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ิหาร

ระดับตำแหน่งง
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วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

  นำเสนอแผนงานนโยบาย
การพัฒนากระบวนการเพื่อสนับสนุนความสำเร็จของเป้าหมายทางธุรกิ
จขององค์กร   และควบคุมตรวจสอบให้ปฏิบัติตามแผนงาน  
กำกับดูแลวางแผนอัตรากำลังคน ,ตรวจสอบงานสรรหาว่าจ้าง ,
บริหารค่าตอบแทน  ,ฝึกอบรม ,พัฒนาบุคคลากร ,ประเมินผล ,แรงงานสัมพันธ์
,งานด้านธุรการ ,ซ่อมบำรุงและอาคารสถานที่่  , จัดซื้อจัดจ้าง
และป้องกันการสูญเสีย

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)
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วางแผนกำลังคนและสร
รหาว่าจ้าง
- กำหนดนโยบายในการบร
ิหารงานบุคคล
- วางแผนกำลังคนทั้งร
ะยะสั้นและระยะยาว
- วางแผนกสรรหาบุคลาก
ร
- วางแผนการคัดเลือกบ
ุคลากร
- ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับการสรรหา
-
อนุมัติสัญญาว่าจ้า
ง

-
มีกำลังคนที่เหมาะส
ม
- หาบุคลากรได้ตรงตาม
Spec.
-
ต้นทุนด้านบุคลากรเ
หมาะสม
-
หาบุคลากรได้ทันเวล
า
-
สามารถหาบุคลากรภาย
ในทดแทนตำแหน่งที่อ
อกได้

-
จำนวนครั้งที่บุคลา
กรขาด /เกิน
-
จำนวนครั้งที่ต้องม
ีการเลิกจ้าง
เนื่องจากบุคลากรเก
ิน
- % การสรรหาได้ตรง  Spec.
- %
การสรรหาได้ทันเวลา
- %
การทดแทนจากบุคคลภา
ยใน

งานพัฒนาและฝึกอบรม
-
วางแผนกลยุทธ์ในการ
พัฒนาและฝึกอบรม

-
ประสิทธิภาพในการฝึ
กอบรม
- ประสิทธิผล  (
การพัฒนาบุคลากร )

- %
การจัดฝึกอบรมได้ตา
มแผน
- %
บุคลากรผ่านการทดสอ
บ
- %
บุคลากรที่มีทักษะเ
พิ่มขึ้น

-
วางแผนการพัฒนาฝึกอ
บรมทั้งระยะสั้นและ
ระยะยาว
-
ติดตามผลการดำเนินก
ารฝึกอบรม
-
ให้คำแนะนำเกี่ยวกั
บการพัฒนาและฝึกอบร
ม

-
พัฒนาทักษะการขายให
้กับพนักงานขาย

- เดือนละไม่น้อยกว่า
4 ครั้ง
-
จัดฝึกอบรมได้ตามกฏ
หมายกำหนด  คือ  ร้อยละ
50 /ปี
ของจำนวนพนักงานทั้
งหมด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานบริหารผลตอบแทน
- กำหนดนโยบายด้านผลต
อบแทน
- พัฒนา /
ทบทวนระบบการจ่ายผล
ตอบแทน
- สำรวจเปรียบเทียบผล
ตอบแทนกับองค์การอื
่น
-
ให้คำปรึกษาและแนะน
ำผู้บริหารเกี่ยวกั
บการจ่ายผลตอบแทน
-
ออกแบบและกำหนดรูปแ
บบการจ่ายผลตอบแทน

- แข่งขันได้
-
ดึงดูดบุคลากรภายนอ
กได้
- เป็นธรรมกับบุคลากร
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร
-
ต้นทุนบุคลากรที่เห
มาะสม
- ความถูกต้อง

- %
ของผลตอบแทนเมื่อเท
ียบกับตลาดท้องถิ่น
-
จำนวนครั้งที่เกิดผ
ลกระทบต่อการจ้างบุ
คลากรภายใน
- %
ความพึงพอใจของบุคล
ากรต่อผลตอบแทน
-
จำนวนครั้งที่ผิดพล
าดต่อการจ่ายผลตอบแ
ทน  เดือนละไม่เกิน  5
ราย
-
จำนวนครั้งที่มีข้อ
ร้องเรียนเรื่องจ่า
ยค่าตอบแทน
เดือนละไม่เกิน  2 ราย

งานสวัสดิการ
-
กำหนดนโยบายด้านสวั
สดิการให้แก่พนักงา
น  
-
ควบคุมดูแลการเบิกจ
่ายสวัสดิการประกัน
สังคม  กองทุน
และสวัสดิการอื่นๆ  

- ความถูกต้อง
- ทันเวลา
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร

-
จำนวนข้อร้องเรียนข
องพนักงานเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายสวัสดิก
าร
-
จำนวนครั้งที่จัดทำ
รายงานประกันสังคม
ผิดพลาด
เดือนละไม่เกิน  2 ราย

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

-
ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-
ความพึงพอใจของพนัก
งาน
-
ความแม่นยำในการวาง
แผนงบประมาณ
- การเข้าร่วมกิจกรรม
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

- จำนวนข้อบกพร่อง
-
อัตราการลาออกไม่เก
ิน  5 %
ของพนักงานทั้งหมด
- อัตราการป่วย  สาย
ขาด  ลา
-
อัตราการเข้าร่วมกิ
จกรรม
- %
ความสำเร็จของงานโค
รงการเทียบกับแผนงา
น

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



- เป็นงานที่ต้องประสานผลประโยชน์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างซึ่งม
ักจะขัดกัน
- ต้องรับผิดชอบต่อความเป็นอยู่ของบุคลากรทั้งในและนอกเวลางาน
ทั้งเรื่องส่วนตัวและเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน
- ต้องบริหารคนทุกคนในองค์การ
แต่ไม่มีอำนาจในการสั่งการหรือบังคับบัญชาทุกคนได้
- เป็นงานที่รู้ข้อมูลที่เป็นความลับทั้งขององค์การและบุคลากร

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานสวัสดิการ -ค่าจ้าง รับผิดชอบในการจ่ายค่าจ้าง
ผลตอบแทนและสวัสดิการ

พนักงานสรรหา -ฝึกอบรม รับผิดชอบงานด้านการสรรหาและพั
ฒนาบุคลากรฝึกอบรมพนักงาน

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรต่ำกว
่าผู้จัดการ

/

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรระดับ
ผู้จัดการ

/

อนุมัติการว่า
จ้างบุคลากรระ
ดับผู้บริหาร

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่



ทุกหน่วยงาน ประสานเพื่อวางแผน
ตัดสินใจแก้ไขปัญหา
ที่เกี่ยวข้องกับบุ
คลากร

ทุกสัปดาห์

หน่วยงานราชการ  เช่น
ประกันสังคม
สวัสดิการและคุ้มคร
องแรงงาน

ดำเนินการในฐานะผู้
รับมอบอำนาจจากองค์
การ

ไม่แน่นอน

ผู้ให้บริการภายนอก
เช่น
บริษัทประกันภัย  ฯลฯ

เจรจาต่อรองเรื่องเ
งื่อนไขในการให้บริ
การ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1.มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม    5. โปรแกรม
MS Office ,Internet

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์                        6.
ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

3. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้    7.
มีบุคลิกภาพดี

4. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือ  บริหารธุรกิจ  หรือ
รัฐศาสตร์  นิติศาสตร์

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  10 ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- นโยบายองค์การ
- กฎหมายแรงงาน
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง
-
ลักษณะธุรกิจขององค
์การ
-
โครงสร้างการบริหาร
จัดการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- การวางแผนกลยุทธ์
- การโน้มน้าว
- การเจรจาต่อรอง
- ภาวะผู้นำ
- การตัดสินใจ
- การควบคุมอารมณ์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่
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