอแนะแนว

ทางแก้ไขประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี แล้วเสร็จภายในกำหนด 

     2. ร้อยละของหน่วยงานระดับกอง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่องค์การสุราฯ กำหนด 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 

 

30 วัน 

 

1.  จ ั ดทำแผนกระบวนการปร ับป ร ุ ง

หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

     1.1 ประเม ินความเหมาะสม ความ

ครบถ้วนและสาระสำคัญของปัจจัยต่าง ๆ ที่

ใช้ในการทบทวนปรับปรุง ฯ 

      1.2 จัดทำแผนกระบวนการปรับปรุง

หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงาน 

บค  

2. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี และนำเสนอผู้ว ่า

การพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

บค.  

3. ผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ

หลักเกณฑ์และว ิธ ีการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี เพื่อให้พนักงานนำไป

ปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 

 

บค.  

7 วัน 4. แจ้งหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล

การปฏ ิบ ัต ิ งานประจำป ี  ให ้พน ักงาน

ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้

แล้วเสรจ็ภายในเวลาที่กำหนด 

บค.  

30 วัน 5. พน ักงานและผ ู ้บ ังค ับบัญชาร ่วมก ัน

กำหนดเป ้าประสงค ์  ต ัวช ี ้ ว ัด และค ่า

เป้าหมาย เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

และการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

บค. 

ทุกหน่วยงาน 

 

60 วัน 6. พน ักงานรายผลการดำเน ินงานตาม

ตัวชี้วัด นำเสนอผู้บังคับบัญชาประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี 

 

 

 

ทุกหน่วยงาน  

เริ่มตน้ 

จัดทำแผนกระบวนการปรับปรุง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผล

การปฏิบัติงานประจำปี 

ผู้อำนวยการ  

ให้ความเห็นชอบ 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

แจ้งหลักเกณฑ์ และวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

พนักงานรายผลการดำเนินงาน

ตามตวัชี้วัด นำเสนอผู้บังคับบัญชา

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

A 

พนักงานและผู้บังคับบัญชาร่วมกัน

กำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และ

ค่าเป้าหมา 
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ตารางที่ 2-9 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระบวนการทํางานยอย : 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 30 วัน 7.1 ผู้บังคบับัญชาประเมินผลการปฏิบัตงิาน

พน ั ก ง าน ในส ั ง ก ั ด  และแ จ ้ ง ผลก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการ

พิจารณากลั ่นกรอง ผลการประเมินของ

พนักงานทุกระดับชั้นของสายงานพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

7.2 ผู ้บริหารสูงสุดของสายงานให้ความ

เห็นชอบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานในสังกัด และจัดส่งผลสรุป

คะแนนประเมินผล ให้กับแผนกบริหารงาน

บุคคลภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

บค. 

ทุกหน่วยงาน 

 

 60 วัน 

(นับจาก 

หน่วยงาน 

จัดส่งสรปุ 

คะแนน 

ภายในท่ี 

กำหนด) 

8. รวบรวม ตรวจสอบ สรุปประเด็นในการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของ

พนักงานเป็นรายหน่วยงานระดับฝ่าย/กอง

หรือเทียบเท่า และแจ้งแนวทางแก้ไขให้กับ

หน่วยงานเก ี ่ยวข ้องและจ ัดทำรายงาน

ผลสรุปคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานทุกระดับชั ้น แยกตามกลุ ่ม

พนักงาน และหน่วยงาน/สายงาน ตามที ่

กำหนด และจัดส่งให้ บค. เพื่อนำไปจัดทำ

ข้อมูล สำหรับนำไปพิจารณาเลื ่อนข ั ้น

เงนิเดือน 

บค.  

 

30 วัน 

9. จัดทำรายงานสรุปผลความสอดคล้อง

ของวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ตัวชี้วัดผลงาน 

ผลการดำเนินงาน และคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี ของพนักงานแยก

เป็นกลุ่มพนักงานหน่วยงาน เพื่อนำไปเป็น

ปัจจัยที่สำคัญของการแนวทางการทบทวน

ปรับปรุง 

บค.  

30 วัน 10. ทบทวนปรับปรุงกระบวนการจัดทำ

หล ักเกณฑ์และว ิธ ีการประเม ินผลการ

ปฏ ิบ ัต ิ งาน รวมถ ึงการประเม ินความ

เหมาะสม ความครบถ้วน และสาระสำคัญ 

ของป ัจจ ัยต ่าง ๆ และการนำคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงานไปเชื ่อมโยงกับ

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

บค.  

รวม 277    

ผู้บังคบับัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงาน 

A 

ผู้บริหารสูงสุดของสายงานให้

ความเห็นชอบและจัดส่ง บค. 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

จัดทำรายงานสรุปผลความ

สอดคล้องของวัตถุประสงค์เชิงกล

ยุทธ์ตัวชี้วัดผลงาน และผลการ

ดำเนินงาน 

ทบทวนปรับปรุงกระบวนการ

จัดทำหลักเกณฑแ์ละวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 
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2.4.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุง 

 กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน มจีุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที่อาจส่งผลกระทบต่อ 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหาหรือข้อจำกัด

ดังกล่าว มกีารควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-10 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุงกระบวนการการจัดการผลการปฏิบัติงาน 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ/ 

1. หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการจัดส่ง

ผลสร ุปคะแนนประเม ินผลการ

ปฏิบ ัต ิงาน ล่าช้า ส ่งผลให้จ ัดส่ง

รายงานผลสรุปคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำปี เพื ่อนำไป

ประกอบการพิจารณาเล ื ่อนข ั ้น

เงนิเดือน ประจำปี ล่าช้า 

- เร ่งร ัด ต ิดตาม ผลสรุป

คะแนนประ เม ินผลการ

ปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่

จัดส่งล่าชา้ 

- แจ้งแนวทางแก้ไขปัญหา 

อุปสรรคและตอบข้อหารือ

ของการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงานให้กับหน่วยงาน

ต่าง ๆ 

-  ด ำ เ น ิ น ก า ร แ ก ้ ไ ข 

ปัญหา และข้อเสนอแนะ

ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ

ในส่วนของปัญหาการ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงาน สำหรับการ

ติดตามรวบรวมผลการ

ดำเนินงานตามตัวชี ้วัด 

เ ป ็ น บ ท บ า ท ข อ ง

หน่วยงานต้นส ังก ัดท ี ่

ต ้องดำเนินการให้แล้ว

เ ส ร ็ จภาย ใน เ วลาท ี ่

กำหนด 

2. ผู้บริหารระดับหัวหน้างานขึ้นไป 

ยังคงขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พน ั ก ง าน ในส ั ง ก ั ด ใ ห ้ ถ ู กต ้ อ ง 

ครบถ ้ วน  ตามหล ัก เกณฑ ์และ

แนวทางปฏิบัติการ ประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน 

- ตอบข้อหารือกรณีประเด็น

ปัญหาการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

- สื่อสาร สร้างความรู้ความ

เข้าใจ เกี่ยวกับการซักซ้อม

แ น ว ท า ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีให้กับหัวหน้างาน

และพนักงาน เพื ่อที ่จะได้

นำไปสื่อสารให้กับพนักงาน

ในสังกัดได้มีความรู้ความเข้า

ในเกี ่ยวกับการประเมินผล

การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ที่มี

ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ  แ ล ะ

ประสิทธิผลต่อไป 

- สื ่อสารสร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์

และแนวทางปฏ ิบ ัต ิการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และตัวอย่างที ่ถูกต้องของ

ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร

ปฏ ิบ ัต ิ งานเพ ื ่อ เป ็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่าง

ก ั นของหน ่ วยง าน  และ

พ น ั ก ง า น  เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงานมี

ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง  แ ล ะ ม ี

ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ

ประสิทธิผล ต่อไป 

-  จั ด ส ั ม ม น า เ ช ิ ง

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ส ำห ร ั บ

ผู ้บริหาร เพื ่อเป็นการ 

แล ก เปล ี ่ ย น เ ร ี ยน ร ู ้

ระหว่างกัน ของตัวอย่าง

ท ี ่ ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ก า ร

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานประจำปี 
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2.5 การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้ง 

2.5.1 ขอบเขตงานการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้ง 

 ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรเพื่อให้ได้บุคลากรตรงตาม

คุณสมบัติของ ตำแหน่งงานต่าง ๆ ตามที่องคก์รต้องการ รวมทั้งจัดทำคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง และบันทึกข้อมูลบุคคลลง

ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2.5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.5.2.1  รวบรวมอัตรา/ความต้องการของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือจัดทำประกาศรับสมคัร 

 2.5.2.2  จัดทำบันทึกขออนุมัติผู้อำนวยการประกาศรับสมัครบุคคลภายนอกที่ระบุรายละเอียดตำแหน่งที่

เปิดสอบ เช่น ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง คุณสมบัติสำหรับตำแหน่ง และสมรรถนะ 

ความสามารถตามตำแหน่ง จำนวนที่ต้องการ และหน่วยงานที่จะบรรจุ 

 2.5.2.3  ประกาศรับสมัครฯ ผ่านช่องทาง Internet (https://www.liquor.or.th) และตรวจสอบ

คุณสมบัติผู ้สมัคร เพื่อคัดเลือกผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นตรงตามตำแหน่งที ่รับสมัคร (โดยไม่จำกัด เพศ 

สถาบันการศึกษา ภูมิลำเนา ศาสนา) เพ่ือเข้ารับการทดสอบข้อเขียน 

 2.5.2.4   ดำเนินการสอบข้อเขียน และตรวจข้อสอบ ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่องค์การสุราฯ กำหนด 

 2.5.2.5   สอบคัดเลือกบุคคล ดำเนินการสัมภาษณ์ผู้ที่สอบข้อเขียนผ่านเกณฑ์ในแบบประเมินผลการ

สัมภาษณ์ โดยใช้วิธีการ Competency based Interview เพื่อคัดเลือกผู้สมัครที่มีความรู้ ความสามารถตรงกับ

ตำแหน่งรวมทั้งมทีัศนคตแิละพฤติกรรมที่เหมาะสมกับค่านิยมขององค์การสุราฯ 

 2.5.2.6   ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและขึ้นบัญชีรอการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน การประกาศ

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกในแต่ละตำแหน่งจะเรียงตามลำดับคะแนนตามจำนวนที่ต้องการ และสำรองไว้ตามความ

เหมาะสม โดยขึ้นบัญชีรอการบรรจุแต่งตั้งไว้ไม่เกิน 1 ปี 

 2.5.2.7 การเรียกตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือกขึ้นอยู่กับอัตราความต้องการของหน่วยงานในแต่ละตำแหน่ง 

โดยผู้ผ่านคัดเลือกต้องมารายงานตัวเพื่อรับทราบสังกัด ก่อนส่งตัวไปทดลองปฏิบัติงาน สำหรับในบางตำแหน่งที่

ต้องการทักษะและความชำนาญทางวิชาชีพจะมีการฝึกอบรมที่สำนักงานใหญ่ก่อนไปปฏิบัติงานที่ต้นสังกัด เพื่อให้

รูปแบบและแนวทางในการทำงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 2.5.2.8 จัดทำคำสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงานตามตำแหน่ง จำนวนอัตรากำลังจัดสรรของแต่ละหน่วยงาน      

ในแต่ละปีงบประมาณ และจัดทำบันทึกส่งพนักงานใหม่ไปทดลองปฏิบัติงานตามหน่วยงานที่มีอัตราว่างและ     

แจ้งระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาประเมินผลทดลองปฏิบัติงานเมื่อครบกำหนด 90 วัน แต่ไม่เกิน 

180 วัน 
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ตารางที่ 2-11 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้ง 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) : 1. สามารถสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งตั้งให้แล้วเสร็จภายในกำหนด 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 7 วัน 1. ตรวจสอบผู้ข้ึนบัญชีฯ แต่ละ

ตำแหน่งถ้ามีจะดำเนินการ 

 

บค.  

3 วัน 2. กำหนดคุณสมบัติในแต่ละ

ตำแหน่งให้สอดคล้องกับความ

ต้องการของหน่วยงาน 

บค.  

15 วัน 3. สมัครทางอินเตอร์เน็ตหรือสมัคร

ด้วยตนเอง 

บค.  

7 วัน 4. ตรวจสอบคณุสมบัติให้ตรงกับ 

คุณสมบัติที่ประกาศรับสมัคร 

 

 

 

บค.  

7 วัน 5.ดำเนินการสอบข้อเขียนและ

ตรวจข้อสอบเอกสาร 

 

บค.  

7 วัน 6. สัมภาษณ์ผู้สอบผ่านข้อเขียน 

 

 

 

กรรมการฯ ท่ีมี

คำสั่งแต่งตั้ง 

 

7 วัน 7.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืก

และข้ึนบัญชีรอการบรรจุแต่งตั้งเป็น

พนักงาน 

บค.  

3 วัน 8. เรียกตวัผู้ผ่านการสอบคัดเลือก

ตามอัตราที่ประกาศรบัสมัคร  

บค.  

4 วัน 9. จัดทำคำสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงาน 

 

 

 

บค.  

รวม 60    

 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

ตรวจสอบผู้ข้ึนบัญชีฯ 

กำหนดคุณสมบัติในแต่ละตำแหน่ง 

สมัครทางอินเตอร์เน็ตหรือสมัคร

ดว้ยตนเอง 

สอบข้อเขียน 

เรียกตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงาน 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

สอบสัมภาษณ์ 

สิ้นสุด 
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2.5.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง 

 การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งตั้ง มีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที่อาจส่งผลกระทบต่อ 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหาหรือ ข้อจำกัด

ดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-12 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหา แนวทางการปรับปรุงการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้ง 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ/ 

1.  ความถ ูกต ้องของข ้อม ูลและ

หล ักฐานที ่ใช ้ประกอบการบรรจ ุ

แต่งตั้งรวมถึงบันทกึและคำสั่ง 

- กำหนดร ูปแบบการตรวจ

เอกสารว่าต้องสังเกตจุดใดบ้าง 

- กำหนดด ัชน ี เอกสารของ

หลักฐานที ่ใช้ ประกอบการ

รายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตั้ง 

- ตรวจสอบ ความถูกต้องของ

ข้อมูลและหลักฐานที่ใช้ 

ประกอบการบรรจุแต่งตั้งให้ 

ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 

2. การส่งเอกสารล่าช้าของผู ้ผ่าน

การสอบคัดเลือก ส่งผลต่อการทำ

บันทึกเสนอบรรจุแต่งตั้งพนกังาน 

- กำชับให้ผู ้มารายงานตัวนำ

เอกสารมาให้ครบภายในวัน

รายงานตัว 

- กำหนดวันส่งเอกสารสำหรับ

ผู ้ที ่นำเอกสารหลักฐานมาไม่

ครบในวันรายงานตัว 

-  ก ำ ห น ด ว ั น ส ่ ง เ อ กส า ร 

หล ักฐานเพ ิ ่มเต ิมและแจ ้ง

ผล เส ี ยท ี ่ เ ก ิ ดจากการส ่ ง

เอกสารไม่ครบภายใน 

วันที่กำหนด เช่น อาจได้รับ 

เงนิเดือนล่าช้า 

 

3. ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกสละสิทธ์ิ /

ไม่มารายงานตัวตามกำหนด ทำให้ 

กระบวนการเรียกรายงานตัวต้อง  

เริ ่มใหม่ ส่งผลให้หน่วยงานได้รับ

อัตรากำลังล่าช้า 

- ม ีหนังส ือส่งถึงผ ู ้สอบผ่าน   

การคัดเล ือกในเร ื ่องของวัน

รายงานต ั ว  และโทรศ ัพท ์ 

กำชบัในเรื่องวันเวลาอีกครั้ง 

-  ส ำ ห ร ั บ ผ ู ้ ท ี ่ ส ล ะ ส ิ ท ธ ิ ์ 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่ จะกำช ับ ให ้ส ่ ง

เอกสารสละสิทธิ์โดยเร็ว 

-  ต ิ ดตามผ ู ้ ผ ่ านการสอบ

คัดเลือกได้ให้มารายงานตัว   

ในวันเวลาที่กำหนดตามที่กอง

ทรัพยากรบุคคลได้ทำหนังสือ

เ ร ี ย กต ั ว  แล ะ / หร ื อหาก       

สละสิทธิ ์ ให้ทำหนังส ือแจ้ง

โดยเร็ว 

 

 

2.6 การบันทึกขอมูลพนักงานบรรจุใหมเขาระบบ 

2.6.1 ขอบเขตงานการบันทึกขอมูลพนักงานบรรจุใหมเขาสูระบบ 

 การบันทึกข้อมูลพนักงานบรรจุใหม่เข้าระบบ ERP เป็นกระบวนการบันทึกข้อมูลการบรรจุแต่งตั้ง เพ่ือจ้าง 

บุคคลปฏิบัติงานในองค์กร เป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอียดประวัติของพนักงานใหม่เข้าสู่ระบบ ERP ซึ่งเป็นการ

นำเข้าข้อมูลเบื้องต้น สำหรับข้อมูลในระบบ ERP สามารถเชื่อมโยงข้อมูลประวัติของพนักงานใหม่เข้าสู่ระบบการ

จ่ายเงนิเดือน ระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เป็นต้น 
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2.6.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.6.2.1 เม่ือองค์การสุราฯ มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้งพนักงาน ผู้จัดทำคำสั่งซึ่งเป็นพนักงานในแผนกบริหารงาน

บุคคลจะรวบรวมรวมเอกสารหลักฐานของพนักงานใหม่ให้กับผู้บันทึกข้อมูล 

 2.6.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร 

 2.6.2.3 ส่งสำเนาคำสั่งให้สร้างตำแหน่งของพนักงานใหม่ในระบบ ERP 

 2.6.2.4 บันทึกข้อมูลการบรรจุพนักงานเข้าระบบ ERP  

 2.6.2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ERP 

 2.6.2.6 รวบรวมประวัติพนักงานบรรจุใหม่ และเก็บเข้าแฟ้มประวัติต่อไป 

 

ตารางที่ 2-13 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการบันทึกขอมูลพนักงานบรรจุใหมเขาระบบ 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) : ร้อยละความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่เข้าระบบ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 7 วัน รวบรวมรวมเอกสารหลกัฐานของ

พนักงานใหม่ให้กับผู้บันทึกข้อมูล 

 

 

บค.  

7 วัน ตรวจสอบความถูกต้องและความ 

ครบถ้วนของเอกสาร 

 

 

บค.  

5 วัน 

 

ส่งสำเนาคำสั่งให้สร้างตำแหน่งของ

พนักงานใหม่ในระบบ ERP 

บค.  

3 วัน 

 

บันทึกข้อมูลการบรรจุพนักงานเข้า

ระบบ ERP 

 

บค.  

1 วัน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก

ข้อมูลเข้าสู่ระบบ ERP 

 

 

บค.  

7 วัน 

 

รวบรวมประวัติพนักงานบรรจุใหม่ 

และเก็บเข้าแฟ้มประวัติต่อไป 

 

บค.  

รวม 30 วัน    

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

รวบรวมรวมเอกสารหลักฐาน 

ส่งสำเนาคำสั่งให้สร้างตำแหน่ง

ของพนักงานใหม่ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลการบรรจุ

พนักงานเข้าระบบ ERP 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

รวบรวมประวัตแิละเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 
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2.6.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง 

 การบันทึกข้อมูลพนักงานบรรจุใหม่เข้าระบบ มีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที ่อาจส่งผล   

กระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนด ในบางประเด็น ซึ่งปัญหาหรือ

ข้อจำกัดดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-14 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหา แนวทางการปรับปรุงการบันทึกขอมูลพนักงานบรรจุใหมเขาระบบ 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ/ 

1. เอกสารหลักฐานของพนักงาน

ใหม่ไม่ครบถ้วนไม่สามารถบันทึก   

เข้าระบบ ERP ได้ 

1. ให้พนักงานใหม่ดาวน์โหลดเอกสาร

การรายงานตัว ซึ ่งจะมีรายละเอียด

ของเอกสารที่ใช้และต้องนำมาแสดง

ต่อเจ้าหน้าที ่ในวันรายงานตัวอย่าง

ครบถ้วนชดัเจน 

2. การให้คำแนะนำผ่านทางโทรศัพท์

กรณ ีท ี ่พน ักงานท ี ่ ได ้ร ับการเร ียก

ร ายง านต ั ว เ ข ้ าปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นใหม ่          

โทรสอบถามข้อมูลผ่านทางโทรศัพท์ 

แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ/ 

2. เกิดความผิดพลาดในการบันทึก

ข้อมูลในระบบ ERP 

ตรวจสอบข้อมูลหลังการบันทึกข้อมูล

เข้าระบบ ERP 

  

 

2.7 การดําเนินการเกี่ยวกับการขอและคนืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

2.7.1 ขอบเขตงานการดําเนินการเกี่ยวกับการขอและคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ มีดังนี้ 

 2.7.1.1 การขอเครื่องราชอิสริยาภรณมีขอบเขต ดังนี้ 

  1)  การขอพระราชทานเคร ื ่ องราชอ ิสร ิยาภรณ ์อ ัน เป ็นท ี ่ เช ิดช ูย ิ ่ งช ้ าง เผ ือก และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย 

  2) การขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรณีพิเศษ สำหรับ ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนใต้ 

  3) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ 

 2.7.1.2 การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณมี 2 กรณี คือ 

  1) เรียกคืนชั้นรอง 

  2) เรียกคืนกรณเีกษียณอายุ 
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2.7.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.7.2.1 การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี

เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1) สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง แจ้งให้องค์การสุราฯ ดำเนินการเสนอรายชื ่อผ ู ้ขอ

พระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 

  2) ดำเนินการ ตรวจสอบ รวบรวม จัดทำรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเครื่องราชฯตามระเบียบ ข้อบังคบั 

และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

  3) ตรวจสอบความผิดทางอาญาและโทษทางวินัยและตรวจสอบคะแนนประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของผู้ที่จะเสนอรายชื่อขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 

  4) จัดประชุมเพื่อกลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 

  5) ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการขอพระราชทานเครื่องราชฯประจำปีให้สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

  6) เมื่อมีประกาศรายชื่อในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้แจ้งเวียนให้พนักงานทราบ 

  7) ภายหลังที่สำนักปลัดกระทรวงการคลัง แจ้งให้องค์การสุราฯ รับเครื่องราชฯ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

   - รับเครื่องราชาฯ 

   - แจ้งผู้มีสิทธิ์ได้รับเครื่องราชฯ ยืนยันการขอใช้หรือสละสิทธิ์ 

   - จัดประชุมเพ่ือสุ่มรายชื่อ 

   - นำจ่ายเครื่องราชฯให้แก่ผู้ได้รับสิทธิ์  

   - รายงานผลต่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

  8) ภายหลังที ่สำนักปลัดกระทรวงการคลัง แจ้งให้องค์การสุราฯ รับประกาศนียบัตรกำกับ    

เครื่องราชฯ และส่งใบประกาศฯ ให้แก่ผู้มีรายชื่อ 

  9) บันทึกข้อมูลประกาศราชกิจจานุเบกษา /ดวงตรา /ใบประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชฯ     

เข้าระบบ ERP 

 2.7.2.2 การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1) ตรวจสอบรายชื ่อผู ้ท ี ่ เคยได้ร ับพระราชทานเครื ่องราชฯ เพื ่อเรียกคืนชั ้นรองและกรณี

เกษียณอายุ 

  2) แจ้งให้ผู้ที่มีประวัติการได้รับเครื่องราชฯ คืนเครื่องราชฯ 

  3) รวบรวมและส่งคนืเครื่องราชฯ หรือเงินทดแทนให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

  4) บันทึกข้อมูลการส่งคืนเครื่องราชฯ เข้าระบบ ERP 
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ตารางที่ 2-15 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) :   1. ร้อยละความถูกต้องของข้อมูลที ่เสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

      2. สามารถเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน

เป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์แล้วเสร็จภายในกำหนด 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

   

 

 

 

บท. หนังสือแจ้งจาก

สำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง 

15 วัน ตรวจสอบคณุสมบัติผู้มีสิทธ์ิได้รับ

เคร่ืองราชฯ  

กรณีคุณสมบัติไม่ครบ ตัดรายช่ือ 

กรณีคุณสมบัติครบ เตรียมเสนอ

รายชื่อเพื่อเข้าที่ประชุม 

บค. หนังสือแจ้งให้ดำเนินการ

เอกสารตามหลักเกณฑ์ฯ 

1 วัน 

 

จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม แ ล ะ ส ร ุ ป ม ต ิ

คณะกรรมการกลั ่นกรองการเสนอ

ขอเครื่องราชฯ 

คณะ

กรรมการฯ 

บค. 

 

10 วัน กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและตรงตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด 

บค. เอกสารประกอบของผู้

ขอพระราชทาน 

60 วัน 

 
ต ิดตามการประกาศรายช ื ่ อ ใน

เว็บไซต์ราชก ิจจานุเบกษาอย่าง

ต่อเน่ือง 

บค. ราชกิจจานุเบกษา 

 7 วัน จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง ผ ู ้ ไ ด ้ ร ั บ

พระราชทาน 

บค.  

5 วัน รับดวงตราตามท่ีได้รับแจ้ง บค. - หนังสือแจ้งให้ไปรับ 

จากสำนักงานปลัด

กระทรวงการคลัง 
15 วัน ผู้ได้รับพระราชทานลงนามรับใน

แบบฟอร์ม 

 

 

บค.  

รวม 113 วัน    

 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

สำนักงานปลัดกระทรวงการคลัง

แจ้งให้ส่งรายชื่อ 

จัดประชุม 

กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและตรงตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด 

ตดิตามการประกาศรายชื่อใน

เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 

จัดทำหนังสือแจ้งผู้ไดร้ับ

พระราชทาน 

รับดวงตราตามที่ได้รับแจ้ง 

ลงนามรับในแบบฟอร์ม 

สิ้นสุด 
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ตารางที่ 2-16 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ตัวชี้วัดในกระบวนงาน (In Process) : ร้อยละความถูกต้องของข้อมูลการเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารท่ีเกี่ยวของ  

 7 วัน 

 

ต รวจสอบรายช ื ่ อผ ู ้ เ ค ย ได ้ ร ั บ        

เครื่องราชฯ 

 

 

 

 

บค.  

1 วัน  

 

ทำหนังสือเรียกคืนและแนบเอกสาร

ประกอบการได้รับเครื่องราชฯ 

บค. หนังสือแจ้งเรียกคืน 

และเอกสารประกอบ 

การไดรั้บเคร่ืองราชฯ 

30 วัน รวบรวมเคร่ืองราชฯ และ /หรือ เงิน

ส่งเงินทดแทนให้สำนักเลขาธิการ

คณะรฐัมนตรี 

บค.  

1 วัน  

 

บันทึกข้อมูลการส่งคืนเข้าระบบ ERP 

เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 

 

 

 

บค.  

รวม 39 วัน    

 

2.7.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุง 

 การดำเนินการเกี่ยวกับการขอและคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีจุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค    

ที่อาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงาน ตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น     

ซึ่งปัญหาหรือข้อจำกัดดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-17 จุดออน/จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงการขอและคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

1. การเรียกข้อมูลการขอเครื่องราชฯ

จากระบบ ERP ไม่ครบถ้วน 

จ ัดทำฐานข ้อม ูลลงไฟล ์ 

excel ประกอบการเร ียก

ข้อมูลจากระบบ ERP 

ตรวจสอบข ้อม ูลให ้ถ ี ่ถ ้วน    

จากทั้งไฟล์ข้อมูล และเอกสาร

ราชกิจจาน ุเบกษาปีก ่อนๆ

ประกอบ 

 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ 

รายชื่อ 

ทำหนังสือเรียกคืน 

รวบรวมเคร่ืองราชฯ และ 

/หรือ เงนิส่งเงนิทดแทน

ให้สำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

บันทึกข้อมูลการส่งคืนเข้า

ระบบ ERP 

สิ้นสุด 
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จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

2.  พน ักงานจำไม ่ ได ้ว ่า เคยได ้ร ับ   

เครื ่องราชฯ หรือไม่จึงเกิดขอสงสัย    

ที่จะคืนเครื่องราชฯ 

ส่งเอกสารยืนยันการได้ร ับ

เคร ื ่องราชฯ ไปพร ้อมกับ

หนังสือแจ้งเรียกคืน 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถี่ถ้วนจาก

เอกสารย ื นย ั นการ ได ้ ร ั บ   

เคร ื ่ องราชฯ และประว ัต  ิ    

การเรียกคืนเครื่องราชฯ 

 

3. พนักงาน ไม่ทราบหลักเกณฑ์ในการ

ขอและการเรียกคืนเครื่องราชฯ 

อ ้ า ง อ ิ ง ป ร ะ ก า ศ ส ำ น ั ก

นายกร ั ฐมนตร ีฯ  ท ี ่ ระบ ุ

เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์การขอ

และคืนเครื่องราชฯ 

ทำความเข ้าใจกับพนักงาน

เก่ียวหลักเกณฑ์ในการเรียกขอ

และเรียกคืนเครื่องราชฯ 

 

 

2.8 การจดัทําหนังสือรับรองที่พนักงานผานระบบ ERP 

2.8.1 ขอบเขตงานการจัดทําหนังสือรับรองที่พนักงานผานระบบ ERP 

 2.8.1.1 ประเภทของหนังสือรับรอง ได้แก่ 

  1) หนังสือรับรองการทำงาน 

  2) หนังสือรับรองเงินเดือน 

 2.8.1.2 ภาษาที่ใช้ออกหนังสือรับรอง ได้แก่ 

  1) ภาษาไทย 

  2) ภาษาอังกฤษ 

2.8.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอหนังสือรับรองผานเว็บไซตมีดังนี้ 

 2.8.2.1 ผู้ขอหนังสือรับรองเข้าไปกรอกข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านระบบ ERP 

 2.8.2.2 เจ้าหน้าที่ Download ข้อมูล การขอหนังสือรับรองออก มาในรูปแบบไฟล์ Word 

 2.8.2.3 จัดทำหนังสือรับรอง และเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรอง 

 2.8.2.4 แจ้งให้พนักงานมารับหนังสือรับรองด้วยตนเอง  
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ตารางที่ 2-18 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทําหนังสือรับรองผานระบบ ERP 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) : 1. ร้อยละของการดำเนินการออกหนังสือรับรองของพนักงานและ 

ลูกจ้างให้ถูกต้องและแล้วเสร็จภายในรอบที่กำหนด 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 0.5 วัน ตรวจสอบว่าในระบบ ERP ว่ามีผู้

ขอหนังสือรับรองหรือไม่  

 

บค.  

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล   

ที่ขอผ่านระบบ ERP 

กรณีไม่ถูกต้อง ดำเนินการสอบถาม

ไปยังพนักงาน เพื่อให้ได้ข้อมูลที ่

ถูกต้อง 

กรณ ีถ ูกต ้อง ดำเนินการจ ัดทำ

หนังสือรับรองและเสนอผู้มีอำนาจ

ลงนามในหนังสือรับรอง 

 

 

 

บค. คู่มือการขอหนงัสอื 

รับรองการทำงาน 

ของพนักงาน 

 

0.5 วัน แจ้งให้พนักงานมารับหนังสือ

รับรองด้วยตนเอง 

 

 

บค. ใบออกเลขและเซ็น 

รับหนังสือรับรอง 

รวม 2 วัน    

 

2.8.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค แนวทางการปรับปรุง 

 การจัดทำหนังสือรับรองที่พนักงานผ่านระบบ ERP มจีุดอ่อน ความเสี่ยง และปัญหาอุปสรรค ที่อาจส่งผล

กระทบต่อประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานตามกระบวนการที่กำหนดในบางประเด็น ซึ่งปัญหาหรือ

ข้อจำกัดดังกล่าวมีการควบคุมและแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-19 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุงการขอหนังสือรับรองผานระบบ ERP 

จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

1.  ผ ู ้ ขอหน ั งส ื อร ั บรอง  กรอก

รายละเอียด ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 

1. จัดทำคู่มือการขอหนังสือรับรอง

ผ ่ านระบบ ERP เพ ื ่ อ ให ้ ผ ู ้ ขอ

หนังสือรับรอง ได้ศึกษา 

ต ร ว จ ส อ บ  ข ้ อ ม ู ล ใ ห ้

ถูกต้อง เมื ่อได้ร ับข้อมูล

การขอหนังสือรับรอง 

 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบ 

การขอหนังสือ 

ดำเนินการจัดทำหนังสือ

รับรองและเสนอผู้มี

อำนาจลงนาม 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ข้อมูล 

แจ้งให้พนักงานมารับหนังสือ 
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จุดอ่อน/ความเสี่ยง/ปัญหาอุปสรรค การควบคุมท่ีมีอยู่ แนวทางการปรับปรุง หมายเหตุ 

2. ระบบล็อคให้ไม่สามารถกรอก

ข้อมูลในช่องถัดไปได้ถ้าไม่ได้กรอก

ข้อมูลที่จำเป็น 

2. ไม่มีรายชื ่อบางหน่วยงานหรือ

บางวัตถุประสงค์ให้เลือก 

พน ักงานสามารถกรอกข้อม ูล

หน่วยงานหรือว ัตถ ุประสงค ์ท ี ่

ต้องการติดต่อในช่อง“โปรดระบุ” 

ได้ 

แจ ้ ง ไ ปย ั ง กองบร ิ ก า ร

สารสนเทศเพื่อขอเพิ่มชื่อ

ห น ่ ว ย ง า น  ห ร ื อ

วัตถุประสงค ์ในการติดต่อ 

 

3. ผ ู ้ขอหนังส ือร ับรองที ่ ขอผ่าน

ระบบ ERP ไว ้  ไม ่มาร ับหน ังส ือ

รับรอง 

ในการกรอกรายละ เอ ี ยดขอ

หนังสือรับรองผ่านระบบ ERP ได้

ให ้ ผ ู ้ ข อหน ั งส ื อ ร ั บ รองระบ ุ

หมายเลขภายในไว้เพ่ือติดต่อ 

ต ิดต ่อไปที ่ผ ู ้ขอหนังส ือ

ร ั บ ร อ ง แ จ ้ ง ใ ห ้ ม า ร ั บ

หนังสือรับรองเพื่อนำไปใช้

ตามวัตถุประสงค ์

 

4. พนักงานบางรายไม่สะดวกในการ

ขอหนังสือรับรองผ่านระบบ ERP 

สามารถมาเขียนกรอกแบบฟอร์ม

ขอหน ั ง ส ื อ ร ั บ ร อง  ท ี ่แ ผ นก

บริหารงานบุคคลได้ 

ให้คำแนะนำหรืออธิบาย

เพ ิ ่ ม เ ต ิ ม ส ำหร ั บผ ู ้ ท ี ่

ต ้ องการจะขอหน ังส ือ

รับรองผ่านระบบ ERP 

 

 

2.9 การจัดฝกอบรมตามแผนปฏิบัติการฝกอบรม 

2.9.1 ขอบเขตการจัดฝกอบรมตามแผนปฏิบัติการฝกอบรม 
 การดำเนินการจัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรขององค์กร ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย พันธกิจของแผนก

บริหารงานบุคคลและแผนปฏิบัติการฝึกอบรมในแต่ละโครงการ/หลักสูตร สามารถแบ่งขั้นตอนการดำเนินการ

ออกเป็น 3 ระยะ คือ ก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรมและหลังการฝึกอบรม 
2.9.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดการฝึกอบรมให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการในแต่ละหลักสูตร มีข้ันตอนการดำเนินการ 3 ขั้นตอนดงันี ้
 ข้ันตอนท่ี 1 การดําเนินการกอนการฝกอบรม 
  1) จัดทำโครงการหรือหลักสูตร ตามแผนปฏิบัติการฝึกอบรม ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล

วัตถุประสงค์ หัวข้อการฝึกอบรม วันและเวลาในการดำเนินการ คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม จำนวนผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม สถานที่ฝึกอบรม ผลที่คาดว่าจะได้รับ และการรับรองผล (ถ้ามี) หากเป็นหลักสูตรที่เคยดำเนินการ

แล้ว จะมีการแก้ไขปรับปรุงให้ทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และจากการติดตามผลหลังการฝึกอบรม 

ทั้งด้านเนื้อหา วิทยากร และคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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  2) รวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ตรงกับที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
   2.1) บางหลักสูตรให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ โดยผ่านความเห็นชอบจาก

ผู้บังคบับัญชาและสายงาน 
    2.2) หน่วยงาน/คณะกรรมการเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกผู ้ที ่เหมาะสมและมีคุณสมบัติ

ตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรทางด้านบริหาร 

 3) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 

  3.1) ค่าดำเนินการฝึกอบรม ประกอบด้วยค่าวัสดุสำนักงานค่าถ่ายเอกสารค่าอาหารและ

เครื่องดื่มคา่สมนาคุณวิทยากรภายใน / ภายนอกค่าพาหนะวิทยากร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

  3.2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วยค่าเบี้ยเลี้ยงค่าที่พัก

และค่าพาหนะเดินทาง 

 4) คัดเลือกวิทยากรที่มีความเหมาะสม มีความรอบรู้และมีประสบการณ์ในเรื่องที่จะสอนเป็น

อย่างดีรวมทั้งสามารถสื่อความ อธิบายได้อย่างถูกต้องชัดเจน 

 5) ติดต่อทาบทามวิทยากรเป็นการภายในล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน เพื่อให้วิทยากรได้มีการ

เตรียมตัว และหากเป็นวิทยากรที่มีชื่อเสียง ส่วนใหญ่มักจะติดภารกิจงาน ซึ่งต้องใช้เวลาในการติดต่อล่วงหน้านาน

จากนั้น เมื่อวิทยากรตกลงรับคำเชิญแล้ว ให้ ทำหนังสือเชิญ หรือหนังสือขออนุญาตจากหน่วยงานต้นสังกัดของ

วิทยากร ประสานงานวิทยากรด้านเอกสาร และเครื่องมอืโสตทศันูปกรณ์ 

 6) จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม แจ้งผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินการจองห้องประชุม อุปกรณ์ อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม 

 7) จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม พร้อมแนบหลักสูตร กำหนดการ รายชื่อผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมประมาณการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ พร้อมใบเสนอราคา (ถ้ามี) และนำเสนอขออนุมตัิ 

 8) เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรมแล้ว ให้ดำเนินการสำเนาอนุมัติ และบันทึกแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง  

 9) จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในการจัดฝึกอบรมแต่ละครั้ง ได้แก่ ใบลงทะเบียน แฟ้มเอกสาร

ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร/ค่าพาหนะเดินทาง แบบประเมินหัวข้อวิชาและวิทยากร/แบบประเมินผล

หลักสูตร 

 10) จัดเตรียมอาหารว่าง – เครื่องดื่ม 
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ข้ันตอนท่ี 2 การดําเนินการระหวางการฝกอบรม 

 1) จัดฝึกอบรมตามแผนฯ – ดูแลอำนวยความสะดวกวิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 2) กล่าวต้อนรับ /ชี้แจงการปฏิบัติตนระหว่างการฝึกอบรมของผู้ เข้ารับการฝึกอบรม และแนะนำ

วิทยากร 

 3) จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม สำหรับวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 4) ประสานงานกับงานพัฒนาสื่อฯ ด้านเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ สำหรับวิทยากร 

 5) จัดเตรียมค่าสมนาคุณและใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร 

 6) จัดเตรียมอุปกรณ์อำนวยความสะดวกต่าง ๆ ทั้งสำหรับวิทยากรและผู้เข้าอบรม เช่น กระดาษ

ดินสอ ปากกา ยาสามัญ ฯลฯ 

 7) จัดเจ้าหน้าที่ประจำห้องฝึกอบรม เพ่ือดูแลอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่วิทยากร และผู้เข้า

รับการฝึกอบรม 

 8) หากมีเหตุการณ์ที่ทำให้การฝึกอบรมไม่เป็นไปตามแผน เช่น วิทยากรไม่ มาจากเหตุสุดวิสัย

สถานการณ์บ้านเมือง สภาพอากาศไม่เอื้อในการเดินทางไปศึกษาดูงาน เป็นต้น ผู้ดำเนินการจัดจะต้องดำเนินการ

แก้ไขปัญหาได้ทนัท่วงทีและเกิดผลกระทบให้น้อยที่สุด 

ข้ันตอนท่ี 3 การดําเนินการหลังการฝกอบรม 

 1) รวบรวมแบบประเมินผลหลักสูตรส่งให้งานพัฒนาสื่อฯ เพ่ือจัดทำรายงานประเมินผล 

 2) รวบรวมสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ พร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือใช้ในการหักล้างเงนิยืม ภายใน 7 

วันทำการ 

 3) บันทึกประวัติการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ลงในระบบ  
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ตารางที่ 2-20 ข้ันตอนการจัดฝกอบรมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการฝกอบรมในแตละหลักสูตร 

ตัวช้ีวัดในกระบวนงาน (In Process) :   1. จำนวนพนักงานท่ีมีสมรรถนะความสามารถสอดคล้องกับตำแหน่งงาน 

 2. ประสิทธิผลการเรียนรู้ของพนักงานที่เพ่ิมขึ้นหลังจากการฝึกอบรมและพัฒนา 

 3. ระดับความพึงพอใจของพนักงานต่อการฝึกอบรมและพัฒนา 

 4. จำนวนโครงการในการฝึกอบรมและพัฒนา 

 5. ร้อยละของพนักงานที่เข้าอบรมตามแผนการฝึกอบรม 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน/Control Point ผูรับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวของ  

 5 วัน จ ั ดทำ โ ค ร งก ารหร ื อหล ั ก ส ู ต รฝ ึ กอบรม

ประกอบด้วย 

- รายละเอียดการจัดฝึกอบรม 

- รวบรวมรายชื ่อผู ้ เข ้าร ับการฝึกอบรมตาม

คุณสมบัติที่กำหนดในหลักสูตร 

- ประมาณการค่าใช้จ่าย คา่ดำเนินการฝึกอบรม

และค่าเดินทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- คัดเลอืกและติดต่อวิทยากร 

- จัดเตรียมสถานที่ฝกึอบรม 

บค.  

2 วัน จ ัดทำบันทึกขออนุมัต ิจ ัดฝึกอบรมโดยแนบ

โครงการ /หลักสูตร กำหนดการ รายชื ่อและ

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้า

อบรม ประมาณการ ค่าดำเนินการและเอกสาร

อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

บค.  

3 วัน นำเสนอบันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม 

 

บค.  

2 วัน ดำเนินการจัดฝึกอบรมดูแลอำนวยความสะดวก

วิทยากรและผู้เข้าอบรม รวมทั้งเตรียมเอกสาร

ต่าง ๆ ที่ใช้ในการอบรม 

บค.  

2 วัน รวบรวมแบบประเมินผลหลักสูตรให้งานพัฒนา

สื่อการเรียนรู้เพื่อจัดทำรายงาน 

บค.  

7 วัน งานพัฒนาสื่อฯ จัดทำรายงานผลการประเมิน

หลักสูตรนำเสนอผู้บริหาร เพื่อทราบต่อไป 

บค.  

3 วัน - บันทึกประวัติผู้เข้าอบรมในระบบ ERP 

- ดำเนินการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

- สรุปค่าใช้จ่ายใน 

การดำเนินการจัดฝึกอบรมในระบบ ERP 

บค.  

รวม 24 วัน    

 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดทำโครงการหรือ

หลักสูตรฝึกอบรม 

สิ้นสุด 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

จัดฝึกอบรม 

นำเสนอบันทึกขออนุมัติ 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 

ดแูลอำนวยความสะดวก

วิทยากรและผู้เข้าอบรม 

รวบรวมแบบประเมินผลหลักสูตร 

จัดทำรายงานประเมินผลหลักสูตร 

บันทึกประวัตใิน ERP 



 
คูมือกระบวนการการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

47 

2.9.3 จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค และแนวทางการปรับปรุง 

 การจัดฝกอบรม มีจุดออน ความเสี่ยง และปญหาอุปสรรค ท่ีอาจสงผลกระทบตอประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการดําเนินงานตามกระบวนการที่กําหนดในบางประเด็น ซึ่งปญหาหรือขอจํากัดดังกลาวมีการควบคุม

และแนวทางในการปรับปรุง ดังนี้ 

ตารางที่ 2-21 จุดออน/ ความเสี่ยง/ ปญหาอปุสรรค แนวทางการปรับปรุงการจัดฝกอบรม 

จุดออน/ความเสี่ยง/ปญหาอุปสรรค การควบคุมที่มีอยู แนวทางการปรับปรุง หมายเหต ุ

1.คาดําเนินการฝกอบรมสูงกวางบประมาณ

ที่ตั้ งไว ในแผนฝกอบรม เนื่องจากมีการ

เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงคาใชจายบางอยาง 

เชน คาสมนาคุณวิทยากร สถานที่จัดหรือ

อาหาร เครื่องดื่ม เปนตน 

 ตั้ ง งบปร ะ มาณสํ า ร อง ไ ว     

อย า งนอย  5 –  10 % จาก

ประมาณการคาใชจายในการ

ดําเนินการท่ีกําหนดไว 

 

2. ผูเขารับการฝกอบรมไมมาเขารับการ

ฝกอบรมเนื่องจากเหตุสุดวิสัย เชนปวย ติด

ภารกิจดวน หรือ เจาหนาที่ธุรการของแตละ

หนวยงาน ไมไดแจงใหทราบ เปนเหตุใหผู

เขารับการฝกอบรมไมทราบเรื่องฯลฯ ทําให

สูญเสยีทั้งดานงบประมาณ และจํานวนผูเขา

รับการฝกอบรม ไมเปนไปตามที่กําหนด 

 กรณีที่หนวยงานตนสังกัดไมได

แจงพนักงาน กอนถึงกําหนด

วันจัดฝกอบร ม ทําใหผูเขารับ

การฝกอบรมไมทราบเรื่อง

อ นุ มั ติ ใ ห ม า เ ข า อ บ ร ม 

ผูดําเนินการจะมีการสุม 

ตัวอยางถึงหนวยงานใน แตละ

เขตที่มีผูเขารับการฝกอบรม 

เพ่ือสอบถามวา ผูเขารับการ 

ฝกอบรมทราบเรื่อง แลเตรียม

ตัวเขารับการฝกอบรมแลว

หรือไม 

 

3. ผลการประเมินสมรรถนะความสามารถ 

อาจไมตรง กับสมรรถนะที่แทจริ งของ

พนักงาน ทําใหการเขารับการฝกอบรม      

ไมสามารถปดชองวางสมรรถนะ (GAP) ใน 

สวนนี้ได 

 ซักซอมแนวทางการประเมิน 

สมรรถนะความสามารถใหผู 

ประเมินฯ เขาใจถึความสําคัญ

ของการพัฒนาบุคลากรเพื่อให

สามารถปดชองวางสมรรถนะ

(GAP) ไดตรงในสวนที่ขาด 

 

 


