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วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

  รับผิดชอบการเสนอนโยบายในการบริหารงานบุคลากร
บริหารงานด้านสรรหาว่าจ้าง  วางแผนอัตรากำลังคน  พัฒนาและฝึกอบรม
บริหารค่าตอบแทน  การประเมินผลงาน  และแรงงานสัมพันธ์
เพื่อให้บุคลากรมีศักยภาพที่เหมาะสมและมีความพึงพอใจในการทำงา
นกับองค์กร

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

2. ???????????????????????



อัตรากำลังคน /
งานสรรหา /
งานคัดเลือก
- เสนอนโยบายในการบริ
หารงานบุคคล
- วางแผนอัตรากำลังคน
ตามโครงสร้าง
- วางแผนการสรรหาบุคล
ากรแรงงานไทย
แรงงานต่างด้าว
และการจ้างงานคนพิก
าร
- ควบคุมการคัดเลือกส
ัมภาษณ์บุคลากร
- ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับการสรรหาบุค
ลากร
- ควบคุมการสรรหาผู้ส
มัครงานตามช่องทางต
่างๆ
-
ดำเนินการสัมภาษณ์แ
ละคัดเลือกร่วมกับห
น่วยงานต้นสังกัด
-
ติดต่อเจรจากับบริษ
ัทจัดหางานภายนอก

-
มีอัตรากำลังคนที่เ
หมาะสมตามโครงสร้าง
ขององค์กร
-
หาบุคลากรได้ตรงตาม
คุณสมบัติที่หน่วยง
านต้องการและได้ทัน
เวลา
-
สามารถหาบุคลากรภาย
ในทดแทนตำแหน่งที่อ
อกได้

- การสรรหาได้ตรง
ตามคุณสมบัติที่หน่
วยงานต้องการและเป็
นไปตามโครงสร้างของ
บริษัท  
- % การจ้างงานคนพิการ
(100 คน  ต่อ  คนพิการ  1 คน )
-
อัตราพนักงานลาออกไ
ม่เกิน  5%

งานว่าจ้าง
- ควบคุม
ตรวจสอบการทำสัญญาจ
้างงาน
-
นำเสนอขออนุมัติค่า
ใช้จ่ายในการลงโฆษณ
าประกาศรับสมัครงาน
-
ดำเนินการและควบคุม
การปฐมนิเทศ /
พนักงานใหม่พบผู้บร
ิหาร
-
นำเสนอขออนุมัติรับ
พนักงาน /
การทำสัญญาจ้าง
-
ควบคุมการติดตามการ
ประเมินผลการทดลองง
านพนักงานใหม่

-
ความถูกต้้องในการว
่าจ้างตามระเบียบขอ
งบริษัท
-
ความถูกต้องของสัญญ
าจ้าง
-
ดำเนินการภายในเวลา
ที่กำหนด

-
ไม่มีความผิดพลาดใน
การทำสัญญาจ้าง

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานพัฒนาและฝึกอบรม
- เสนอแผนในการพัฒนาค
นให้ตรงกับแผนกลยุท
ธ์ขององค์กร  
เพื่อจะได้พัฒนาคนใ
ห้สอดคล้องกับเป้าห
มายของบริษัท
-
วางแผนการพัฒนาฝึกอ
บรมทั้งระยะสั้นและ
ระยะยาว
-
ให้คำแนะนำเกี่ยวกั
บการพัฒนาและฝึกอบร
ม
-
วิเคราะห์ความต้องก
ารในการฝึกอบรม
-
จัดทำแผนการฝึกอบรม
ประจำปี
-
นำเสนอแผนการฝึกอบร
มประจำปี
-
ควบคุมดำเนินการจัด
ฝึกอบรม
-
สรุปผลการประเมินผล
และติดตามผลการฝึกอ
บรมต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข
้อง

-
จัดทำแผนฝึกอบรมได้
ตรงกับความต้องการ
-
พัฒนาบุคลากรให้มีท
ักษะความสามารถเพิ่
มขึ้นและตรงกับความ
ต้องการของหน่วยงาน

ทักษะด้านเทคน
ิคการขาย
ทักษะด้านความ
รู้สินค้า
ทักษะด้านงานบ
ริการ
ทักษะด้านการส
ื่อสาร
ทักษะด้านการท
ำงานเป็นทีม

-
จัดฝึกอบรมได้ตามแผ
นไม่น้อยกว่า  80% 
-
อบรมความรู้สินค้าห
รืองานบริการ
อย่างน้อย  4 ครั้ง /
เดือน
-
จัดฝึกอบรมได้ตามกฏ
หมายกำหนด  คือ  ร้อยละ
50
ของจำนวนพนักงานทั้
งหมดและยื่นเอกสารฝ
ึกอบรมต่อศูนย์พัฒน
าฝีมือแรงงานจังหวั
ดเชียงใหม่



งานบริหารค่าจ้าง /
เงินเดือน /ผลตอบแทน
- เสนอนโยบายด้านค่าจ
้างเงินเดือนและค่า
ตอบแทน
ตามอัตราค่าแรงขั้น
ต่ำที่กฏหมายกำหนด
- จัดเตรียมข้อมูลเกี
่ยวกับโครงสร้างค่า
จ้าง
- นำเสนอข้อมูลในการป
รับอัตราค่าจ้างเริ
่มต้น
- นำเสนอการปรับขึ้นค
่าจ้างเงินเดือนตาม
ผลงานของพนักงาน
- พัฒนา /
ทบทวนระบบการจ่ายค่
าจ้างเงินเดือนผลตอ
บแทน
-
สำรวจเปรียบเทียบค่
าจ้างเงินเดือนผลตอ
บแทนกับตลาดแรงงาน
-
ให้คำปรึกษาและแนะน
ำผู้บริหารเกี่ยวกั
บการจ่ายค่าตอบแทน
-
ติดตามข้อมูลข่าวสา
รเกี่ยวกับค่าจ้างใ
นตลาดแรงงาน
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารการจ่ายค่าจ้างเ
งินเดือนประจำเดือน  (
รายวัน -รายเดือน )
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารนำส่งข้อมูลประก
ันสังคม
กองทุนเงินทดแทน
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารการนำส่ง

-
ค่าจ้างเงินเดือนแข
่งขันได้กับตลาดแรง
งานที่ใกล้เคียงได้
-
ดึงดูดบุคลากรภายนอ
กได้
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร
-
จ่ายค่าจ้างได้ถูกต
้อง  ตรงเวลา
- ไม่ขัดต่อกฎหมาย
-
ค่าจ้างเงินเดือนค่
าตอบแทนของบริษัทสา
มารถดึงดูดและรักษา
พนักงานไว้ได้
-
นำส่งภาษีได้ถูกต้อ
งและตรงเวลา

-
จำนวนครั้งที่จ่ายค
่าจ้างผิดพลาด
เดือนละไม่เกิน  5 ราย
-
ไม่มีการทำรายงานปร
ะกันสังคม  ผิดพลาด  

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ภาษีเงินได้บุคคลธร
รมดา
- ควบคุม  ตรวจสอบ
เงินประกันพนักงาน



งานประเมินผล
- ควบคุม
ตรวจสอบการประเมินผ
ลพนักงานทดลองงาน ,
การประเมินผลการปฏิ
บัติงานประจำปีของพ
นักงานโดยยึดหลักผล
งานที่มีความเป็นธร
รม  ยุติธรรม
-
นำเสนอพิจารณาเลื่อ
นตำแหน่ง
โยกย้ายตำแหน่งให้เ
หมาะสมตามผลการปฏิบ
ัติงาน
-
นำเสนอผลการประเมิน
ผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานต่อผู้บริหา
ร

-
ประเมินผลงานประจำป
ีตามผลการปฏิบัติงา
น

-
การประเมินผลงานของ
พนักงานเสร็จทันภาย
ในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี



งานบริหารแรงงานสัม
พันธ์
- วางแผนการจัดกิจกรร
มแรงงานสัมพันธ์
- ควบคุม  ดูแล
ดำเนินการจัดกิจกรร
มแรงงานสัมพันธ์
- สร้างให้พนักงานมีท
ัศนคติเชิงบวกต่อบร
ิษัท
ผู้บริหารและหัวหน้
างาน
- ติดตามการเปลี่ยนแป
ลงของกฎหมายแรงงาน
- ปรับปรุง /
ทบทวนกฎระเบียบข้อบ
ังคับในการทำงาน
- ชี้แจง
ให้ความรู้กับพนักง
านปฏิบัติตามนโยบาย
ของบริษัท  เช่น
กฎระเบียบวินัย  
ขั้นตอนการทำงาน
การตรงต่อเวลา
ความซื่อสัตย์  ฯลฯ
- ประชุมร่วมกับตัวแท
นพนักงาน
- วางแผนสื่อสารระหว่
างนายจ้างกับลูกจ้า
ง
-
ให้คำปรึกษาแก่หัวห
น้างานเกี่ยวกับการ
บริหารคน  บริหารงาน
การลงโทษทางวินัย
-
แก้ไขปัญหาข้อพิพาท
ภายในองค์กร
- วางตัวเป็นกลาง
ยุติธรรม
เชื่อถือได้
และเป็นที่ไว้วางใจ
ในการรักษาความลับส
่วนตัวของพนักงานแล
ะบริษัท

-
เกิดความสัมพันธ์อั
นดีภายในองค์กร
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ในการทำงานถูกต้องต
ามกฎหมายแรงงาน
-
พนักงานเกิดความจงร
ักภักดีต่อองค์กร
-
พนักงานเห็นว่างานบ
ุคคลเป็นผู้ให้คำปร
ึกษาที่ดีช่วยหาวิธ
ีแก้ไขปัญหาอย่างเห
มาะสม
-
พนักงานเข้าใจในกฎร
ะเบียบของบริษัท
-
ลงโทษทางวินัยได้ถู
กต้องตามลำดับขั้น

-
ไม่มีปัญหาข้อพิพาท
แรงงาน
-ไม่มีการประท้วง /
หยุดงาน
-
จำนวนใบเตือนการลงโ
ทษทางวินัยไม่เกิน  1%
ของพนักงานทั้งหมด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานสวัสดิการ
- เสนอข้อมูลเกี่ยวกั
บการจัดสวัสดิการให
้แก่พนักงาน
อย่างเหมาะสมตามกฎห
มาย
-
ดำเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสวัสดิกา
รในสถานประกอบการแล
ะนำส่งข้อมูลให้สำน
ักงานสวัสดิการและค
ุ้มครองแรงงานจังหว
ัด
-
ควบคุมดูแลการเบิกจ
่ายสวัสดิการพนักงา
น ,กองทุนประกันสังคม
กองทุนเงินทดแทน
และสวัสดิการอื่นๆ  
-
สำรวจสภาพแวดล้อมใน
การทำงาองค์กรนและจ
ัดสวัสดิการให้กับพ
นักงานอย่างเหมาะสม

-
พนักงานได้รับสวัสด
ิการที่เหมาะสม

น้ำดื่ม
อาหารกลางวัน
ห้องน้ำเพียงพ
อกับจำนวนพนัก
งาน
ชุดปฐมพยาบาลแ
ละยารักษาโรค
ชุดฟอร์มพนักง
าน

และสวัสดิการอื่นๆ

-
ไม่มีข้อร้องเรียนข
องพนักงานเกี่ยวกับ
การจัดสวัสดิการ

การจัดการทั่วไป
-
ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ
- บริหารบุคลากร
-
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณ
ประจำปี
-
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทตามที่ได้รับมอบ
หมาย
- งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-
การเข้าร่วมกิจกรรม
ของบริษัท
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

- จำนวนข้อบกพร่อง  (CAR)
ไม่เกิน  1 ใบ /เดือน
-
อัตราการลาออกไม่เก
ิน  5 %
ของพนักงานทั้งหมด

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



- เป็นงานที่ต้องประสานผลประโยชน์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างซึ่งม
ักจะขัดแย้งกันและต้องทำให้ทุกฝ่ายพอใจ
- เป็นงานที่พนักงานมองว่าอยู่ฝ่ายบริษัท  คอยจ้องจับผิดพนักงาน
- ต้องรับผิดชอบต่อความเป็นอยู่ของบุคลากรทั้งในและนอกเวลางาน
ทั้งเรื่องส่วนตัวและเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน
- ต้องบริหารคนทุกคนในบริษัท
แต่ไม่มีอำนาจในการสั่งการหรือบังคับบัญชาทุกคนได้
- เป็นงานที่รู้ข้อมูลที่เป็นความลับทั้งของบริษัทและพนักงาน
- เป็นงานที่ต้องทำงานภายในเวลาที่กำหนด  
ในขณะเดียวกันก็ต้องทำงานภายใต้ข้อจำกัดของปัจจัยภายนอก
- ถ้าคัดเลือกคนผิดพลาดจะก่อให้เกิดปัญหาต่อองค์กรทั้งระยะสั้นแ
ละระยะยาว
- ต้องหาคนที่มีคุณภาพ  ภายใต้เงื่อนไขการจ้างงานของบริษัท
- ต้องตรวจสอบเอกสารการจ้างงานอย่างละเอียด
เพราะมีผลทางกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงาน
- เป็นงานที่ต้องบริการให้พนักงานทุกคนพึงพอใจ  
ภายใต้ระเบียบข้อบังคับของบริษัท
-
ความผิดพลาดเกี่ยวกับกฎหมายแรงงานมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของบริ
ษัทฯ

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานสวัสดิการ -ค่าจ้าง รับผิดชอบในการจ่ายค่าจ้าง
เงินเดือน  นำส่งภาษี
ผลตอบแทนและสวัสดิการของพนักงา
น

พนักงานสรรหา -ฝึกอบรม รับผิดชอบงานด้านการสรรหา  
คัดเลือกใบสมัครเบื้องต้นและพั
ฒนาบุคลากรฝึกอบรมพนักงาน

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

ขอออนุมัติงบป
ระมาณในการลงโ
ฆษณารับสมัครง
าน

/

ขออนุมัติว่าจ
้างบุคลากรต่ำ
กว่าผู้จัดการ

/



ขออนุมัติว่าจ
้างบุคลากรระด
ับผู้จัดการ

/

ขออนุมัติการว
่าจ้างบุคลากร
ระดับผู้บริหา
ร

/

ขออนุมติการจ่
ายค่าจ้าง /
เงินเดือน /
ผลตอบแทน /
สวัสดิการประจ
ำเดือน

/

ขออนุมัติงบปร
ะมาณการจัดฝึก
อบรมประจำปี

/

ขออนุมัติแก้ไ
ขกฎระเบียบข้อ
บังคับบริษัท

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน - ให้คำปรึกษา
ตัดสินใจแก้ไขปัญหา
ที่เกี่ยวกับพนักงา
น
-
ให้คำปรึกษาเกี่ยวก
ับกฎระเบียบข้อบังค
ับของบริษัท
-
ให้คำปรึกษาเกี่ยวก
ับการลงโทษทางวินัย
-
ประสานงานเกี่ยวกับ
ปัญหาค่าจ้าง
เงินเดือน  ผลตอบแทน
-
ประสานงานการจัดฝึก
อบรมประจำปี
-
ประสานงานการจัดกิจ
กรรมแรงงานสัมพันธ์
-
ประสานงานเกี่ยวกับ
สวัสดิการพนักงาน

ไม่แน่นอน



หน่วยงานราชการ .-
- สำนักงานประกันสังค
ม  
-
สำนักงานสวัสดิการแ
ละคุ้มครองแรงงานจั
งหวัดเชียงใหม่
-
ศูนย์พัฒนาฝีมือแรง
งานจังหวัดเชียงใหม
่
-
สำนักงานจัดหางานจั
งหวัดเชียงใหม่
-
สํานักงานพัฒนาสังค
มและความมั่นคงของม
นุษย์จังหวัด

-
ดำเนินการในฐานะผู้
รับมอบอำนาจจากบริษ
ัท

ไม่แน่นอน

ผู้ให้บริการภายนอก
เช่น
บริษัทประกันภัย
โรงพยาบาล  ฯลฯ

เจรจาต่อรองเรื่องเ
งื่อนไขในการให้บริ
การ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม
แรงงานสัมพันธ์    

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์
เครื่องใช้สำนักงาน                        

3. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้
4. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่
5. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้   
6. มีบุคลิกภาพดี   มีมนุษย์สัมพันธ์

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือ  บริหารธุรกิจ  หรือ
รัฐศาสตร์  นิติศาสตร์

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  5 ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- นโยบายองค์กร
- กฎหมายแรงงาน
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง
-
ลักษณะธุรกิจขององค
์กร
-
โครงสร้างการบริหาร
จัดการ
- โครงสร้างเงินเดือน
-
จิตวิทยาการบริหารง
านบุคคล

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- ศิลปะในการใช้ภาษา

- การวางแผนกลยุทธ์
- การโน้มน้าว
- การเจรจาต่อรอง
- ภาวะผู้นำ
- การตัดสินใจ
- การควบคุมอารมณ์  
- การสื่อสาร
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การประสานงาน
- ความละเอียดรอบคอบ
-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
- การติดตามงาน
-
ความคิดริ่เริ่มสร้
างสรรค์
- จิตบริการ  (SERVICE MIND)
- การทำงานเป็นทีม
- ความอดทน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)
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