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กำรจดักำรทุนมนุษย ์

องค์การสวนพฤกษศาสตร์พระนางเจา้สริกิิติม์กีระบวนการในการบรหิารทรพัยากรมนุษยแ์ละ
ทุนมนุษยน์ับตัง้แต่ก่อตัง้ แต่อย่างไรกต็ามระบบการบรหิารทุนมนุษยไ์ดม้กีารพฒันาเตบิโตอย่างต่อเนื่อง 
การที่ได้วางระบบทุนมนุษย์ซึ่งได้ก าหนดแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ พร้อมทัง้พฒันากลไก 
ทรพัยากรบุคคล ที่จะผลกัดนัให้ระบบการบรหิารทุนมนุษย์สามารถขบัเคลื่อนองคก์รได้ อีกทัง้เป็นส่วน
ส าคญัในการด าเนินการให้สอดคล้องกบัระบบการประเมนิผลรฐัวสิาหกิจแบบใหม่  (State Enterprise 
Assessment Model) ดังนัน้เพื่อให้การผลกัดันเป็นรูปธรรมจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการก าหนด
นโยบาย ออกแบบกระบวนการ ระเบียบปฏิบตัิการ แบบฟอร์มเพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการด าเนินการ 
และสรา้งใหร้ะบบการบรหิารทุนมนุษยม์คีวามเป็นรูปธรรม และเป็นกลไกผลกัดนัอย่างแทจ้รงิ 

เอกสารฉบบันี้เป็นคู่มอืการบรหิารจดัการทุนมนุษย ์ทีส่ามารถน าไปใชใ้นการด าเนินการไดอ้ย่าง
บรรลุเป้าหมายตามทีไ่ดก้ าหนดไวน้ัน่เอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

 

สำรบญั 
 

หน้าที ่
ค าน า............................................................................................................................................................... ก 
สารบญั............................................................................................................................................................ ข 
นโยบายการบรหิารทรพัยากรมนุษย ์............................................................................................................... 1 
ค่านิยมหลกั (Core Value) .............................................................................................................................. 4 
ระเบยีบปฏบิตั.ิ............................................................................................................................................ 5 
ค่านิยมหลกั (Core Value) .......................................................................................................................... 5 
หลกัการและเหตผุล..................................................................................................................................... 6 
ขอบเขต ...................................................................................................................................................... 6 
การบงัคบัใช้ ................................................................................................................................................ 6 
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง/รบัผดิชอบ ................................................................................................................. 6 
รายละเอยีดของค่านิยมหลกัแต่ละตวั .......................................................................................................... 8 

ระเบยีบปฏบิตังิาน (Procedure) .................................................................................................................... 15 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การประมาณอตัราก าลงั (QP-HR-001) ....................................................................... 16 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การสรรหาว่าจา้ง (QP-HR-002) ................................................................................. 21 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การฝึกอบรม (QP-HR-003) ........................................................................................ 29 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การพฒันาทุนมนุษย์ (QP-HR-004) ............................................................................ 36 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การประเมนิผลการปฏบิตังิาน (QP-HR-005) .............................................................. 41 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การประเมนิขดีความสามารถ (QP-HR-006) ............................................................... 46 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การจดัท าแผนสบืทอดต าแหน่ง (QP-HR-007) ............................................................ 52 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การวเิคราะหท์รพัยากรมนุษย ์(QP-HR-008) .............................................................. 57 
ระเบยีบปฏบิตังิาน การบรหิารความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มในการท างาน (QP-HR-009) ................. 62 

แบบฟอร์ม..................................................................................................................................................... 69 
แบบฟอร์มวเิคราะห์สมรรถนะ (Functional Competency) (FM – HCM – 001) ....................................... 70 
แบบประเมนิสมรรถนะ (FM – HCM – 002) ............................................................................................. 72 
ค าสัง่องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เรื่อง บรรจุบุคคลเขา้ทดลองปฏบิตังิาน (FM – HCM – 003) .................. 74 
แบบประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิาน  องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (FM – HCM – 004) ........................... 75 
ค าสัง่องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เรื่อง บรรจุบุคคลเขา้เป็นพนักงาน (FM – HCM – 005) .......................... 76 
ค าสัง่องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เรื่อง ใหพ้นักงานออกจากงาน (FM – HCM – 006) ................................ 77 
สญัญายมืเงนิ (FM – HCM – 007) ........................................................................................................... 78 
แผนพฒันาบุคลากร องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (FM – HCM – 008) ........ Error! Bookmark not defined. 



ค 

 

 

แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน ส าหรบัพนักงาน ระดบั 1-7 และลูกจา้งประจ า (FM – HCM – 009) .......... 82 
แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน ส าหรบัผูท้ าหน้าทีบ่งัคบับญัชาระดบัหวัหน้างานขึน้ไป                        
(FM – HCM – 010) ................................................................................................................................. 87 
แบบฟอร์มการประเมนิ กรดิ 9 ชอ่ง (9 Grid) (FM – HCM – 011) ............................................................ 92 
แบบฟอร์มคดัเลอืกรายชื่อผูส้บืทอดต าแหน่ง (FM – HCM – 012) ............................................................ 93 
แบบฟอร์มการประเมนิผูส้บืทอดต าแหน่ง Criticality Evaluation Form (FM – HCM – 013) .................... 94 

ภาคผนวก ..................................................................................................................................................... 97 
ระบบสมรรถนะและแนวทางด าเนินการ ......................................................................................................... 98 

Competency and Career Management Guideline 2021 ....................................................................... 99 
Competency Model ............................................................................................................................... 100 
องค์ประกอบของ Competecy Model ..................................................................................................... 101 
Competency Base Management .......................................................................................................... 103 
ระดบัขดีความสามารถ (Proficiency Level) ............................................................................................ 104 
Core Competency ................................................................................................................................. 106 
Leadership Competency ....................................................................................................................... 113 
Managerial Competency ....................................................................................................................... 117 
Functional Competency – Step to develop ......................................................................................... 121 
ขัน้ตอน การประเมนิ competency .......................................................................................................... 122 
Competency Assessment & Result ..................................................................................................... 123 
Career Development Plan VS IDP ...................................................................................................... 124 

 

 

 

file:///D:/KMCC/งานสวนพฤกษศาสตร์64/งวด%203/คู่มือการบริหารทุนมนุษย์.docx%23_Toc72932190
file:///D:/KMCC/งานสวนพฤกษศาสตร์64/งวด%203/คู่มือการบริหารทุนมนุษย์.docx%23_Toc72932191
file:///D:/KMCC/งานสวนพฤกษศาสตร์64/งวด%203/คู่มือการบริหารทุนมนุษย์.docx%23_Toc72932192
file:///D:/KMCC/งานสวนพฤกษศาสตร์64/งวด%203/คู่มือการบริหารทุนมนุษย์.docx%23_Toc72932193
file:///D:/KMCC/งานสวนพฤกษศาสตร์64/งวด%203/คู่มือการบริหารทุนมนุษย์.docx%23_Toc72932193


1 
 

 

นโยบำยกำรบริหำรทรพัยำกรมนุษย์ 
เพื่อใหก้ารบรหิารทรพัยากรมนุษย ์หรอืทุนมนุษยข์ององคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์สอดคลอ้งต่อแผน

ยุทธศาสตร์องค์กร แผนยุทธศาสตร์การบริหารทุนมนุษย์ทัง้ในระยะสัน้และระยะยาวองค์การสวน
พฤกษศาสตร์ จึงได้ก าหนดนโยบายการบริหารทรพัยากรมนุษย์ โดยแบ่งออกเป็นด้านต่างๆ ดังนี้ 
  
1. นโยบายส่งเสรมิและสรา้งวฒันธรรมองคก์ร : I Love Plant   

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) ให้ความส าคญัอย่างยิง่ยวดต่อวฒันธรรมองค์กรที่มุ่งหวังให้
พนักงานแสดงออกเชงิพฤตกิรรมทีส่อดคลอ้งกบัทศิทาง ความเชื่อ คุณค่า และค่านิยมของ องคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ผ่านกระบวนการพฒันา การเรยีนรู ้และกจิกรรมต่างๆ  
 
2. นโยบายด้านการจดัการสมรรถนะ ขดีความสามารถของพนักงาน องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.

ส.พ.) 
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ (อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการพฒันาขดีความสามารถหรอืสมรรถนะของพนักงาน

อย่างชดัเจน โดยมสีมรรถนะทัง้ สมรรถนะหลกั (Core Competency) ทีส่อดคลอ้งเชื่อมโยงกบัวฒันธรรม
องคก์ร สมรรถนะดา้นผูน้ า (Leadership Competency) ทีมุ่่งเน้นการสรา้งผูน้ าในทุกระดบั และเป็นผูน้ า
ที่ไว้วางใจ มคีวามสามารถ และปลดปล่อยศกัยภาพของผูใ้ต้บงัคบับญัชาได้ สมรรถนะด้านการบรหิาร 
(Managerial Competency) ทีมุ่่งเน้นทกัษะตามกรอบแนวหน้าที่ของระดบับรหิาร และสมรรถนะเฉพาะ
ต าแหน่งงาน (Functional Competency) ที่มุ่งเน้นความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และการเชื่อมโยงกับการ
จดัการความรูใ้นระดบับุคคล 
 
3.  นโยบายการพฒันาทุนมนุษยห์รอืระบบการเรยีนรูแ้ละการพฒันา 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) มุ่งเน้นให้การพัฒนาทุนมนุษย์เพื่อผลักดันเป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ของ องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) เนื่องด้วย องค์การสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มี
ลกัษณะเป็นองคก์ารพืน้ฐานความรู ้ดงันัน้การพฒันาทุนมนุษยข์อง องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) 
จึงมคีวามส าคญัอย่างยิง่ต่อความก้าวหน้าทัง้ทางวชิาการ การอนุรกัษ์ รวมถึงการพฒันาดงักล่าวต้อง
สอดคลอ้งกบัการจดัการความรู ้และนวตักรรม 
 
4. นโยบายการบรหิารโครงสรา้งและอตัราก าลงั  

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการวางระบบ และกระบวนการในการจดัการอัตรา
ก าลงัคน และการใช้ข้อมูลมาท าการวเิคราะห์เพื่อสร้างประสทิธิภาพสูงสุดในการบรหิารจดัการอัตรา
ก าลงัคน และการจ้างงาน รวมถึงการบรหิารจดัการต้นทุนต่างๆ ค่าใช้จ่ายต่างๆ และการลงทุนต่างๆ 
ดา้นการบรหิารทุนมนุษย ์ใหส้อดคลอ้งต่อแผนยุทธศาสตรอ์งคก์รและแผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารตดัการ
ทุนมนุษย ์ 
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5. นโยบายการสรรหาและการว่าจา้ง  
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการสรรหาและว่าจา้ง ตลอดทัง้การคดัเลอืกบุคลากร การ

บรหิารจดัการสภาพการจ้างทัง้หมดให้สอดคล้องต่อข้อกฎหมาย ตลอดทัง้การใช้แนวทางเชิงกลยุทธ์
อื่นๆ เพื่อให้สามารถรบับุคลากรทีม่คีุณภาพ ด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม ซึ่งจะผนวกเข้ากบัแผนผูส้บื
ทอดต าแหน่ง และเสน้ทางอาชพีตามทีก่ าหนด 

 
6. นโยบายการบรหิารผลตอบแทนและสทิธปิระโยชน์  

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการบริหารผลตอบแทนและสิทธิประโยชน์ บน
กระบวนการ และหลกัการที่ถูกต้อง พจิารณาทัง้ในมติิของ สมรรถนะ เส้นทางอาชีพ ความสามารถใน
การจ่ายของ อ.ส.พ ความเป็นธรรมภายใน การปฏิบัติตามหลักกฎหมาย และความสามารถในการ
แข่งขนัของตลาด 
 
7. นโยบายการบรหิารการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการประเมนิผลการปฏบิตังิานดว้ยหลกัการเชื่อมโยงแผน
ยุทธศาสตร์องคก์ร แผนยุทธศาสตร์ส านัก สู่ดชันีชี้วดัระดบัหน่วยงานและ / หรอืบุคคล เพื่อให้มัน่ใจว่า 
การท างานของพนักงานจะสอดคลอ้งต่อการขบัเคลื่อนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และใชก้ระบวนการประเมนิผล
ทีถู่กต้อง โปร่งใส สื่อสารหลกัเกณฑอ์ย่างถ้วนหน้า  

 
8. นโยบายการบรหิารจดัการคนเก่ง 

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) มุ่งเน้นการบรหิารจดัการทุนมนุษย์ โดยมุ่งเน้นการบรหิาร
จดัการกลุ่มคนเก่งหรอื Talent Management เพื่อให้กลุ่มคนเหล่านัน้เป็นก าลงัที่ส าคญัอย่างยิง่ต่อการ
พฒันาและการสรา้งความยัง่ยนืใหแ้ก่ องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ทัง้ในทางกจิการและวชิาการ  

 
9. นโยบายสภาพแวดลอ้มและความปลอดภยัในการท างาน  

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (อ.ส.พ.) ให้ความส าคญัต่อการบรหิารจดัการสภาพแวดล้อม ความ
ปลอดภยัและอาชวีอนามยัในการท างานอย่างมาก เนื่องดว้ยเลง็เหน็ถงึคุณภาพการใชช้วีติของพนักงาน 
ความปลอดภยัของการปฏบิตัิของพนักงานต่อลูกคา้ผู้เข้ามาเยี่ยมชมและใชบ้รกิารในพืน้ทีข่อง องคก์าร
สวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) 

 
10. นโยบายการบรหิารจดัการระบบสารสนเทศและเทคโนโลยเีพื่อการบรหิารจดัการทรพัยากรมนุษย ์ 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) มุ่งเน้นต่อการผลกัดนัให ้องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) 
ก้าวไปสู่การบรหิารจดัการดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่ตอบสนองต่อการก้าวเขา้สู่ยุคเศรษฐกจิดจิติอล
ตามแนวทางยุทธศาสตรข์องรฐับาล และการใหค้วามส าคญัต่อการใชข้อ้มูลในการวเิคราะห ์ทีเ่รยีกว่า 
HR Analytics เพื่อใชใ้นการวางแผนยุทธศาสตรแ์ละการสรา้งกลยุทธ ์จนถงึระดบัปฏิบตักิารในดา้นการ
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บรหิารทรพัยากรมนุษย ์ดงันัน้เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรหิารทรพัยากรมนุษยจ์งึเป็นกลไกส าคญั
ในการผลกัดนั องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์(อ.ส.พ.) ใหบ้รรลุตามวสิยัทศัน์ และเป้าหมายขององคก์รได ้
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ค่ำนิยมหลกั (Core Value) 
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ระเบียบปฏิบติั 

ค่ำนิยมหลกั (Core Value) 

 
 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

จัดท ำโดย 
 
 

 
(                                    ) 

ส่วนทรัพยำกรมนุษย ์

เห็นชอบโดย 
 

 
 

(                                         ) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร 

 

   
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 
 
 
 

ต้ังแต่วันท่ี  1 พฤษภำคม 2564  เป็นต้นไป 
 

ผู้อนุมัติ 
 
 
 

(                                         ) 
ผู้อ ำนวยกำรองคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์



6 
 

 

หลกักำรและเหตุผล 
ค่านิยมหลัก (Core Value) เป็นกระบวนทัศน์การมององค์กรในช่วงเวลาหนึ่งเพื่อให้องค์กร

สามารถเตบิโตและแข่งขนัไดอ้ย่างยัง่ยนื เป็นกรอบแนวทางการประพฤตปิฏบิตัขิองบุคลากรในองค์กรที่
สะทอ้นถงึ มาตรฐานทางสงัคม บรรทดัฐานทางสงัคมและความเชื่อขององคก์ร ต่อวธิคีดิแบบใดแบบหนึ่ง
และแสดงหรอืสะทอ้นออกมาในรูปแบบของ พฤติกรรมของบุคลากร ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของวฒันธรรม
องคก์ร 

 

ขอบเขต 
ส าหรบัพนักงานองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

 
 
กำรบงัคบัใช้ 

ก าหนดใหค้่านิยมหลกัขององคก์ร ใชก้บับุคลากรทุกระดบั ทุกฝ่าย ทีเ่ป็นบุคลากรในระดบั
พนักงาน 
 
หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง/รบัผิดชอบ  

1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ ในฐานะผูป้ระสานงาน และด าเนนิการส่งเสรมิ สรา้ง พฒันาและตดิตาม
การปฏบิตัติามค่านิยมหลกั  

2. หน่วยงานอื่นๆ ในฐานะ ผูร้บัผดิชอบผลกัดนัใหค้่านิยมหลกัไดน้ าไปใชก้บัพนักงานทุกระดบัของ
หน่วยงาน  
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องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ ไดก้ าหนดค่านิยมหลกั (Core Value) โดยมกีรอบแนวคดิ (Conceptual 
Framework) ดงันี้  
 
แนวคดินี้เรยีกว่า  I Love Plant  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ภาพที ่1 The circle of One 
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รำยละเอียดของค่ำนิยมหลกัแต่ละตวั 
 
Competency Name : Initiate Innovation (รเิริม่สรา้งสรรคน์วตักรรม) 
 

ค ำอธิบำย 
การสรา้งนวตักรรมในการแก้ปัญหา ในสถานะการณ์ท างานต่างๆ ทดลองในวธิกีารแก้ปัญหาแตกต่างกนั
ไป รวมถงึการแสวงหาแนวทางใหม่ๆ  ทีจ่ดัการกบัปัญหา และโอกาสทีม่ต่ีองาน 
พฤติกรรมหลกั 

1. Challenge Paradigms (ปรบัเปลีย่นมุมมอง วธิคีดิ และการมองโลก) : ปรบัเปลีย่นการท างาน 
และกระบวนการตามการเปลีย่นแปลงหรอืความทา้ทายทีเ่กดิขึน้โดยไม่ยดึตดิกบัวธิกีารเดมิ 

2. Leverage Diverse Resources (ใชป้ระโยชน์จากแหลง่ทีห่ลากหลาย) : แสวงหาแหล่งขอ้มูล 
การตดิตาม การคน้หาทีห่ลากหลายไม่ยดิตดิกบัเพยีงแหล่งขอ้มูลเดมิ 

3. Think Expansively (คดิอย่างแหลมคม) : มองหาทางออกบนหลกัการในการแกไ้ขปัญหาอย่าง
ชดัเจน วดัผลได ้และมคีวามใหมใ่นการจดัการ  

4. Evaluate Multiple Solutions (น าเสนอทางออกทีห่ลากหลายทีไ่ดร้บัการประเมนิ) : น าเสนอ
วธิกีารในการแก้ไขปัญหาทีห่ลากหลาย และแต่ละทางลว้นแต่ผ่านการประเมนิอย่างเป็นระบบ 
และมตีวัเลขทีช่ดัเจน 

5. Ensure Relevance (ใหแ้น่ใจถงึเป้าหมาย) : ก ากบั ควบคุมการท างานในแต่ละขัน้ตอนให้
มัน่ใจว่าเป้าหมายทีว่างไวจ้ะบรรลุผล 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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Competency Name : Participate with Collaborate all stakeholders (ร่วมมอื มสี่วนร่วมกบัผูม้สี่วน
ไดส้่วนเสยี) 
 
ค ำอธิบำย 
ท างานร่วมกบัผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีอย่างมปีระสทิธภิาพ และรกัษาระดบัความสมัพนัธท์ีด่ต่ีอผูม้สี่วนได้
ส่วนเสยี 
พฤติกรรมหลกั 

1. Maintain good interpersonal relationship (รกัษำควำมสมัพนัธ์อนัดี) – สรา้ง
ความสมัพนัธ์อนัดรีะหว่างผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี ดว้ยการตระหนักถงึความรูส้กึทีด่ ีความต้องการ
ของผูอ้ื่น ทัง้การใหเ้กยีรต ิการเขา้อกเขา้ใจ) 

2. Contribute to team success (มีส่วนรว่มต่อควำมส ำเรจ็ของทีม )  – ท างานบนเป้าหมาย
ของทมี ร่วมมอืกนัเพื่อใหท้มีบรรลุเป้าหมาย 

3. Subordinate personal goal (เป้ำหมำยส่วนตวัคือเรือ่งรอง) – เป้าหมายของทมีคอื
ความส าคญัล าดบัแรกมาก่อน และมากกว่าเป้าหมายส่วนตวั (เฉพาะหน่วยงานของตน) 

4. Volunteer Assistant (รบัอำสำอย่ำงสมคัรใจ ) – ช่วยเหลอืผูอ้ื่นโดยมองทีเ่ป้าหมายของทมี
และองคก์รเป็นหลกั 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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Competency Name : Leveraging active learning (ใชป้ระโยชน์จากการเรยีนรู)้ 
 
ค ำอธิบำย 
แสดงออกอย่างชดัเจนในการรบัรูพ้ฒันาขอ้มูล ข่าวสาร ความรูใ้หม่ การแสวงหาประสบการณ์การ
ท างานแบบใหมท่ีท่า้ทาย และมองหาโอกาสในการใชค้วามรูเ้หล่านัน้เพื่อสรา้งผลการปฏบิตังิานทีด่ี 
 
พฤติกรรมหลกั 

1. Relishes learning (มีควำมสุข กบักำรเรียนรู้ ) : ยนิดกีบัการพฒันาตวัเองในรูปแบบต่างๆ 
พรอ้มและยอมรบัการไม่รู ้และเรยีนรูส้ ิง่ใหม่ๆ อย่างมคีวามกระตอืรอืรน้ 

2.  Assimilate information quickly (รบัข้อมูลใหม่ แล้วซึมซบัอย่ำงรวดเรว็) : เปิดรบัขอ้มูล
ใหม่ ไม่ยดึตดิกบัขอ้มูลความรูเ้ดมิ พรอ้มศกึษาอย่างถีถ่ว้น รวดเรว็ น ามาใชใ้นการท างานอย่าง
ชดัเจน น าเสนอการใชน้ัน้ใหเ้พื่อนร่วมงานในองคก์รเสมอ 

3. Welcome feedback (ยอมรบักบัข้อมูลย้อนกลบัทัง้ทำงบวกและลบ) : คน้หา และยอมรบั
การขอ้มูลยอ้นกลบัเพื่อน ามาปรบัปรุงพฒันาสมรรถนะความรู ้ 

4. Applied knowledge and skill (ประยุกต์ใช้ควำมรู้และทกัษะ) : ประยุกต์ใชค้วามรู ้และ
ทกัษะจนก่อใหเ้กดิผลลพัธท์างธุรกจิ หรอืพฒันาปรบัปรุงการท างาน 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
 

 
 



11 
 

 

Competency Name : Aware quality of work (ตระหนกัถงึคณุภาพการท างาน) 
 
ค ำอธิบำย 
ความส าเรจ็ในงานทีค่ านงึถงึทุกปัจจยัทีเ่กี่ยวขอ้ง แสดงออกถงึมุมมองทีห่ลากหลายในงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องทัง้กระบวนการท างาน และปฏบิตัติามมาตรฐานการท างานทีก่ าหนด 
 
พฤติกรรมหลกั 

1. Follow procedures : ปฏบิตัติามระบบ มาตรฐาน กระบวนการ นโยบายทีก่ าหนด อย่าง
เคร่งครดั  

2. Ensure high – quality output : ระมดัระวงั สิง่ทีไ่ม่เป็นไปตามกระบวนการทัง้มากไปและ
น้อยไป และท าใหแ้น่ใจว่าจะไมม่ ีdefect  

3. Takes action : รเิริม่โครงการทีส่ามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ได ้
 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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Competency Name : Networking cultivated  (สรา้งเครอืข่ายในการท างาน) 
 
ค ำอธิบำย 
Initiating and maintaining strategic network relationships with stakeholders inside and outside to 
advance business goals (รเิริม่สรา้งสรรคค์วามสมัพนัธเ์ชงิกลยุทธท์ัง้ ในการสรา้งเครอืข่าย ภายนอก 
เพื่อความส าเรจ็ขององคก์ร) 
 
พฤติกรรมหลกั 

1. Identifies network Opportunities (ก ำหนด ระบุ ถึงโอกำสของเครือข่ำย ) : มองหา
เครอืข่ายเชงิยุทธ์ศาสตรก์บัหน่วยงานหรอืองคก์รภายนอก ทีส่่งผลต่อการเตบิโตขององคก์ร 

2.  Reaches Out (สร้ำงสรรค ์ริเร่ิมควำมร่วมมือทัง้ระหว่ำงเครือข่ำย) : รเิริม่ในความร่วมมอื
ระหว่างเครอืข่ายต่างๆ โดนมุ่งเน้นความส าเรจ็ตามเป้าหมายขององคก์ร ในรูปแบบ การท างาน
ร่วมกนั การสรา้งเครอืข่ายทางวชิาการ การแสวงหาทุนสนับสนุนเป็นต้น 

3. Support  network (สนับสนุนเครือข่ำย) : น ำเสนอขอ้มูลท่ีมีคณุค่ำให้แก่เครือข่ำย หรือ 
สนับสนุนควำมร่วมมือกบัเครือข่ำย แบบ ชนะ – ชนะ 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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Competency Name : Trust a team (มคีวามไวว้างใจในทมี) 
 
ค ำอธิบำย 
สรา้งความไวว้างใจใหเ้กดิขึน้กบัทมี ดว้ยผลงานทีด่ ีแสดงความสามารถในการท างาน มุ่งมัน่ในการ
ท างานกบัทมีงาน และมคีวามโปรง่ใส ซื่อสตัย์ 
 
พฤติกรรมหลกั 

1.  Operate with integrity (ท ำงำนด้วยควำมโปร่งใส ซ่ือสตัย)์ : แสดงออกถงึความโปรง่ใส ไม่
มคีวามขดัแยง้เชงิผลประโยชน์ส่วนตวั  

2.  Disclose own position (เปิดเผยต ำแหน่งตวัเอง) : เปิดเผยอย่างโปรงใส ถงึเครอืข่าย และ
ความสมัพนัธ์ส่วนตวักบับุคคลภายนอกทีจ่ะมแีนวโนม้เกีย่วขอ้งทางธุรกจิกบัองคก์ร รวมถงึให้
เกยีรตแิก่ผูอ้ื่นอย่างเปิดเผย 

3. Perform a good result (มีผลกำรปฏิบติังำนท่ีด)ี : มผีลการปฏบิตังิานทีด่ ีเป็นทีย่อมรบั และ 
ทมีงานไวว้างใจในการท างานได ้

4. Show high skill level (แสดงออกซ่ึงควำมสำมำรถขัน้สูง) : มคีวามกระตอืรอืรน้การในการ
เรยีนรูพ้ฒันาทกัษะของตวัเองจนไดร้บัการยอมรบัถงึทกัษะในการท างานทีพ่ฒันา และมี
ประสทิธผิลมาก 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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Competency Name : Serve the specialist with service mind (ใหบ้รกิารลูกคา้อย่างดเียีย่มดว้ยความ
ช านาญเฉพาะ) 
 
ค ำอธิบำย 
ท าความเขา้ใจต่อความต้องการของลูกคา้อย่างชดัเจน และสามารถปฏบิตังิานใหบ้รรลุความคาดหวงั 
ของทัง้องคก์รและลูกคา้ดว้ยความเชีย่วชาญเฉพาะ 
พฤติกรรมหลกั 

1. Seek to understand customer (แสวงหำควำมต้องกำรของลูกค้ำ) – คน้หา ท าความ
เขา้ใจถงึปัญหา ความคาดหวงั และความต้องการของลูกคา้อย่างกระตอืรอืรน้ 

2. Identifies customer service issues (ระบุส่ิงท่ีลูกค้ำต้องกำรได้รบับริกำร) – ระบุไดว่้า 
กระบวนการใด ความช านาญการใด ระบบใดขององคก์รทีม่ผีลต่อความพงึพอใจ และความ
คาดหวงัของลูกคา้ 

3. Create customer – focus practices (สร้ำงควำมพึงพอใจของลูกค้ำจำกกำรลงมืปฏิบติั) 
– ใชค้วามเขา้อกเขา้ใจลูกคา้ในการลงมอืปฏบิตั ิสรา้งกระบวนการและระบบทีต่อบสนองความ
ต้องของลูกคา้หรอืสรา้งความพงึพอใจแก่ลูกคา้ 

4. Assure customer satisfaction (ท ำให้แน่ใจถึงควำมเข้ำใจในควำมพึงพอใจของลูกค้ำ) – 
มัน่ใจว่าจะมกีระบวนการทีส่ามารถรบัทราบและเขา้อกเขา้ใจในความคาดหวงั ความต้องการ
และความพงึพอใจของลูกคา้ 

 
ระดบัของพฤตกิรรม (สอดคลอ้งกบัระดบัความสามารถในการเรยีนรูต้าม Learning Dynamic Cycle) 
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ระเบียบปฏิบติังำน (Procedure) 
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรประมำณอตัรำก ำลงั QP-HR-001 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรประมำณอตัรำก ำลงั 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องค์กร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้อง

และเป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การประมาณอตัราก าลงั หมายถึง กระบวนการในการคาดการณ์ความต้องการและตอบสนอง
ความต้องการดา้นทรพัยากรมนุษยข์ององคก์รอย่างเป็นระบบ เพื่อใหอ้งคก์รมอีตัราก าลงัคนตามจ านวน 
คุณสมบตั ิและในเวลาทีต้่องการ เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายเชงิกลยุทธ์ขององคก์ร   
 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564  
2. กระบวนการประมาณอตัราก าลงั (SIPOC)  

 

 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-
001 Procedure Name ประทบัตราต้นฉบบั 

 
Date :  

กระบวนกำรประมำณอตัรำก ำลงั Rev. No. 0  
 
ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม

กระบวนการ 

2. วิเคราะห์อัตรากำลังประจำปี 

1. ศึกษานโยบาย  

แผนยุทธศาสตร์องค์การ 

เป้าหมายธุรกิจ 

3. วิเคราะห์ความต้องการ

อัตรากำลังของแต่ละสำนัก 

4. ตรวจสอบคำร้องขออัตรา

กำลังคนแต่ละสำนัก 

5. วิเคราะห์ค่างาน ความรู้ และ

ทักษะของตำแหน่ง (Function 

Job Analysis) 

แบบฟอร์มวิเคราะห์ FJA 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-
001 Procedure Name ประทบัตราต้นฉบบั 

 
Date :  

กระบวนกำรประมำณอตัรำก ำลงั Rev. No. 0  
 
ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วน หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

6. วิเคราะห์อัตราการลาออก 

(Turn Over rated) 

8. วิเคราะห์เพื่อเปรียบเทียบ 

หาอัตราคนขาด คนเกินของแต่ละ

หน่วยงาน 

7. วิเคราะห์สภาพการทำงานใน

ปัจจุบัน 

9. วิเคราะห์ต้นทุนกำลังคน และ

เปรียบเทียบค่าจ้างเงินเดือน 

อัตรากำลังใหม่ 

10. จัดทำรายงาน นำเสนอ

ผู้อำนวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ 

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษย์ ศึกษานโยบาย แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทุนมนุษยแ์ละแผนยุทธศาสตร์

องค์การ รวมถึงเป้าหมายธุรกิจเพื่อทบทวนเป้าหมายและแผนก าลังคนที่สอดคล้องก่อนปิด
ปีงบประมาณ หรอืหลงัจากมกีารทบทวน แก้ไขแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย ์

2. นักทรพัยากรมนุษย์ วเิคราะห์อตัราก าลงัคนและความต้องการประจ าปี โดยวเิคราะห์อตัราที่
ต้องการเทียบกบัแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์และอตัราก าลงัปัจจุบนั เพื่อให้ได้ความ
ต้องการประจ าปี พรอ้มกบัจดัท าในรูปแบบรายงาน 

3. นักทรพัยากรมนุษย ์วเิคราะหอ์ตัราก าลงัและความต้องการของแต่ละส านัก แต่ละส่วนงาน โดย
วเิคราะหร์่วมกบัส่วนงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

4. นักทรพัยากรมนุษย์ ตรวจสอบค าร้องขออตัราก าลังคนของแต่ละส านัก เพื่อเปรยีบเทียบและ
วเิคราะหค์วามสอดคลอ้งกบัการวเิคราะหก์บัอตัราก าลงัคนประจ าปี 

5. นักทรพัยากรมนุษย ์วเิคราะหค์่างานซึ่งประกอบไปดว้ย ความรู ้ทกัษะ และสมรรถนะ ของแต่ละ
ต าแหน่งงาน โดยวเิคราะหจ์ากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งงาน เพื่อวเิคราะหถ์งึอตัราก าลงัคนที่
เหมาะสมต่อปรมิาณงาน และบุคลากรทีเ่หมาะสมกบัต าแหน่ง โดยใชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-001 
แบบฟอรม์วเิคราะหส์มรรถนะ 

6. วเิคราะหอ์ตัราการลาออก ประจ าปี (Turn Over Rated) โดยใชสู้ตรค านวณดงันี้ 
- จ านวนลูกจา้งหรอืบุคลากรทีล่าออก คูณ 100 / จ านวนพนักงานในเดอืนนัน้ 
- จะได้เปอร์เซ็นต์อัตราการลาออก (Turn Over Rated) เพื่อใช้วิเคราะห์อัตราการ

ลาออก 
7. วเิคราะห์สภาพการท างานในปัจจุบนั (Gap Analysis) โดยการเปรยีบเทียบเกณฑ์ประเมนิผล

การด าเนินงานของรฐัวสิาหกจิด้านการบรกิารทุนมนุษย์, แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทุนมนุษย์, 
นโยบายและเป้าหมายองคก์ร เพื่อวเิคราะหช์่องว่างของอตัราก าลงัทีต้่องการ  

8. น าข้อมูลทัง้หมดมาท าการสรุปผล เปรยีบเทียบอตัราก าลงัคนทัง้คนขาด และคนเกินของแต่ละ
ส่วนงาน หรอืแต่ละส านัก โดยใหส้อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตรอ์งคก์าร และแผนยุทธศาสตรก์าร
บรหิารทุนมนุษย ์

9. นักทรพัยากรมนุษย์ด าเนินการวเิคราะห์ต้นทุนก าลงัคน โดยใช้โครงสร้างเงนิเดือน และการ
เปรยีบเทยีบค่าจา้งอตัราก าลงัเก่า กบัอตัราก าลงัใหม่ เพื่อสรุปผลต้นทุนก าลงัคน  

10. จดัท ารายงาน เพื่อน าเสนอแผนอตัราก าลงัแก่ผูอ้ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ก่อนปิด
งบประมาณ 
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรสรรหำว่ำจ้ำง QP-HR-002
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรสรรหำว่ำจ้ำง 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อใหไ้ดม้าซึ่งการสรรหาว่าจา้งบุคลากรทีป่ฏบิตัติามกระบวนการอย่างถูกต้อง 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
3. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 

 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การสรรหา หมายถึง กระบวนการในการคน้หาตลอดจนคดัเลือกบุคลากรทีม่คีวามรู้ ความสามารถ 
และทกัษะทีเ่หมาะสมเพื่อเขา้มาปฏบิตังิานในต าแหน่งงานตามทีอ่งคก์รต้องการ  

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 

2. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ 
มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม
กจิกรรม และตวัชี้วดั 

3. ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ พจิารณา อนุมตั ิ
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. กระบวนการสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ (SIPOC) ฉบบัเดมิ 
2. กระบวนการประมาณอตัราก าลงั QP-HR-001 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-
002 Procedure Name ประทบัตราต้นฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการสรรหา ว่าจ้าง 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-002 
 
 
 
 
 
 
อ้างองิ 
กระบวนการประมาณอตัราก าลงั 
QP-HR-001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1. ตรวจสอบข้อมูลกับตำแหน่ง
งานว่าง หลังจากได้รับคำขอ
อนุมัติจ้างบุคลากร 

เริ่ม

กระบวนการ 

2. จัดตั้งคณะกรรมการ

คัดเลือก 

3. จัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์และ

วิธีการสรรหา 

5. จัดทำประกาศ 
รับสมัครงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. รับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

4. ดำเนินการพิจารณา 
อนุมัติ 
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Date :  

กระบวนการสรรหา ว่าจ้าง 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

7. ประกาศผู้มีสิทธ์ิสอบ 

8. ดำเนินการทดสอบ / 
สัมภาษณ์ 

9. รายงานผลการคัดเลือก
เสนอ ผู้อำนวยการสวน

พฤกษศาสตร์ เพื่ออนุมัติผู้ที่
สอบผ่าน 

10. ดำเนินการพิจารณา 

อนุมัติ 
11. ประกาศผลสอบและ 

แจ้งรายบุคคล  

พร้อมเรียกรายงานตัว 

12. จัดทำคำสั่งทดลองงาน 

และนำเสนอเพื่อลงนาม 
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ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

13. ลงบันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลทะเบียนบุคลากร 

14. รับการรายงานตัวจากผู้ผ่าน
คัดเลือก 

15. ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติในช่วง 3 เดือน 

ร่วมกับผู้บังคับบัญชาของ
บุคลากร 

แบบฟอรม์ประเมินผลทดลองงาน 

16. สรุปผลการทดลองงานเพื่อ
รานงานต่อ ผู้อำนวยการ
องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

17. พิจารณา 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-
002 Procedure Name ประทบัตราต้นฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการสรรหา ว่าจ้าง 
 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้ านวยการส านัก 

 
 
หวัหน้าส่วน 

 
 
ผูร้บัผดิชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร นักทรพัยำกรมนุษย ์

ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

18. เรียกผู้ผ่านทดลองงาน เซ็น

รับคำสั่งบรรจุและแจ้งสิทธิ

ประโยชน์ที่ได้รับ 

ค าสั่งบรรจุแต่งตัง้ 

19. จัดทำการขยายเวลา 
ทดลองงาน  

(กรณีทดลองงานต่อ) 

20. จัดทำคำสั่งเลิกจ้าง  
(กรณีเลิกจ้าง) 

คำสั่งเลิกจ้าง 

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. หวัหน้าส่วนทรพัยากรมนุษย ์ตรวจสอบต าแหน่งงานว่างและต าแหน่งทีต้่องการรบับุคลากรเพิม่ 

หลังจากได้รับนโยบายด้านการสรรหาอัตราก าลังจากผู้อ านวยการส านักบริหาร  จากนัน้
ประสานงานไปยงันักทรพัยากรมนุษย์เพื่อด าเนินการจดัตัง้คณะกรรมการคดัเลือก (อ้างอิงจาก
กระบวนการประมาณอตัราก าลงั QP-HR-001) 

2. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกบุคลากร  
3. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัประชุมคณะกรรมการ เพื่อก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารสรรหาบุคลากร 

โดยอา้งองิจากการวเิคราะหค์่างาน ในกระบวนการประมาณอตัราก าลงั QP-HR-001 และ
กระบวนการประเมนิสมรรถนะ QP-HR-006 

4. นักทรพัยากรมนุษย ์น าวาระการประชมุยื่นเสนออนุมตัต่ิอผูอ้ านวยการองคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์เรื่องงการสรรหาบุคลากรตามต าแหน่งงาน 

5. หลังจากได้รบัการอนุมตัิเห็นชอบ ให้ด าเนินการสรรหาบุคลากร นักทรัพยากรมนุษย์ จัดท า
ประกาศรับสมคัรงานและประชาสมัพันธ์ ผ่านช่องทางการรบัสมคัรต่างๆ เช่น การประกาศ
ผ่านเว็ปไซต์องค์การ, จัดหางาน, ประกาศผ่านช่องทางมหาวิทยาลัย การประกาศผ่านทาง
โซเชยีลมเีดยี โดยจดัใหเ้ป็นการสรรหาบุคลากรทัง้ภายนอก และภายในองคก์ร 

6. เมื่อมผีูส้มคัรเขา้มาในต าแหน่งทีป่ระกาศ นักทรพัยากรมนุษยต์รวจสอบคุณสมบตัผิูส้มคัรเพือ่ให้
ไดบุ้คลากรทีต่รงตามคุณสมบตัหิรอืเกณฑท์ีก่ าหนดไวเ้บื้องต้น จากนัน้ท าการประกาศรายชื่อผู้
มสีทิธิส์อบ โดยระบุขัน้ตอน เวลา และสถานทีช่ดัเจน  

7. นักทรพัยากรมนุษย ์นัดหมายวนัและแจง้เพื่อด าเนินการทดสอบผูส้มคัรตามขัน้ตอนทีก่ าหนด 
8. นักทรพัยากรมนุษย ์รายงานผลการคดัเลือก ผลการทดสอบ ผลการสมัภาษณ์ เพื่อน าเสนอต่อ

ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
9. นักทรพัยากรมนุษย ์ประกาศผลสอบคดัเลอืก พรอ้มแจง้ผูส้มคัรรายบุคคล และเรยีกรายงานตวั 
10. นักทรัพยากรมนุษย์ จัดท าค าสัง่ทดลองงาน ตามแบบฟอร์ม FM-HCM-003 และยื่นเสนอ

ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตรล์งนามในแบบฟอรม์ 
11. นักทรพัยากรมนุษย ์ลงบนัทกึขอ้มูลบุคลากรในฐานขอ้มูลทะเบยีนบุคลากร  
12. นักทรพัยากรมนุษย์ รบัการรายงานตวับุคลากรที่ผ่านการคดัเลือก เพื่อชี้แจงรายละเอียดการ

ท างานและเอกสารประกอบการเริม่งาน 
13. นักทรพัยากรมนุษย ์ด าเนินการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน เมื่ออายุงานครบ 3 เดือน แต่ไม่เกนิ 

119 วนั ร่วมกบัผู้บงัคบับญัชาของบุคลากร โดยนักทรพัยากรมนุษย์เป็นผู้จดัท า ส่ง รวบรวม 
และสรุปผลการประเมินผลการทดลอง โดยใช้แบบฟอร์ม FM-HCM-004 แบบฟอร์มประเมนิ
ทดลองปฏบิตังิาน 
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14. นักทรัพยากรมนุษย์ สรุปผลการทดลองงาน (ผ่าน /ไม่ผ่านทดลองงาน) เพื่อรายงานต่อ
ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์เพื่อพจิารณาเหน็ชอบ  

15. กรณีผ่านทดลองงาน นักทรัพยากรมนุษย์ จัดท าค าสัง่บรรจุตามแบบฟอร์ม FM-HCM-005 
แบบฟอรม์ค าสัง่-บรรจุบุคลากร และแจง้สทิธปิระโยชน์แก่บุคลากร  

16. กรณีไม่ผ่านทดลองงาน และไม่สามารถจา้งงานต่อได ้นักทรพัยากรมนุษย์ จดัท าค าสัง่เลกิจา้ง 
โดยระบุรายละเอียดการเลกิจ้าง และแจ้งผลการประเมนิแก่บุคลากร โดยใช้แบบฟอรม์เลกิจา้ง
หรอืใหอ้อก FM-HCM-006 

17. กรณีไม่ผ่านการทดลองงาน แต่มคี าสัง่เห็นชอบให้ขยายระยะเวลาทดลองงาน นักทรพัยากร
มนุษย์จดัท าการขยายเวลาการทดลองงาน ตัง้แต่ 3 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี และประเมนิผลการ
ท างานกรอบระยะเวลาทีก่ าหนดใหเ้หน็ชอบขยายเวลาการทดลองงาน 

 
หมายเหตุ*** 

1. การสรรหาลูกจา้งรายวนัในงบประมาณ / ลูกจา้งเงนิรายได ้ทีม่หีลกัเกณฑแ์ละวธิกีารสรรหา
แลว้ ใหด้ าเนินการสรรหา (ขัน้ตอนที ่5) โดยไม่ต้องผ่านพจิารณาเหน็ชอบ 

2. ลูกจา้งโครงการ/ลูกจา้งเงนิรายได ้หลงัจากคณะกรรมการประกาศผล ใหป้ระสานกบัส านักที่
บุคลากรเขา้เริม่งาน เพื่อจดัท าสญัญาจา้งโครงการ (ไม่ต้องจดัท าค าสัง่แต่งตัง้บรรจุ) ปฏิบตัิ
ตามขัน้ตอนการท างาน ขัน้ตอนที ่11 
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรฝึกอบรม QP-HR-003 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรฝึกอบรม 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร และแผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทุนมนุษย ์ใหส้อดคลอ้งและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่ท าใหผู้เ้ข้ารบัการอบรมเกิดการเรยีนรู้ในรูปแบบใด รูปแบบ
หนึ่ง เพื่อเพิม่พูนหรอืพฒันาสมรรถภาพในด้านต่างๆ ตลอดจนการปรบัปรุงพฤติกรรม อนัน ามาซึ่ง
การแสดงออกทีส่อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคท์ีต่ัง้ไว ้ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564  
2. กระบวนการพฒันาทุนมนุษย ์QP-HR-004



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-003 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการฝึกอบรม Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ 
รองผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสวน

พฤกษศำสตร์ 
นักทรพัยำกรมนุษย ์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร 

QP-HR-003 
 
 
 
 
 
 
อ้างองิกระบวนการ 
QP-HR-004 
กระบวนการพฒันาทุนมนุษย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เริ่ม

กระบวนการ 
1. จัดทำแผนการฝึกอบรม

ร่วมกับหัวหน้าส่วนอ่ืน ๆ 

2. ประมาณการค่าใช้จ่าย   

3.  นำเสนอแผนการฝึกอบรม 

ก่อนงบประมาณประจำปี 

 4. ดำเนินการพิจารณา 

6.  รับแผนการพัฒนาและ

ฝึกอบรม 

อนุมัติ 

5.  ดำเนินการแก้ไข และยื่นขอ

อนุมัติใหม่ 

ไม่อนุมัติ 

7.  ประสานงาน และยื่นเสนอ

โครงการหัวข้อหลักสูตร 5.1 ขออนุมัติงบประมาณประจำปี 5.2 เปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนและ

งบประมาณ 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-003 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการฝึกอบรม Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ 
รองผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสวน

พฤกษศำสตร์ 
นักทรพัยำกรมนุษย ์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

8. ดำเนินการพิจารณา 

ผ่าน 

9. ดำเนินการติดต่อ

ประสานงานวิทยากร 

10. ประสานงานและอำนวย

ความสะดวกเรื่องสถานที่ 

11. จัดทำสัญญายืมเงินเพื่อ

ขอยืมเงินใช้ในการจัด

ฝึกอบรม 
แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 

12. ดำเนินการอบรมตามแผน 

13. สรุปผลการดำเนินงาน 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-003 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการฝึกอบรม Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 

33 
 

 

 

 

วิธีปฏิบติั หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ 
รองผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสวน

พฤกษศำสตร์ 
นักทรพัยำกรมนุษย ์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

14. จัดทำรายงานการส่ง

ใบสำคัญเพื่อหักล้างเงินยืม 

15. บันทึกข้อมูลการอบรมใน

ระบบ ERP 

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. หวัหน้าส่วนทรพัยากรมนุษย์ จดัท าแผนอบรมประจ าปี โดยทบทวนจากแผนเดิม และจดัท า

แผนการอบรมร่วมกบัหวัหน้าส่วนอื่นๆ ให้สอดคล้องกบัแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ 
อา้งองิจากกระบวนการพฒันาทุนมนุษย ์QP-HR-004 

2. กรณีได้รบัค าร้องขอฝึกอบรมจากส านักอื่นๆ ให้แต่ละส านักจดัท าบนัทึกข้อความภายใน เพื่อ
รอ้งขอการฝึกอบรมบุคลากร มายงัส่วนทรพัยากรมนุษยจ์ดัท าแผนการฝึกอบรม  

3. หวัหน้าส่วนทรพัยากรมนุษย์ ประมาณการค่าใช้จ่ายในการอบรม โดยประมาณการค่าใช้จ่าย
การอบรมของส่วนทรพัยากรมนุษย ์และร่วมประมาณค่าใชจ้่ายการอบรมร่วมกบัส านักและส่วน
งานอื่นๆ  

4. หัวหน้าส่วนทรัพยากรมนุษย์ น าเสนอแผนการอบรมพร้อมกับการประมาณการค่าใช้จ่าย
ประจ าปี ให้แก่รองผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์พจิารณาอนุมัติก่อนการพจิารณา
งบประมาณประจ าปี  

5. หลังจากได้รบัการอนุมตัิแผนการอบรมโดยรองผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์และ
หวัข้อการอบรมเป็นไปตามการจดัสรรงบประมาณ หวัหน้าส่วนบรหิารทรพัยากรมนุษยส์่งแผน
ใหแ้ก่นักทรพัยากรมนุษย ์เพื่อประสานและด าเนินการต่อ 

6. กรณีแผนการอบรม ไม่ได้รับการอนุมัติจากรองผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ให้
ด าเนินการแก้ไข และยื่นเสนออนุมตัิใหม่อีกครัง้ โดยให้แก้ไขตามที่รองผู้อ านวยการส านักมี
ขอ้เสนอแนะ  

7. กรณีแผนการอบรม ไม่ได้รับการอนุมัติเนื่องจากไม่ผ่านพิจารณางบประมาณ หัวหน้าส่วน
ทรัพยากรมนุษย์ปรับแก้ให้สอดคล้องกับงบประมาณ และเป็นไปตามกระบวนการบริหาร
งบประมาณ 

8. นักทรพัยากรมนุษย์ รบัแผนการอบรมที่ได้รบัการอนุมตัิแล้ว ด าเนินการประสานและยื่นเสนอ
โครงการหวัขอ้หลกัสูตรการอบรม แก่ผูอ้ านวยการส านักบรหิารเพื่อเสนอพจิารณาอนุมตัิ 

9. หลงัจากได้รบัการอนุมตัิแผนการอบรมแล้ว นักทรพัยากรมนุษย์ด าเนินการประสานงานตาม
แผน โดยประสานวทิยากร สถานที ่และอุปกรณ์ประกอบการอบรม 

10. นักทรพัยากรมนุษย์ จดัท าสญัญายมืเงนิเพื่อขอยืมเงนิใชใ้นการจดัฝึกอบรม โดยใช้แบบฟอรม์  
FM-HCM-007 แบบฟอรม์สญัญายมืเงนิ  

11. นักทรพัยากรมนุษย์ ด าเนินการอ านวยความสะดวกในการอบรม เพื่อให้การอบรมเป็นไปตาม
แผน  

12. หลงัจากการอบรมเสรจ็สิน้ในแต่ละหลกัสูตร ใหด้ าเนินการสรุปผลการปฏบิตังิาน ซึ่งประกอบไป
ดว้ย 
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- การประเมนิผลการฝึกอบรม ทัง้ความรูแ้ละความพงึพอใจ 
- การตดิตามผลการฝึกอบรม 

ขึ้นอยู่กบัหลกัสูตรที่ก าหนดไว้ให้มกีารประเมนิผล จากนัน้จดัท ารายงานสรุปผลการอบรมใน
รูปแบบรายงาน 

13. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท ารายงานเพื่อรายงานการส่งใบส าคญัหกัลา้งเงนิยมื 
14. บนัทกึขอ้มูลการฝึกอบรมในระบบ ERP ขององคก์ร  
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรพฒันำทุนมนุษย ์QP-HR-004 
 

 



37 
 

 

ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรพฒันำทุนมนุษย ์

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การพฒันาทุนมนุษย์ หมายถึง การพฒันาความรู้ ความสามารถ และทกัษะความช านาญ รวมถึง
ประสบการณ์ของบุคลากร เพื่อพฒันาใหเ้กดิเป็นศกัยภาพขององค์กร หรอืเป็นทรพัยากรทีม่คีุณค่า 
สอดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร  

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564  
2. QP-HR-003 กระบวนการฝึกอบรม



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-004 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนาทุนมนุษย์ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-004 
 
 
 
 
 
 
อ้างองิจาก 
QP-HR-006 การประเมนิสมรรถนะ   
QP-HR-005 การประเมนิผลการ
ปฏบิตังิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

เริ่ม

กระบวนการ 
1. ประเมินสถานการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการพัฒนาทุนมนุษย์ 

3. จัดทำแผนความต้องการ

ในการพัฒนาบุคลากร 

2. จัดทำแผนการพัฒนา

บุคลากรประจำปี 

(QP-HR-003) 

แผนพัฒนาบุคลากร 

6. ดำเนินการพิจารณา 

4. จัดทำ / ออกแบบวิธีการ

ในการพัฒนาบุคลากร 

5. รวบรวมเอกสารเพื่อยื่น

เสนออนุมัติ 

ผ่าน 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-004 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการพัฒนาทุนมนุษย์ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

7. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรตาม

แผน 

8. ดำเนินการติดตามและ

ประเมินผล 

9. สรุปผลประจำปี พร้อมจัดทำ

รายงานเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษย ์ประเมนิสถานการณ์ปัจจุบนัดา้นทุนมนุษย ์ เพื่อใหไ้ดช้่องว่างในการพฒันา

ทุนมนุษย์ในอดตีเปรยีบเทียบกบัอนาคต (Gap Analysis) และใหส้อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตร์
องคก์ร 

2. นักทรพัยากรมนุษย์ น าผลการประเมนิสมรรถนะ QP-HR-006 การประเมนิสมรรถนะ  และผล
การประเมนิ QP-HR-005 การประเมนิผลการปฏิบตัิงาน มาวเิคราะห์เพื่อจดัท าแผนพฒันาทุน
มนุษย ์โดยใชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-008 แผนพฒันาบุคลากร 

3.  นักทรพัยากรมนุษย์ จดัท าแผนพฒันาบุคลากรประจ าปี (FM-HCM-008 แผนพฒันาบุคลากร) 
โดยใหส้อดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทุนมนุษย ์และแผนพฒันารายบุคคลทีว่เิคราะห์
จากการประเมนิสมรรถนะ 

4. นักทรัพยากรมนุษย์ประสานงานพัฒนาทุนมนุษย์กับผู้อ านวยการแต่ละส านัก เพื่อให้
ผู้อ านวยการส านัก จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร และหาความต้องการในการพฒันา (Training 
Need) โดยให้จัดท าเป็นบันทึกข้อความเพื่อร้องขอการฝึกอบรม ซึ่งเป็นกระบวนการที่จะ
สอดคลอ้งกบั QP-HR-003 กระบวนการฝึกอบรม   

5. นักทรพัยากรมนุษย์ ออกแบบวธิีการและเครื่องมอืในการพฒันาบุคลากรทัง้นัน้ระยะสัน้ และ
ระยะยาว อา้งองิตามแผนพฒันาบุคลากร 

6. นักทรพัยากรมนุษย์ รวบรวมเอกสารทัง้หมดซึ่งประกอบไปด้วยแผนการพฒันาทุนมนุษย์ ผล
การประเมนิสมรรถนะ และเครื่องมอืการประเมนิผล ยื่นเสนอพจิารณาอนุมตัิจากผูอ้ านวยการ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตรใ์นรูปแบบของรายงาน 

7. หลงัจากแผนพฒันาทุนมนุษยผ์่านพจิารณาเหน็ชอบจากผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
นักทรพัยากรมนุษยด์ าเนินการพฒันาบุคลากรตามแผนทีก่ าหนดร่วมกบับุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้ง  

8. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท าเครื่องมอืในการตดิตามและประเมนิผล เพื่อใชต้ดิตามการพฒันาทุน
มนุษย ์

9. นักทรพัยากรมนุษย ์สรุปผลประจ าปีพรอ้มจดัท ารายงาน เพื่อน าเสนอผูอ้ านวยการองคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน QP-HR-005 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมนิผลที่มคีวามน่าเชื่อถือ มคีวามสอดคล้องกบัลกัษณะของงานที่ถูกต้อง
ตามกระบวนการ 

2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ
เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  

3. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การประเมนิผลการปฏิบตัิงาน หมายถึง กระบวนการประเมนิบุคลากรในด้านต่างๆ ทัง้ผลงานและ
คุณลักษณะอื่นๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน โดยอยู่บน
พื้นฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกนั มเีกณฑ์การประเมนิผลทีม่ปีระสทิธภิาพในทาง
ปฏบิตัใิหม้คีวามเป็นธรรมโดยทัว่กนั 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564  



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-005 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ผู้อำนวยการสำนัก นักทรัพยากรมนุษย์ หัวหน้าส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
ผู้อำนวยการองค์การ 

สวนพฤกษศาสตร์ 
QP-HR-005 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

เริ่ม

กระบวนการ 

3. พิจารณา 

1. ทบทวนเกณฑ์การประเมินผล 

ประจำปีงบประมาณ 

 

4. จัดเตรียมเอกสาร 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

2. จัดทำแผนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

แบบฟอร์มการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

อนุมัติ 

5. จัดส่งเอกสารแบบฟอร์ม

การประเมินผลฯ ให้แก่

ผู้บังคับบัญชาของผู้รับ 

การประเมิน 

 

ไม่อนุมัติ 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-005 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบัติ ผู้อำนวยการสำนักบริหาร นักทรัพยากรมนุษย์ หัวหน้าส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
ผู้อำนวยการองค์การ 

สวนพฤกษศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

6. ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรใต้บังคับบัญชา 

 

7. ส่งแบบประเมินให้กับฝ่าย

ทรัพยากรมนุษย์ 

 

8. สรุปผลคะแนนการประเมิน 

 

9. กรอกข้อมูลลงในระบบ

พร้อมจัดทำรายงาน 

 

10. นำเสนอรายงานผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน ให้แก่

ผู้อำนวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ และ

ผู้อำนวยการสำนัก 

 

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
2. นักทรพัยากรมนุษย์ ส านักบรหิารทบทวนเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบตัิงานปัจจุบนัก่อนสิน้

ปีงบประมาณ กรณี ปรบัแก้เกณฑ์ ให้ด าเนินการปรบัแก้เกณฑ์การประเมนิผลให้เป็นปัจจุบนั
และสอดคลอ้งกบัแผนยุทธศาสตรแ์ละนโยบายขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

a. กรณีประเมนิผลการปฏบิตังิานบุคลากรระดบั 1-7 ใหใ้ชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-009 
b. กรณีประเมนิผลการปฏิบตัิงานบุคลากรระดับหวัหน้างานขึ้นไป ให้ใช้แบบฟอร์ม 

FM-HCM-010 
3. นักทรัพยากรมนุษย์ จัดท าแผนการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้อ้างอิงถึงมาตรฐาน

ต าแหน่งงาน สมรรถนะประจ าต าแหน่ง เสนอต่อผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์เพื่อ
อนุมตัแิผนและเกณฑก์ารประเมนิผล 

4. หลงัจากไดร้บัการอนุมตัแิผนการประเมนิผลและเกณฑก์ารประเมนิผลแลว้ นักทรพัยากรมนุษย์ 
ด าเนินการจดัเตรยีมเอกสารการประเมนิผล ประกอบไปด้วย แบบฟอร์มการประเมนิผลการ
ปฏบิตังิาน (FM-HCM-009 และ FM-HCM-010) 

5. จดัส่งแบบฟอร์มการประเมนิผลการปฏิบตัิงาน ให้แก่ผู้บงัคบับญัชาของผูร้บัการประเมนิ เพื่อ
ด าเนินการประเมนิผลผูใ้ต้บงัคบับญัชา 

6. ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน หลังจากได้รับแบบฟอร์มและแผนการประเมินผลการ
ปฏบิตังิานแลว้ใหท้ าการประเมนิผลบุคลากรในส านัก ตามแผนและระยะเวลาทีก่ าหนด 

7. ผู้บงัคบับญัชาของผูร้บัการประเมนิ หลงัจากด าเนินการประเมนิผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร
ในส านักหรอืส่วนงานแลว้ ส่งแบบประเมนิกลบัใหแ้ก่ส่วนทรพัยากรมนุษยอ์ย่างมดิชดิ 

8. นักทรพัยากรมนุษย ์ด าเนินการสรุปผลคะแนนตามแบบฟอรม์ประเมนิผล 
9. นักทรพัยากรมนุษย ์กรอกขอ้มูลหรอืบนัทกึผลคะแนนลงในระบบฐานขอ้มูล 
10. นักทรัพยากรมนุษย์ จัดท ารายงานเพื่อรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร

ประจ าปี 
11. น าเสนอรายงานและผลการประเมนิใหแ้ก่ผูอ้ านวยการสวนพฤกษศาสตร ์และผูอ้ านวยการส านัก

บรหิาร 
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรประเมินขีดควำมสำมำรถ QP-HR-006 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรประเมินขีดควำมสำมำรถ 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การประเมินขีดความสามารถ หมายถึง การประเมินคุณลักษณะที่ดีของบุคลากรที่พึงมีในการ
ปฏิบตัิงาน สะท้อนถึงค่านิยม วฒันธรรมองค์กร วสิยัทศัน์ พนัธกิจขององค์กร ความรู้ ทกัษะของ
ต าแหน่ง เพื่อใหส้อดรบักบัแผนยุทธศาสตรข์ององก์ร 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564  
2. QP-HR-005 กระบวนการประเมนิผลการปฏบิตังิาน



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-006 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการประเมินขีดความสามารถ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้บงัคบับญัชำของผู้รบักำรประเมิน หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

เริ่ม

กระบวนการ 
1. จัดทำแผนการประเมินขีด

ความสามารถ 

3. จัดทำแบบฟอร์มการประเมิน 

2. จัดทำเกณฑ์การประเมินผล 

แบบฟอร์มการประเมินสมรรถนะ 

4. รวบรวมแบบฟอร์มพร้อม

เสนออนุมัติ 

5. ดำเนินการพิจารณา 

ผ่าน 
6. จัดส่งแบบประเมินให้ 

ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-006 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการประเมินขีดความสามารถ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้บงัคบับญัชำของผู้รบักำรประเมิน หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

7. ได้รับแบบประเมินฯ  

8. จัดทำการประเมินขีด

ความสามารถตามแบบฟอร์ม  

9. สรุปผลคะแนนการประเมินขีด

ความสามารถ  

10. จัดทำ 9 Grid   

11. จัดทำแผนพัฒนารายบุคคล  

ที่สอดคล้องกับผลการประเมิน  



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-006 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการประเมินขีดความสามารถ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้บงัคบับญัชำของผู้รบักำรประเมิน หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

12. จัดทำรายงาน พร้อมส่งให้แก่

ผู้อำนวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์  

13. จัดทำรายงานแผนพัฒนา

รายบุคคล จัดส่งให้แก่

ผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท าแผนการประเมนิขดีความสามารถ ก าหนดช่วงเวลา ผูป้ระเมนิ ผูถู้ก

ประเมนิ และขัน้ตอนการประเมนิ  
2. จดัท าเกณฑใ์นการประเมนิผลขดีความสามารถ ก าหนดระดบัสมรรถนะ และการใหค้ะแนน  
3. จดัท าแบบฟอร์มการประเมนิ ที่อ้างอิงจากสมรรถนะพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ซึ่ ง

ประกอบไปดว้ย 
- แบบฟอรม์ FM-HCM-002 การประเมนิสมรรถนะ 
อ้างอิงตามเอกสารสมรรถนะพนักงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ และมาตรฐานต าแหน่ง
งาน 

4. นักทรพัยากรมนุษย ์รวบรวมขอ้มูลแบบฟอรม์การประเมนิสมรรถนะและแผนการประเมนิ พรอ้ม
จดัท ารายงานเพื่อยื่นเสนอพจิารณาอนุมตัจิากผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

5. เมื่อผ่านพจิารณาเห็นชอบ นักทรพัยากรมนุษย์ด าเนินการจัดท าและรวบรวมแบบฟอร์มการ
ประเมนิผล ส่งใหแ้ก่ผูบ้งัคบับญัชาของผูท้ีไ่ดร้บัการประเมนิ เพื่อใชป้ระเมนิผลบุคลากร 

6. ผู้บังคับบัญชาของผู้ที่ได้รับการประเมนิ ได้รับแบบฟอร์มประเมนิสมรรถนะ และด าเนินการ
ประเมนิบุคลากรตามแผนและช่วงเวลาที่ก าหนด โดยใช้คู่มอืสมรรถนะของพนักงานองค์การ
สวนพฤกษศาสตร ์ 

7. นักทรพัยากรมนุษย ์รวบรวมแบบฟอรม์ประเมนิจากแต่ละส านัก ด าเนินการสรุปผลคะแนน และ
สรุปการประเมนิขดีความสามารถ จากนัน้ท าการวเิคราะห์ผลเพื่อจดัท าแผนพฒันารายบุคคล 
(QP-HR-004 การพฒันาทุนมนุษย)์  

8. นักทรพัยากรมนุษย์ น าผลคะแนนมาสรุปและจดัท าเครื่องมอืค้นหาคนเก่งในองค์กร (9 Grid) 
เพื่อแบ่งบุคลากรออกเป็น 9 ประเภท โดยใชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-011 แบบฟอรม์ กรดิ 9 ช่อง 

9. จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual Development Plan) ตามผลคะแนนการประเมินขดี
ความสามารถและ 9 Grid โดยใชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-011 แบบฟอรม์ กรดิ 9 ช่อง 

10. ด าเนินการจดัท ารายงานสรุปผลการประเมนิ และรายงานการพฒันาบุคลากรรายบุคคล เพื่อ
น าเสนอแก่ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ 

11. นักทรพัยากรมนุษยจ์ดัส่งแผนการประเมนิรายบุคคล ใหแ้ก่ผูบ้งัคบับญัชาของผูร้บัการประเมนิ 
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรจดัท ำแผนสืบทอดต ำแหน่ง QP-HR-007 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรจดัท ำแผนสืบทอดต ำแหน่ง 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การจัดท าแผนสบืทอดต าแหน่ง หมายถึง การวางแผนสบืทอดต าแหน่ง เพื่อเตรียมก าลงัคนที่มี
ความรู ้ความสามารถ และคุณสมบตัทิีโ่ดดเด่น ใหม้คีวามพรอ้มส าหรบัต าแหน่งงานทีก่ าหนด ทัง้นี้
เพื่อทดแทนในต าแหน่งเดมิใหส้อดคลอ้งกบัทศิทาง เป้าหมาย และแผนยุทธศาสตรอ์งคก์รในอนาคต 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วนระดบั 7 ขึน้ไป และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-007 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการจัดท าแผนสืบทอดต าแหน่ง Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-007 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม

กระบวนการ 

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 

1. กำหนดตำแหน่ง ในการทำ

แผนสืบทอดตำแหน่ง 

2. กำหนดคุณสมบัติของตำแหน่ง 

ตามรายละเอียดสมรรถนะ 

4. คัดเลือกคนที่เหมาะสมเพื่อ

พิจารณาคนเก่ง 

6. ประเมินคนที่คัดเลือก  

ตามคุณสมบัติที่กำหนด 

5. ดำเนินการพิจารณา 

3. ประสานงาน / ประชุมกับ

ผู้อำนวยการสำนักเพื่อจัดทำแผน

สืบทอดตำแหน่ง 

ผ่าน 

แบบฟอรม์คดัเลือกรายชื่อผู้สืบ

ทอดต าแหน่ง 

แบบฟอรม์ประเมินผู้สืบทอดฯ 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-007 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการจัดท าแผนสืบทอดต าแหน่ง Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์

ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

7. จัดทำเครื่องมือพัฒนาบุคลากร  

8. วางแผนพัฒนาบุคลากร 

9. ดำเนินการพัฒนาตามแผน 

10. ดำเนินการติดตามและ

ประเมินผล 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษย ์ก าหนดต าแหน่งในการท าแผนสบืทอดต าแหน่ง / แผนพฒันาคนเก่งของ

องคก์ร โดยพจิารณาจากต าแหน่งทีอ่งคก์รต้องการใหจ้ดัท าแผน หรอืสอดคลอ้งกบัแผน
ยุทธศาสตรอ์งคก์าร 

2. นักทรัพยากรมนุษย์ ก าหนดคุณสมบัติของต าแหน่ง อ้างอิงจากสมรรถนะต าแหน่งงานและ
มาตรฐานต าแหน่งงาน  

3. นักทรัพยากรมนุษย์ ประสานงานและจัดท าวาระการประชุมกับผู้อ านวยการแต่ละส านักที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อจดัท าแผนสบืทอดต าแหน่ง / แผนพฒันาคนเก่ง 

4. นักทรัพยากรมนุษย์ ด าเนินการคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมเพื่อเข้าสู่การพิจารณา  โดยใช้
แบบฟอรม์ FM-HCM-012 แบบฟอรม์ประคดัเลอืกรายชื่อผูส้บืทอดต าแหน่ง 

5. นักทรพัยากรมนุษย์ เสนอแผนสบืทอดต าแหน่ง คุณสมบตัิต าแหน่ง และรายชื่อบุคลากรที่จะ
พจิารณา แก่ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตรเ์พื่อยื่นพจิารณาเหน็ชอบ  

6. เมื่อผ่านพจิารณาเห็นชอบ นักทรพัยากรมนุษย์ ประเมนิบุคลากรที่คัดเลือกตามคุณสมบัติที่
ก าหนด ร่วมกับคณะกรรมการจัดท าแผนสืบทอดต าแหน่ง (คณะก ากับนโยบายทรัพยากร
มนุษย)์ โดยใชแ้บบฟอรม์ FM-HCM-013 แบบฟอรม์ประเมนิผูส้บืทอดต าแหน่ง 

7. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท าเครื่องมอืในการพฒันาบุคลากร เช่น การอบรม การพฒันาและการ
เรยีนรู ้อา้งองิ QP-HR-004 การพฒันาทนุมนุษย ์

8. นักทรพัยากรมนุษย์ วางแผนการพฒันาบุคลากร ร่วมกบัคณะกรรมการแผนสบืทอดต าแหน่ง 
และผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้ง อา้งองิ QP-HR-004 การพฒันาทุนมนุษย ์

9. นักทรัพยากรมนุษย์ ด าเนินการตามแผน เพื่อพัฒนาให้บุคลากรที่พิจารณาคัดเลือก เป็น
บุคลากรสบืทอดต าแหน่งและคนเก่งขององคก์ร  

10. อ้างอิง QP-HR-004 การพัฒนาทุนมนุษย์ นักทรัพยากรมนุษย์ติดตามผลการพัฒนาและ
ประเมนิผลอย่างต่อเนื่อง พรอ้มทัง้จดัท ารายงานการสบืทอดต าแหน่งเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
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ระเบียบปฏิบติังำน กำรวิเครำะห์ทรพัยำกรมนุษย ์QP-HR-008 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรวิเครำะห์ทรพัยำกรมนุษย ์

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การวิเคราะห์ทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง  การปฏิบัติการโดยใช้วิธีการเชิงเหตุการณ์ ที่มีความ
หลากหลายในการใช้ข้อมูลขององค์กรและทรัพยากรมนุษย์ ท าให้เกิดการเชื่อมโยงระหว่าง
ทรพัยากรมนุษยก์บัผลลพัธ์และเป้าหมายขององคก์รเพื่อใชใ้นการตดัสนิใจ 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะท างานก ากบันโยบายทรพัยากรมนุษย ์ พจิารณา และอนุมตั ิ 
3. หวัหน้าส่วน และผูเ้กี่ยวขอ้งกบักระบวนการ มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม

กจิกรรม และตวัชี้วดั 
 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-008 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการวิเคราะห์ทรัพยากรมนุษย์ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
QP-HR-008 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

เริ่ม

กระบวนการ 
1. จัดทำศูนย์กลางข้อมูล

พนักงาน (Employee Data 

base) 

2. จัดทำรายงานข้อมูล

บุคลากร (Dashboard) เพื่อ

ตรวจสอบและเปรียบเทียบ

ข้อมูล 
รายงานข้อมูลบุคลากร 

3. พัฒนาความสามารถในการ

วิเคราะห์ข้อมูลของบุคลากรที่

เก่ียวข้อง ด้านการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. พัฒนาเครื่องมือเทคโนโลยี

สารสนเทศในการวิเคราะห์ 

5. วิเคราะห์ข้อมูลตาม

วัตถุประสงค์ที่กำหนด 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-008 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการวิเคราะห์ทรัพยากรมนุษย์ Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หวัหน้ำส่วนทรพัยำกรมนุษย์ นักทรพัยำกรมนุษย ์
ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

6. นำผลการวิเคราะห์ข้อมูลไปใช้

ประโยชน์ และนำเสนอ 

7. รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์

อย่างต่อเน่ือง 

8. สรุปผลประจำปี พร้อมจัดทำ

รายงานเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท าศูนยก์ลางขอ้มูลพนักงาน (Employee Database) เพื่อใชเ้ป็น

ศูนยก์ลางขอ้มูลในการวเิคราะห ์และประมวลผล 
2. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท ารายงานแสดงผล (Dashboard) เพื่อเปรยีบเทยีบขอ้มูลอดตี – 

ปัจจุบนั / ขอ้มูลทีม่แีละขอ้มูลทีข่าด เพื่อใหท้ราบสถานการณ์ และการจดัเกบ็รวบรวมขอ้มูล
ปัจจุบนัรายไตรมาส  

3. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท าแผนพฒันาความสามารถในการวเิคราะหข์อ้มูลของบุคลากร โดยให้
สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาบุคลากรดา้นการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการท างาน (QP-HR-004 
การพฒันาทุนมนุษย)์ 

4. นักทรพัยากรมนุษย ์พฒันาเครื่องมอืทีใ่ชว้เิคราะหข์อ้มูลขนาดใหญ ่เช่น โปรแกรม หรอื
ซอฟต์แวร ์พจิารณาคดัเลอืกใหเ้หมาะสมต่อการใชง้านและการประยุกต์ใชข้ององคก์ร 

5. นักทรพัยากรมนุษย ์วเิคราะหข์อ้มูลตามวตัถุประสงคท์ีต้่องการ เช่น แนวโน้มอตัราก าลงั 
ต้นทุนค่าใชจ้่ายดา้นก าลงัคน ต้นทุนการขาดลางาน 

6. นักทรพัยากรมนุษย ์น าผลการวเิคราะหข์อ้มูลไปใชป้ระโยชน์ทางดา้นการบรหิารทรพัยากร
มนุษย ์ 

7. นักทรพัยากรมนุษย ์รวบรวมขอ้มูล จดัเกบ็ และปรบัปรงุพฒันาขอ้มูลอย่างต่อเนื่อง 
8. นักทรพัยากรมนุษย ์จดัท ารายงานสรุปผลขอ้มูลทรพัยากรมนุษยป์ระจ าปี น าเสนอต่อ

ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
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ระเบียบปฏิบติังำน  

กำรบริหำรควำมปลอดภยัและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

QP-HR-009 
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ระเบียบปฏิบติังำน 
กำรบริหำรควำมปลอดภยัและสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน 

 
วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพื่อเป็นแนวทางใหผู้ท้ีร่บัผดิชอบ และบรหิารจดัการด าเนินการตามกระบวนการ 
2. เพื่อเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์องคก์ร และแผนยุทธศาสตร์การบรหิารทุนมนุษย์ ให้สอดคล้องและ

เป็นเครื่องมอืในการผลกัดนัใหแ้ผนยุทธศาสตรอ์งคก์รประสบความส าเรจ็  
 
ค ำนิยำม (Definition) 

1. การบรหิารความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มในการท างาน หมายถงึ การควบคุม ดูแล ป้องกนัโรค 
รวมถึงอุบตัิเหตุในการท างาน พร้อมด ารงรกัษาสุขภาพอนามยัของบุคลากรใหม้คีวามปลอดภยัทัง้
ร่างกายและจิตใจ เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบตัิงานได้รบัความปลอดภยัสูงสุด และมสีภาพแวดล้อมใน
การท างานทีเ่หมาะสมทัง้รูป รส กลิน่ เสยีง ตามทีข่อ้บงัคบัและกฎหมายก าหนด 

 
ขอบเขตควำมรบัผิดชอบ (Scope and Accountability) และกำรด ำเนินงำน (Operation) 
ระเบยีบปฏบิตังิานนี้ครอบคลุม 

หน่วยงำน/คณะท ำงำน บทบำทและควำมรบัผิดชอบ 
1. ส่วนทรพัยากรมนุษย ์ส านักบรหิาร ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ

น าเสนอ 
2. คณะกรรมการความปลอดภยั  

อาชวีอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน 
ด าเนินการ ลงมอืปฏบิตั ิและ
น าเสนอ 

3. หวัหน้าส่วน ของทุกส านัก และทุกหน่วยงาน มสี่วนร่วม และด าเนนิการตาม
กจิกรรม และตวัชี้วดั 

 
อ้ำงอิงเอกสำร (Reference Document) 

1. แผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทนุมนุษย ์ปี 2564-2566 ฉบบัทบทวนปี 2564



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-009 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการบริหารความปลอดภัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
เจ้ำหน้ำท่ีควำมปลอดภยั 

/นักทรพัยำกรมนุษย์ 

คณะกรรมกำรควำมปลอดภยั  
อำชีวอนำมยั และสภำพแวดล้อมในกำร

ท ำงำน  

ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์

QP-HR-009 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

เริ่ม

กระบวนการ 

3. ทบทวนนโยบาย และแผน

ยุทธศาสตร์องค์การ เรื่องการ

จัดการความปลอดภัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

2. ทบทวนสถานะเบื้องต้น 

4. จัดทำแผนและกำหนดกิจกรรม

การจัดการความปลอดภัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

5. จัดทำประกาศนโยบายความ

ปลอดภัยและสภาพแวดล้อมใน

การทำงาน 

1. จัดตั้งคณะทำงานความ

ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน  



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-009 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการบริหารความปลอดภัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
เจ้ำหน้ำท่ีควำมปลอดภยั 

/นักทรพัยำกรมนุษย์ 

คณะกรรมกำรควำมปลอดภยั  
อำชีวอนำมยั และสภำพแวดล้อมในกำร

ท ำงำน 

ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
  

8. ดำเนินการพัฒนาและอบรม 

ให้แก่คณะทำงานและผู้มีส่วน

เก่ียวข้อง 

6. นำเสนอแผนและคณะทำงานแก่

ผู้อำนวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ 

7. ดำเนินการพิจารณา 

9. สนับสนุนและส่งเสริมให้

คณะทำงาน และบุคลากรปฏิบัติ

ตามแผนและนโยบายความ

ปลอดภัย 

10. ดำเนินการด้านการบริหาร

ความปลอดภัย ตามแผนและ

ข้อกำหนด 

อนุมัติ 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
Doc. No. : QP-HR-009 Procedure Name ประทบัตราตน้ฉบบั 

 
Date :  

กระบวนการบริหารความปลอดภัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

Rev. No. 0  
 
ผูอ้  านวยการส านกั 

 
 
หัวหน้าส่วน 

 
 
ผูร้ับผิดชอบ 
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วิธีปฏิบติั ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

เจ้ำหน้ำท่ีควำมปลอดภยั 
/ นักทรพัยำกรมนุษย์ 

คณะกรรมกำรควำมปลอดภยั  
อำชีวอนำมยั และสภำพแวดล้อมในกำร

ท ำงำน 

ผู้อ ำนวยกำรองค์กำร 

สวนพฤกษศำสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

11. จัดทำเกณฑ์การประเมินและ

เกณฑ์การตรวจสอบความ

ปลอดภัยในสถานที่ทำงาน 

12. จัดทำแผนการตรวจวัดผล 

พร้อมกับคณะทำงาน 

13. ดำเนินการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยและ

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

14. จัดทำรายงานและสรุปผล

ให้แก่ผู้อำนวยการองค์การสวน

พฤกษศาสตร์ประจำปี 
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ระเบียบ ขัน้ตอนกำรปฏิบติั (Work Instruction) 
1. นักทรพัยากรมนุษยแ์ละเจา้หน้าทีค่วามปลอดภยั ร่วมกนัเสนอจดัตัง้คณะกรรมการความ

ปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน เพื่อก าหนด ทบทวนบทบาท และ
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของคณะท างานฯ 

2. นักทรพัยากรมนุษย ์ทบทวนสถานะเบื้องต้น และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งดงันี้ 
- กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้งดา้นความปลอดภยัในการท างาน 
- ขอ้ก าหนดเรื่องความปลอดภยัในการท างาน ตามกฎกระทรวงฯ 
- แนวทางการปฏบิตัดิา้นความปลอดภยั (เดมิ) 
- ระเบยีบการจดัการอาชวีอนามยัและความปลอดภยั 

3. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน ทบทวนนโยบาย
การบรหิารทุนมนุษย์ และแผนยุทธศาสตร์องค์การสวนพฤกษศาสตร์ เรื่องระเบียบ ข้อบงัคบั 
ความปลอดภัยในการท างาน เพื่อให้ได้แนวทางและการปฏิบัติตามขัน้ตอนที่สอดคล้องกบั
นโยบายฯ 

4. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน จดัท าแผนการ
บรหิารความปลอดภยัที่สอดคล้องกบัแผนยุทธศาสตร์ รวมถึงจดัท ากิจกรรมที่จะผลกัดนัและ
ส่งเสรมิใหแ้ผนงานเกดิความส าเรจ็  

5. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน จดัท าประกาศ
นโยบายดา้นความปลอดภยัและสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อใหเ้ป็นแนวทางและสื่อสารให้
บุคลากรทราบและปฏบิตัติาม 

6. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน รวบรวมเอกสาร
ซึ่งประกอบไปด้วย แผน กิจกรรม และคณะท างาน ยื่นเสนอแก่ผู้อ านวยการองค์การสวน
พฤกษศาสตรเ์พื่อพจิารณาอนุมตัิ 

7. หลังจากผ่านอนุมัติพิจารณาเห็นชอบ  นักทรัพยากรมนุษย์และเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย 
ด าเนินการพัฒนาและจัดฝึกอบรมคณะท างาน เพื่อส่งเสริมความรู้ ทักษะ และรับทราบถึง
บทบาทหน้าที ่

8. นักทรัพยากรมนุษย์และเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย ด าเนินการตามแผนความปลอดภัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน โดยเป็นผู้สนับสนุนและส่งเสรมิคณะท างาน ให้ปฏิบตัิงานอย่าง
ราบรื่น สอดคลอ้งกบัแผนและนโยบายดา้นความปลอดภยั 

9. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน จดัท าเกณฑก์าร
วดัผล หรอืเกณฑ์การตรวจสอบการปฏิบตัิงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบและวดัผล
การปฏบิตังิานของคณะท างานและบุคลากรองค์การสวนพฤกษศาสตร ์ เรื่องความปลอดภยัและ
สภาพแวดลอ้มในการท างาน 
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10. คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน จดัท าแผนการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ( Internal Audit) โดยให้สอดคล้องกับ แผนการตรวจสอบการ
ปฏบิตังิานประจ าปี ตามแผนยุทธศาสตรก์ารบรหิารทุนมนุษยก์ าหนดไว ้

11. คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ด าเนินการ
ตรวจสอบการปฏิบตัิงานตามแผนและเกณฑ์ที่ก าหนด เพื่อตรวจสอบและวดัผลกระบวนการ
ท างานความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มในการท างานอย่างถูกต้อง 

12. นักทรัพยากรมนุษย์และเจ้าหน้าที่ความปลอดภัย จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบตัิงาน การ
ปรบัปรุง พฒันาแนวทางการแก้ไข น าเสนอต่อผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ 
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แบบฟอรม์ 
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แบบฟอรม์วิเครำะห์สมรรถนะ (Functional Competency) (FM – HCM – 001) 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
 
 

ตำแหน่ง : 

สำนัก / ส่วน  : 

ผู้บังคับบญัชา  : 

# หัวข้อ รายละเอียด 

1 สำนัก   

2 ส่วน   

3 สายงาน 
 
  

4 ช่ืองาน 
 
  

5 ตำแหน่งงาน 
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6 วัตถุประสงค์งาน    

7 งาน 
   

8 กิจกรรมของงาน 

   

9 หน่วยย่อยของงาน 
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แบบประเมินสมรรถนะ (FM – HCM – 002) 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 

แบบประเมินสมรรถนะ 
         

ชื่อ   สำนัก   ผู้ประเมนิ :  เลขที ่   

นามสกลุ 
  ตำแหน่ง   วันท่ีประเมิน  :    

จำนวนป ี
(RX) 

  

         

     
ส่วนท่ี  4 : สมรรถนะประจำตำแหน่ง   

ส่วนท่ี 1 : สมรรถนะหลัก    
# รายการ ระดับประเมิน คะแนน 

# สมรรถนะหลัก ระดับประเมิน คะแนน 
 1       

1       
2       

2        
3       

3       
4       

4        5       

5       
         

   รวม            
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ส่วนท่ี 2 : สมรรถนะบริหาร    
        

# สมรรถนะบริหาร ระดับประเมิน คะแนน 
         

1       
         

2       
 

        

3       
   

รวม   

4            

    รวม        
  

   
ผลรวมคะแนน     

  
   

1 ด้านผลการปฏิบัตงิาน    
ส่วนท่ี 3 : สมรรถนะผู้นำ    

2 ด้านศักยภาพ 0  
# สมรรนถผู้นำ ระดับประเมิน คะแนน      

1            

2            

3            

4            

    รวม        
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ค ำสัง่องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

ท่ี            / ๒๕___ 

เรื่อง  บรรจุบุคคลเข้ำทดลองปฏิบติังำน (FM – HCM – 003) 
    

 

  อาศยัอ านาจตามความในมาตราขอ้ ๒๕ แห่งพระราชกฤษฎกีาจดัตัง้องคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์พ.ศ. 2535 และขอ้ 13 ของขอ้บงัคบัองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ว่าดว้ย การก าหนดต าแหน่ง 
การบรรจุแต่งตัง้ เลื่อนขัน้เงนิเดอืน และออกจากงาน พ.ศ. 2537 จงึใหบ้รรจุ ______________________
ทดลองปฏบิตังิานในต าแหน่ง___________________________  เลขทีต่ าแหน่ง__________________  
สงักดั___________________________  โดยใหไ้ดร้บัอตัราเงนิเดอืนๆ ละ ________________บาท  
 
  ใหพ้นักงานดงักล่าวมกี าหนดระยะเวลาทดลองงานเป็นเวลา 3 เดอืน และใหผู้บ้งัคบับญัชา 
รายงานผลการทดลองงานเสนอมาเพื่อพจิารณาด าเนินการต่อไป 
   
  ทัง้นี้  ตัง้แต่วนัที ่ ___________________________ 
 
   สัง่ ณ วนัที ่     ____________________________ 

 

 

 

(___________________________) 

                              ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
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แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบติังำน  องค์กำรสวนพฤกษศำสตร ์(FM – HCM – 004) 
ชื่อ –สกุล          ต าแหน่ง         ระดบั      
สงักดั                
ระยะเวลาทดลองงาน          เดอืนตัง้แต่          ถึง          
หลกัเกณฑ์กำรประเมิน (แต่ละหวัข้อคะแนนสูงสุดคือ 10 คะแนน) 

รำยกำรประเมิน ผู้บงัคบับญัชำ 
ชัน้ต้น 

ผู้บงัคบับญัชำ 
ชัน้ถดัขึ้นไป 

ค่ำเฉลี่ย 

ผลลพัธ์เก่ียวกบังำน 
1. ความรูใ้นงานทีป่ฏิบตัแิละความเขา้ใจเกี่ยวกบัระเบยีบทีใ่ชใ้นการ

ปฏบิตังิาน 

   

2. คุณภาพและความถูกต้องความละเอยีดถี่ถ้วนของผลงาน    
3. ความส าเรจ็ของงานทีม่อบหมาย (ปรมิาณงาน ผลผลติและผลลพัธ์)    
ผลลพัธ์เก่ียวกบับุคคล 
4. ความสามารถในการเรยีนรูแ้ละการปรบัความรูเ้พื่อใชใ้นงาน 

   

5. ทกัษะและสมรรถนะในการท างานและความคดิสรา้งสรรค์    
6. ความรบัผดิชอบต่องาน ความตัง้ใจในการท างาน ความสม ่าเสมอ    
7. การประสานงานและผลสมัฤทธิใ์นการประสานงานรวมทัง้มนุษย์

สมัพนัธ์ในองค์กร 
   

8. ความเคารพต่อระเบยีบขอ้บงัคบั และการมาปฏบิตังิาน    
9. ความประพฤตแิละพฤตกิรรม ความเหมาะสมกบัต าแหน่ง    
10. จรยิธรรมและคุณธรรม    

(เกณฑ์ผ่ำนกำรทดลองงำน 75 คะแนน )                   คะแนนรวม    
      
สรปุควำมเห็นกำรประเมิน       งำนบริหำรทรพัยำกรมนุษย์ 
 ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ต้น..................................................................  สรุปผลคะแนน .................      ผ่าน   ไม่ผ่าน   
……………………………………………………………………....                เหตุผล…………………………………………………...... 

ลงชื่อ.........................................................................          ลงชื่อ.............................................................................         
(................................................................)                            (.............................. ..................................) 

 
ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ถดัขึน้ไป...............................................................       รองผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสวนพฤกษศำสตร์ 
…………………………………………………………………………   ความเหน็…………….………………………………..... 

ลงชื่อ.............................................................................   ลงชื่อ............………………………………………....... 
(................................................................)             (................................................................) 

 
ผูอ้ านวยการส านัก.................................................................                   ผู้อ ำนวยกำรองค์กำรสวนพฤกษศำสตร์ 
................................................................................................     อนุมตัใิหบ้รรจุเป็นพนักงาน 
 ลงชื่อ.........................................................................     ……………………………………………….…..... 

           (................................................................)  ลงชื่อ......................................................................... 
                                 (................................................................) 

 หมำยเหตุ  ผู้บงัคบับญัชำแต่ละต ำแหน่งให้ควำมเห็นสรปุผลกำรประเมิน ผ่ำน/ไม่ผ่ำน/ทดลองงำนต่อ/และควำมเห็นอ่ืน  
             ประกอบ (ถ้ำมี) 
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ค ำสัง่องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

ท่ี            / ๒๕___ 

เรื่อง  บรรจุบุคคลเข้ำเป็นพนักงำน (FM – HCM – 005) 
    

 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตราข้อ ๒๕ แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตัง้องค์การสวน
พฤกษศาสตร ์พ.ศ. 2535 และขอ้ 13 ของขอ้บงัคบัองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ว่าดว้ย การก าหนดต าแหน่ง 
การบรรจุแต่งตัง้ เลื่อนขัน้เงนิเดอืน และออกจากงาน พ.ศ. 2537 จึงให้ _________________________
ซึ่งผ่านการเข้าทดลองปฏิบตัิงานตามค าสัง่ที่ __________________________ ลงวนัที่ ____________ 
บรรจุเป็นพนักงานขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ ในต าแหน่ง______________________________
เลขทีต่ าแหน่ง_____________ สงักดั_______________โดยใหไ้ดร้บัอตัราเงนิเดอืนๆ ละ ___________
บาท  
 
  ทัง้นี้  ตัง้แต่วนัที ่  ___________________________ 
 
   สัง่ ณ วนัที ่       ___________________________ 

 

 

 

(___________________________) 

                              ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
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ค ำสัง่องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร ์

ท่ี              / ๒๕___ 

เรื่อง  ให้พนักงำนออกจำกงำน (FM – HCM – 006) 
    

 

  ด้ วย  ___________________________พนั ก ง านองค์ก า รส วนพฤกษศาสตร์  
ต าแหน่ง___________________________ ระดบั ____ เลขทีต่ าแหน่ง _______________________  

สงักดั_______________________อตัราเงนิเดอืนๆ ละ __________________บาท ไดก้ระท าผดิวนิัย  

กรณี_________________________________________________________________________
____________________________________________________ ซึ่งคณะกรรมการไดส้อบวนิัยแลว้ 

  ฉะนั ้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 23 แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตัง้องค์การสวน
พฤกษศาสตร ์พ.ศ. 2535 จงึใหล้งโทษ___________________________ ใหอ้อกจากการเป็นพนักงาน
ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ 

  ทัง้นี้  ตัง้แต่วันที่ ___________________________ โดยสิทธิต่างๆ ให้เป็นไปตาม
ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ขององคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์และกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

  หาก___________________________ประสงค์จะอุทธรณ์ค าสัง่ให้ออกจากงานให้
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ ภายในสามสบิวนันับแต่วนัทราบค าสัง่ หรอืถือว่า
ไดร้บัทราบค าสัง่แลว้  

สัง่ ณ วนัที ่___________________________ 

 

 

 

(___________________________) 

ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
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1) โครงการพฒันาทรพัยากรบุคคล ยอดรวมเงนิ _________ บาท 

 

สญัญายมืเงนิเลขที่             หน้าที่     ของทัง้หมด    หน้า 

เลขที ่                    วนัที่                    “                                        
 

วนัทีค่รบก าหนด                   .                                    
 

สญัญายืมเงิน (FM – HCM – 007) 
 

 องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 
 

  

(1) ขา้พเจา้                              ต าแหน่ง                                       สงักดั____________________________                                                       
มคีวามประสงค์ขอยมืเงนิองค์การสวนพฤกษศาสตร์ จ านวน                    บาท (                                              )  
เพื่อเป็นค่าใชจ้่าย_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________ 
                                                                                                                                                     
ขา้พเจา้สญัญาว่าจะปฏบิตัติามขอ้บงัคบัและระเบยีบขององค์การฯ 
ทุกประการและจะน าใบส าคญัคู่จ่ายทีถู่กต้องพรอ้มทัง้เงนิเหลอืจ่าย (ถ้าม)ี 
ส่งใชภ้ายในระยะเวลาทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัองค์การฯ ว่าดว้ยการเงนิและการบญัช ีถ้าขา้พเจา้ไม่ส่งเงนิตามก าหนด 
ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงนิเดอืน ค่าจา้ง หรอืเงนิอื่นใด ทีข่า้พเจา้พงึไดร้บัจากองค์การฯ 
ชดใชจ้ านวนเงนิทีย่มืไปจนครบถ้วนไดท้นัที 

   

(ลายมอืชื่อ).............................................................. ผูย้ืม 
(                         ) 

ต าแหน่ง                 
วนัที ่                   .  

 
 

(2) ความเหน็ของผูบ้งัคบับญัชา o 
เหน็สมควรยมืได้ 
ความเหน็อื่น ๆ 
............................................................. 

   

(ลงชื่อ).................................................. 
ผูบ้งัคบับญัชา 

(                                 )  
ต าแหน่ง                            . 

วนัที ่                   .  
 

 

(3) ตรวจสอบ/ตดังบประมาณ/ความเหน็ดา้นงบประมาณ o งปม. อุดหนุนปี  2564 o งปม. รายได้ 
โครงการ1) โครงการพฒันาทรพัยากรบุคคล กจิกรรม____________________________________________                                                                                       
ยกมา__________ ใชค้รัง้นี้_____________ คงเหลอื_________________ หมายเหตุ  

   

 (ลงชื่อ) ................................................................. จนท.งปม. 
(___________________) 
วนัที ่                   .  
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1) โครงการพฒันาทรพัยากรบุคคล ยอดรวมเงนิ _________ บาท 

 

สญัญายมืเงนิเลขที่             หน้าที่     ของทัง้หมด    หน้า 

 

(4) ไดต้รวจรายละเอยีดประกอบการยมืครัง้นี้แล้ว 
     เหน็สมควรใหย้มืไดต้ามวตัถุประสงค์ทีแ่จง้ 

   

(ลงชื่อ)...................................................... ผูต้รวจ (ง.กง.) 
(                                 )  

ต าแหน่ง                            . 
วนัที ่                   .  

 
 

(5) เรยีน ผูอ้ านวยการสวนพฤกษศาสตร์ 
o เหน็สมควรอนุมตัใิหย้มืเงนิ จ านวน ________ 
บาท 
o อื่น ๆ  

   

(ลงชื่อ)........................................................ 
หน.ส.กค. 

(                                 )  
ต าแหน่ง                            . 

วนัที ่                   .  
 

 

(6) อนุมตัใิหย้มืเงนิตามเงื่อนไขขา้งต้นได ้เป็นเงนิ _____ บาท ( 
_______________ )  

   

(ลงชื่อ).................................................................... 
(                                 )  

ต าแหน่ง                            . 
วนัที ่                   .  

 
 

(7) ขา้พเจา้ ไดร้บัเงนิยืมจ านวน  
_________บาท  
( __________________________________ ) 

   

(ลงชื่อ)......................................................... 
(ผูร้บัเงนิ) 

( .................................................................... 
) 

ต าแหน่ง 
.................................................................... 

วนัที.่................................................ 
 

 

รายละเอยีดแนบทา้ยสญัญายมืเงนิ ________________ วนัที ่________________เพื่อเป็นค่าใชจ้่าย 
___________________________________________________________________________________________  
 

รายการ หมวดเงนิ จ านวนเงนิ(รวม) 

   

   

   

   

   

รวมเงนิตัวอกัษร (                            )  
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แผนพัฒนาบคุลากร องค์การสวนพฤกษศาสตร์ (FM – HCM – 008) 

 

ส่วนที่ 2 : แผนพัฒนาและปรับปรุง 

หมวดหมู่ขีดความสามารถ 

การดำเนินการพัฒนา - การปรับปรุงและความก้าวหน้า 
(Development Action - Improvement and Advancement) 

ปัจจุบัน / ระยะสั้น (1 - 2 ปี) 
R(X) 

ระยะกลาง (2 
- 3 ปี) R(X) 

ระยะยาว (3 
- 5 ปี) R(X) 

สมรรถนะหลัก 
(Core Competency) 

  

2 

        
          
          
          

สมรรถนะบริหาร 
(Managerial 

Competency) 

  
2 

        
          
          

สมรรถนะผู้นำ 
(Leadership 

Competency) 

  
2 

        
          
          

สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
(Functional 

Competency) 
  2 

        

 

 

 

แผนพัฒนารายบุคคล 

       
ชื่อ - นามสกุล    ระดับต่อไป   

ตำแหน่ง   
 

ตำแหน่ง 9 Grid   

สำนัก   
 

แก้ไขคร้ังที ่ Rev 001/2564 

  

ส่วนที่ 1 : เป้าหมายในอาชีพ 

เป้าหมายในอาชีพ             

แกนแนวต้ัง 
ปัจจุบัน / ระยะสั้น (1 - 2 

ปี) R(X) 
ระยะกลาง (2 - 3 ปี) 

R(X) 
ระยะยาว (3 - 5 

ปี) R(X) 

Career Expectation  
(Job Advancement) 

        M3   

แกนแนวนอน 
ปัจจุบัน / ระยะสั้น (1 - 2 

ปี) R(X) 
ระยะกลาง (2 - 3 ปี) 

R(X) 
ระยะยาว (3 - 5 

ปี) R(X) 

Career Expectation  
(Job Advancement) 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
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ส่วนที่ 3 : แผนพัฒนารายบุคคล (ในอีก 1 ปี) 
ความสำเร็จหลักทางอาชีพ - Key Business Achievement (ช่วง 12 เดือนล่าสุดที่ผ่านมา)           

     

จุดแข็ง 
การพัฒนาที่
จำเป็น (จาก

ส่วนที่ 2) 

วิธีการ
เรียนรู้  

(อ้างอิงจาก
รูปแบบการ

เรียนรู้) 

 

  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
        

 
หมายเหตุ :       

 

วิธีการเรียนรู้   ผู้เสนอ ผู้อนุมัต ิ  

การบูรณาการการเรียนรู้ในสถานที่
ทำงาน :  (ประสบการณ์จากการฝึก

ปฏิบัติงานจริงและฝึกนอกงาน) – 70% 

1. มอบหมายโครงการ/งาน 
2. การหมุนเวียนงาน 
3. งานใหม่ 
4. การฝึกปฏิบัติงานจริง       

 

การเรียนรู้ผ่านผู้อ่ืน : (ความสัมพันธ์และ
คำติชม) – 20% 

1. ได้รับการฝึกสอนและการให้คำปรึกษา 
2. การพัฒนาตนเอง 
3. คำติชมที่สร้างสรรค ์  

ตำแหน่ง :  ตำแหน่ง :   

การเรียนรู้ผ่านกิจกรรม (การฝึกอบรม
และการศึกษาค้นควา้) – 10% 

1. การอบรม 
2. ได้รับทุนการศึกษา  

วันที่ :  วันที่ :   
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(FM – HCM – 009) 

 

 

 

 

 

 ชื่อ-สกุล.      ต าแหน่ง     ระดบั   

 สงักดั            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

ส าหรบัพนักงาน ระดบั 1-7 และลูกจา้งประจ า 
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ชื่อ-สกุล       ต าแหน่ง       ระดบั   
 สงักดั             
          อตัราเงนิเดอืนปัจจุบนั    บาท 

1. กำรได้รบัเลื่อนขัน้เงินเดือนย้อนหลงั 3 ปี (ส่วนทรพัยำกรมนุษยก์รอกข้อมูล) 

ปีงบประมำณ 2561 2562 2563 

จ านวนขัน้ทีไ่ดเ้ลื่อน  ขัน้ ขัน้  ขัน้ 

 

2. ข้อมูลเก่ียวกบัเวลำปฏิบติังำนในรอบปี (ส่วนทรพัยำกรมนุษยก์รอกข้อมูล) 

ประเภทกำรลำ รวม (จ ำนวนวนั / ครัง้) หมำยเหตุ 
ลาป่วย   
ลากจิ   
สาย   
ขาดงาน   
ลาคลอดบุตร   
ลาอื่น ๆ  (ระบุ)   
   
   

 
3. กำรถกูลงโทษทำงวินัยรวมถึงกำรว่ำกล่ำวตกัเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษร (สว่นทรพัยำกร

มนุษยก์รอกข้อมูล) 

3.1 -           
3.2 -           

 

 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
แบบประเมินผลกำรปฏิบติังำน 

ส ำหรบัพนักงำน ระดบั 1 - 7 และลูกจ้ำงประจ ำ 
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แบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนเพื่อประกอบกำรพิจำรณำควำมดคีวำมชอบประจ ำปี 2564  
(ผลงำนปี 2563) ระหว่ำงวนัท่ี 1 กรกฎำคม 2562 – 30 มิถนุำยน 2563 

ส ำหรบัพนักงำนระดบั 1 - 7 และลูกจ้ำงประจ ำ 

ชื่อ     ต าแหน่ง    ระดบั   
สงักดั             
4. (ผลงำนปี 2563) ระหว่ำงวนัท่ี 1 กรกฎำคม 2562 – 30 มิถนุำยน 2563 (ผู้รบักำรประเมินกรอก
ข้อมูล) 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั (JD)  
            
            
            
            
             
หน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
            
            
             
ผลงานทีย่อดเยีย่มโดดเด่น/สนับสนุนยุทธศาสตรอ์งคก์ร 
            
            
            
             
            
            
             
ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิานและแนวทางปรบัปรงุแก้ไข 
            
            
             
             
            
     

     ลายมอืชื่อผูร้บัการประเมนิ 
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ช่ือ    ต ำแหน่ง    ระดบั   

 

ลงชื่อ      (ผู้ประเมิน 1 )   ลงชื่อ     (ผู้ประเมิน 2) 
         (...............................................................)                             ( ...............................................................)                                        

โปรดประเมินผลกำรปฏิบติังำนท่ีเก่ียวข้องกบังำนของผู้รบักำรประเมิน และเลือกคะแนนท่ีมีระดบัคะแนน 
ใกล้เคียงกบัผลกำรปฏิบติังำนของผู้รบักำรประเมินมำกท่ีสุดใส่ในช่องผลกำรประเมิน 

ระดบัคะแนน  :   ดีเยี่ยม 5   ดีมำก 4  ดี 3  พอใช้ 2  ควรปรบัปรงุ 1 

หวัข้อกำรประเมิน รำยละเอียดกำรพิจำรณำ 
ผลกำรประเมิน

จำกผู้บงัคบับญัชำ 

1. ปรมิาณงาน ปรมิาณงานทีส่ามารถปฏบิตัไิดส้ าเรจ็เมื่อเทยีบกบังานทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
2. คุณภาพของผลงาน ความถูกต้อง ความรอบคอบครบถ้วนสมบูรณ์และความประณีตเรยีบรอ้ยของงาน  
3. ความเชื่อถอืไวว้างใจ ความเชื่อถอืและไวว้างใจได้ว่าปฏบิตังิานใหแ้ล้วเสรจ็ตามทีไ่ดม้อบหมายโดยไม่ต้องมี

การตรวจสอบ 
 

4. ความรู้ความสามารถใน
งาน 

ความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับงานและวธิกีารปฏิบตัทิ ัง้งานในหน้าที่ทีร่บัผดิชอบและงาน
อื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

5. ความคดิรเิริม่ การมีความคิด ขอ้เสนอแนะ และวธิกีารทีจ่ะปรบัปรุงงานในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบและ
งานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งใหม้ีประสทิธภิาพเพิม่ขึน้ และเป็นประโยชน์ต่อการปฏบิตังิาน 

 

6. ความสามารถในการ
แก้ไขปัญหา 

ความสามารถในการเขา้ใจสภาพปัญหา การตัดสนิใจและการแก้ปัญหาไดอ้ย่าง
ถูกต้องสมเหตุสมผล และทนัต่อเหตุการณ์ 

 

7. การเอาใจใส่รบัผิดชอบ การยอมรบัในหน้าที ่เอาใจใส่ เตม็ใจ และใชเ้วลาทีม่อียู่ (ทัง้ในและนอกเวลา
ปฏบิตังิาน) ในการปฏิบตังิานจนส าเรจ็ผลตามเป้าหมาย 

 

8. ความสามารถในการ
สื่อสาร 

ความสามารถในการถ่ายทอดข่าวสารขอ้มูล นโยบายและความเคลื่อนไหวของงาน
และหน่วยงานแก่ผูบ้งัคบับญัชา และเพื่อนร่วมงานไดถู้กต้องชดัเจน 

 

9. มนุษย์สมัพนัธ์ในการ
ท างาน 

ความเป็นผูม้อีธัยาศยัใหค้วามร่วมมอืช่วยเหลอืงานผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน และ
บุคคลทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

10. การประสานงาน ความสามารถในการปฏบิตังิานโดยการตดิต่อประสานงานกบัผูท้ี่เกี่ยวขอ้งไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพ และไดร้บัการสนับสนุนจนงานส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยดี 

 

11. การท างานเป็นทมี/ความ
ร่วมมอื/ความรกัในองค์กร 

ความสามารถในการท างานทีไ่ดร้บัมอบหมายร่วมกบัผูอ้ื่นไดด้ ีพรอ้มทีจ่ะรบัฟังความ
คดิเหน็ของผูอ้ื่นจนงานส าเรจ็ตามเป้าหมายและความร่วมมอืในกิจกรรมต่างๆ เพื่อ
ส่วนรวม / ความรูส้ึกรกั ผูกพนัในองค์กร เขา้ใจในภารกจิ คุณค่าร่วม ขอ้จ ากดัของ
องค์กร แสวงหาหนทางใหอ้งค์กรเจรญิเตบิโต ค านึงถงึประโยชน์ในภาพรวม โดยมุ่ง
ใหเ้กดิความส าเรจ็สูงสุดแก่องค์กร 

 

12. การรกัษาระเบยีบวนิัย การรกัษาระเบยีบวนิัย การตรงต่อเวลา และการประพฤตตินตามระเบยีบแบบแผน
ทัว่ไป 

 

คะแนนรวม  
คะแนนสุทธิ =  คะแนนรวม x 100÷ 60  
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สรปุผลกำรประเมิน   คะแนน 
( ) ไม่ไดร้บัการเลื่อนขัน้ระบุเหตุผล...................................................................... 
( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่ต ่ากว่า 60 คะแนน ลงมาไม่ควรไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน     
                    และควรมกีารพจิารณาฝึกอบรมและพฒันาความรูท้ีเ่หมาะสมต่อไป 

 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  60 – 70 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 0.5 ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  71 – 80 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 1.0 ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  81 – 90 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 1.5 ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  91 – 100 คะแนน ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 2.0 ขัน้ 

รบัทราบผลการประเมนิ ลงชื่อ       (ผูร้บัการประเมนิ)               
                   (.........................................................) 

ความเหน็           
             
      ลงชื่อ    หวัหน้างาน (ถ้าม)ี 
            วนัที ่    
ความเหน็           
             
      ลงชื่อ    หวัหน้าส่วน (ถ้าม)ี 
            วนัที ่    

ความเหน็           
             
      ลงชื่อ    ผูอ้ านวยการส านัก 
            วนัที ่    
ความเหน็           
             
     ลงชื่อ                   รองผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
           วนัที ่       
 
ผลการอนุมตั ิ(    )ไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน        ขัน้  (    )ไมไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน…...…... 

        อตัราเงนิเดอืนเดมิปี 2563.................บาท อตัราเงนิเดอืนใหม่ปี 2564.....................บาท 

     ลงชื่อ    ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
      วนัที ่    
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(FM – HCM – 010) 

 

 

 

 

 

ชื่อ-สกุล        ตำแหน่ง      

ระดับ   สังกัด         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์

แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

ส าหรบัผูท้ าหน้าทีบ่งัคบับญัชาระดบัหวัหน้างานขึน้ไป 
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ชื่อ      ต าแหน่ง         ระดบั  
สงักดั              อตัราเงนิเดอืนปัจจุบนั                    บาท 
 

1. กำรได้รบัเลื่อนขัน้เงินเดือนย้อนหลงั 3 ปี (ส่วนทรพัยำกรมนุษยก์รอกข้อมูล) 
ปีงบประมำณ 2561 2562 2563 

จ านวนขัน้ทีไ่ดเ้ลื่อน    

 

2. ข้อมูลเก่ียวกบัเวลำปฏิบติังำนในรอบปี  (ส่วนทรพัยำกรมนุษยก์รอกข้อมูล) 

ประเภทกำรลำ รวม (จ ำนวนวนั / ครัง้) หมำยเหตุ 
ลาป่วย   
ลากจิ   
มาสาย   
ขาดงาน   
ลาพกัผ่อน   
ลาคลอดบุตร   
ลาช่วยภรยิาคลอด
บุตร 

  

ลาอุปสมบท   

 
3. กำรถกูลงโทษทำงวินัย รวมถงึกำรว่ำกล่ำวตกัเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษร  (สว่นทรพัยำกร

มนุษยก์รอกข้อมูล) 
3.1            
3.2            
 
 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

ส าหรบัผูท้ าหน้าทีบ่งัคบับญัชาระดบัหวัหน้างานขึน้ไป 
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แบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนเพื่อประกอบกำรพิจำรณำควำมดคีวำมชอบประจ ำปี พ.ศ. 2564  
(ผลงำนปี 2563) ระหว่ำงวนัท่ี 1 กรกฎำคม 2562 – 30 มิถนุำยน 2563 

ส ำหรบัผู้ท ำหน้ำท่ีบงัคบับญัชำ ตัง้แต่ระดบัหวัหน้ำงำนขึ้นไป 

ชื่อ     ต าแหน่ง    ระดบั 
  

4. (ผลงำนปี 2563) ระหว่ำงวนัท่ี 1 กรกฎำคม 2562 – 30 มิถนุำยน 2563 (ผู้รบักำรประเมินกรอก
ข้อมูล) 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั (JD)  
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 
หน้าทีอ่ื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 
ผลงานทีย่อดเยีย่มโดดเด่น/สนับสนุนยุทธศาสตรอ์งคก์ร 

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิานและแนวทางปรบัปรงุแก้ไข 
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
 ............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 

  
    ลายมอืชื่อผูร้บัการประเมนิ 
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ช่ือ     ต ำแหน่ง   ระดบั   
โปรดประเมินผลกำรปฏิบติังำนท่ีเกี่ยวข้องกบังำนของผู้รบักำรประเมิน และเลือกคะแนนท่ีมีระดบัคะแนน 

ใกล้เคียงกบัผลกำรปฏิบติังำนของผู้รบักำรประเมินมำกท่ีสุดใส่ในช่องผลกำรประเมิน 
ระดบัคะแนน  :   ดีเยี่ยม 5   ดีมำก 4  ดี 3  พอใช้ 2  ควรปรบัปรงุ 1 

หวัข้อกำรประเมิน รำยละเอียดกำรพิจำรณำ ผลกำรประเมิน 

3. ปรมิาณงาน ปรมิาณงานของงานที่สามารถปฏิบตัไิดส้ าเรจ็เมื่อเทยีบกบังานทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
4. คุณภาพของงาน ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์และความประณีตเรยีบรอ้ยของงานในหน่วยงาน  
5. การปรบัปรุงงาน ความสามารถในการพจิารณาหาขอ้บกพร่องของงานในหน่วยงาน การแก้ไขขอ้บกพร่องและ

พฒันางานของหน่วยงานอย่างเป็นระบบ 
 

6. ความรูค้วามเขา้ใจ
เกี่ยวกบันโยบายของ
องค์การ 

ความรูค้วามเขา้ใจทีช่ดัเจนเกี่ยวกบันโยบาย เป้าหมาย แผนงานและสถานการณ์ขององค์การ  

7. ความรูค้วามสามารถ
ในงาน 

ความรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกบังานและวธิกีารปฏิบตัทิ ัง้งานในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบและงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้งอย่างทัว่ถงึ 

 

8. การวางแผนและการ
จดัระบบงาน 

ความสามารถในการคาดคะเนล่วงหน้าเพื่อก าหนดเป้าหมายนโยบายและระยะเวลาการท างาน 
รวมทัง้การจดัระบบงาน และวธิกีารปฏิบตังิานไดอ้ย่างเหมาะสม 

 

9. การแบ่งและ
มอบหมายงาน 

ความสามารถในการการมอบหมายงานและความรบัผดิชอบใหผู้ใ้ต้บังคบับญัชาไดอ้ย่าง
เหมาะสมและชดัเจน 

 

10. การประสานงาน ความสามารถในการปฏบิตัิงานโดยการตดิต่อประสานงานกบัผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งไดอ้ย่างมี
ประสทิธผิล และไดร้บัการสนับสนุนจนงานส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยดี 

 

11. ความสามารถในการ
สื่อสาร 

ความสามารถในการถ่ายทอดข่าวสารข้อมูล นโยบายและความเคลื่อนไหวของงานและ
หน่วยงานแก่ผูบ้ังคบับัญชา ผู้ใต้บังคบับัญชา และเพื่อนร่วมงานไดถู้กต้องชดัเจน 

 

12. การควบคุมและ
ตดิตามผลงาน 

ความสามารถในการควบคุมการปฏิบตังิานและตดิตามผลงานทีไ่ดร้บัมอบหมายใหแ้ก่
ผูใ้ต้บงัคบับญัชา พฒันาความสามารถ และรบัผดิชอบงานทีย่ากขึน้ 

 

13. การพฒันา
ผูใ้ต้บงัคบับญัชา 

ความสามารถในการวเิคราะห์จุดเด่น จุดดอ้ย และแนะน าหรอืสอนงาน ตลอดจนจูงใจให้
ผูใ้ต้บงัคบับญัชาพฒันาความสามารถ และรบัผดิชอบงานทีย่ากขึน้ 

 

14. การให้
ผูใ้ต้บงัคบับญัชามีส่วน
ร่วมตดัสนิใจ 

การใหโ้อกาสและยอมรบัฟังความคดิเหน็ของผูใ้ต้บงัคบับญัชาในการมส่ีวนร่วม และเสนอแนะ
ขอ้คดิเหน็ วธิกีารต่างๆ ทีเ่กี่ยวกบังานในหน้าทีร่บัผดิชอบ และงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

15. การเป็นผูน้ า ความสามารถในการปกครอง  การมใีจยุตธิรรม เป็นทีร่กัใคร่นับถอื ตลอดจนจูงใจ
ผูใ้ต้บงัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน ใหร้่วมมือท างานอย่างเตม็ความสามารถ 

 

16. ความคดิรเิริม่ การมคีวามคดิ ขอ้เสนอแนะ และวธิกีารทีจ่ะปรบัปรุงงานในหน้าทีร่บัผดิชอบและงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้งใหม้ีประสทิธภิาพเพิม่ขึน้ และเป็นประโยชน์ต่อการปฏบิตัิงาน 

 

17. ความสามารถในการ
ตดัสนิใจ 

ความสามารถในการวเิคราะห์ปัญหาสาเหตุ ก าหนดทางเลือก และตดัสนิใจหาขอ้ยุตไิดอ้ย่าง
ถูกต้องสมเหตุสมผล และทนัต่อเหตุการณ์ 

 

คะแนนรวม  
คะแนนสุทธิ     =  คะแนนรวม x 100 ÷75                                                                                                            

ลงชื่อ      (ผู้ประเมิน) ลงชื่อ      (ผู้ประเมิน) 
       (...............................................................)                                              (...............................................................)                                
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สรปุผลกำรประเมิน   คะแนน 
( ) ไม่ไดร้บัการเลื่อนขัน้ระบุเหตุผล...................................................................... 
( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่ต ่ากว่า 60 คะแนน ลงมาไม่ควรไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน   
                     และควรมกีารพจิารณาฝึกอบรมและพฒันาความรูท้ีเ่หมาะสมต่อไป 

 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  60 – 70 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 0.5 ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  71 – 80 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 1.0  ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  81 – 90 คะแนน  ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 1.5 ขัน้ 
 ( ) ไดร้บัคะแนนเฉลีย่  91 – 100 คะแนน ควรไดร้บัการขึน้เงนิเดอืน 2.0 ขัน้ 

 

รบัทราบผลการประเมนิ ลงชื่อ       (ผูร้บัการประเมนิ)
             (.........................................................) 

ความเหน็           
             

      ลงชื่อ    หวัหน้าส่วน (ถ้าม)ี 
            วนัที ่    
ความเหน็           
             

      ลงชื่อ    ผูอ้ านวยการส านัก 
            วนัที ่    
ความเหน็           
             

     ลงชื่อ                   รองผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
                    วนัที ่    
 
 
ผลการอนุมตั ิ(    )ไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน        ขัน้  (    )ไมไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน…...…. 
                  อตัราเงนิเดอืนเดมิปี 2563..............................บาท อตัราเงนิเดอืนใหม่ปี 2564............................บาท
       

ลงชื่อ    ผูอ้ านวยการองคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์
                   วนัที ่   
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แบบฟอรม์กำรประเมิน กริด 9 ช่อง (9 Grid) (FM – HCM – 011) 
Po

te
nt

ial
 

(ศ
กัย

ภำ
พ)

 

5 

      

4 
3 

      

2 
1 

      

0 

 
ต ำ่กว่ำเป้ำหมำย บรรลุเป้ำหมำย สูงกว่ำเป้ำหมำย 

Performance 
(ผลกำรปฏิบติังำน) 



93 

 

แบบฟอรม์คดัเลือกรำยช่ือผู้สืบทอดต ำแหน่ง (FM – HCM – 012) 

ต ำแหน่ง 
รำยชื่อด ำรงต ำแหน่ง

ปัจจุบนั 
# รำยชื่อผู้สืบทอดต ำแหน่ง ต ำแหน่งปัจจุบนั 

Readiness 
(Rx) 

Successor 
identification 

Action 

1 

    
1 

          

2 
          

3 

          

2 

    
1 

          

2 
          

3 
          

4 
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แบบฟอรม์กำรประเมินผู้สืบทอดต ำแหน่ง Criticality Evaluation Form (FM – HCM – 013) 

 

# ต ำแหน่ง 
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ต า
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าก
ใน
พืน้

ทีจ่
งัห

วดั
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ต า
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ยใ
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มา
ใน
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น่ง
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ดห้
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) 

ผูบ้รหิารระดบัสูงสุด 

1                             

2                             

3                             

 ผูบ้รหิารระดบัสูง 

4                             

5                             

6                             
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ส านักวจิยัและอนุรกัษ์  

7                             

8                             

9                             

ส านักพฒันาสวนพฤกษศาสตร์  

10                             

11                             

12                             

ส านักสง่เสริมความรูแ้ละกจิการสวนพฤกษศาสตร์  

13                             

14                             

15                             

ส านักบรหิาร  

16                             

17                             

18                             
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ส านักตรวจสอบภายใน  

19                             

20                             

21                             

 ส่วนคณะกรรมการก ากบัดูแลกจิการที่ด ี 

22                             

23                             

24                             
 

 

 

Score Total Criticality 

0 ไม่เหน็ดว้ยอย่างยิง่ 0-9 
Not urgent 

1 ไม่เหน็ดว้ย 10-18 

2 ไม่เหน็ดว้ยบางเหตุผล 19-27 
Discretionary 

3 เหน้ดว้ยบางเหตุผล 28-36 

4 เหน็ดว้ย 37-45 
Critical 

5 เหน็ดว้ยอย่างยิง่ 46 - 55 
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ภำคผนวก 
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ระบบสมรรถนะและแนวทำงด ำเนินกำร 
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Competency and Career Management Guideline 2021 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 

หลกักำรและวตัถปุระสงค ์

การด าเนินการในโครงการ Competency and Career Management มเีป้าประสงคเ์พื่อพฒันา
กรอบแนวทางในการบรหิารจดัการ พฒันาขดีความสามารถของพนักงานในแต่ละต าแหน่งงานของ 
องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์รวมทัง้การสรา้งแนวทางการพฒันาและความก้าวหน้าในสายอาชพีใหแ้ก่
พนักงานในแต่ละต าแหน่ง 
 
วตัถปุระสงคข์องโครงกำร 

1. Job Description ทีถ่กูต้องและไดร้บัการทบทวนในทุกต าแหน่งงานอย่างครบถ้วน 
2. พฒันาและก าหนด Core Competency , Managerial Competency, Leadership 

Competency และ Functional Competency 
3. ด าเนินการในการประเมนิ Competency (Competency Assessment) กบัพนักงาน  
4. ระบุต าแหน่งของพนักงานแต่ละคน ในแต่ละหน่วยงานเพื่อก าหนดใชใ้น 9 Grid Model  
5. จดัท า Career Path , Career Development Planning  and Individual Development 

Plan ของแต่ละต าแหน่ง  

 

โดยประโยชน์ทีจ่ะไดร้บั คอื ผูบ้รหิารในแต่ละระดบัจะมแีนวทาง เครื่องมอืทีใ่ชใ้นการบรหิาร
จดัการทรพัยากรบุคคลของแต่ละหน่วยงานเพื่อผลกัดนัความส าเรจ็ใหเ้กดิขึน้จากการท างาน โดยมกีาร
วางแผนในอนาคตเพื่อน าไปใชใ้นกระบวนการประเมนิผลการปฏบิตังิาน (Performance Review) และ
เชื่อมโยงกบัการประเมนิผล อนัจะส่งผลต่อการเพิม่ประสทิธภิาพในการบรหิารทรพัยากรมนุษย ์  
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Competency Model 
Competency Model คอื ตวัแบบขดีความสามารถ ทีเ่ป็นการสรา้ง หรอืพฒันารูปแบบของ 

Competency ทีเ่ชื่อมโยงกบั Vision, Mission และCorporate Strategy ของทัง้องคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นแหลง่อนุรกัษ์นอกถิ่นก าเนดิ เพือ่การ
เรยีนรู ้และความมัน่คง 

ยัง่ยนืดา้นทรพัยากรพนัธุพ์ชื และสิง่แวดลอ้ม
ของประเทศ

Misison Statement

Competecy Model : องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์

Managerial Competency

1. Management Excellence    (Planning , Organizing, Controlling)
2. Engagement Readiness
3. Lead through vision and values
4. Professional Knowledge and Skill

Leadership Competency

Engage People – Attends to the need and feeling of others to develop effective and high 

performance team.
Inspire Trust – demonstrate good leadership mindset , intention, integrity and high 

performance to team.
Positive Disposition Approaches challenges with visible assuredness: remains 

realistically optimistic when pursuing work objective 
Unleash talent– identify successor and talent in team and provide challenging chance to 

talent for demonstrating their high performance.

Core Competency
1. I : Innovation (Initiate Innovation)

2. P : Participation (Participate with Collaborate all stakeholders)

3. L : Learning (Leverage active learning)

4. A : Awareness (Aware Quality of work)

5. N : Nature Lover (Loving the nature)

6. N : Network (Network cultivating) 

7. T : Teamwork (Synergize team)

8. T : Transparency (Act a transparent)

9. S : Service Mind (customer focus)

10.S : Specialist (Act as Professional) 

Should be 

1. Initiate Innovation

2. Participate with Collaborate all stakeholders

3. Leveraging active learning

4. Aware quality of work

5. Networking cultivated

6. Trust a team 

7. Serve the specialist with service mind

1.	เป็นแหล่งอนุรกัษ์พนัธุ์นอกถิน่ก าเนดิอนัดบัหนึง่

ของประเทศภายในปี 2565

2.	เป็นแหล่งนวตักรรมการเรยีนรู้ด้านพฤกษศาสตร์

โดยใช้เทคโนโลยทีีท่นัสมยัอนัดบัหนึง่ของประเทศ

3.	ประยกุต์ใช้องค์ความรู้ในการบรหิารจดัการ และ

สรา้งมลูค่าเพิม่จากการประกอบกจิการเพือ่การใช้

ประโยชน์อยา่งยัง่ยนื

Corporate Strategy
1.	ยกระดบัสวนพฤกษศาสตร์ให้เป็นแหล่งอนุรกัษ์นอกถิน่ด้วยการ

บรหิารจดัการอยา่งเป็นระบบ

2.	มุง่สรา้งนวตักรรมการเรยีนรู้ และจดัการด้านสวนพฤกษศาสตร์

โดยใช้เทคโนโลยทีีท่นัสมยัรองรบัระบบ 5G

3.	สรา้งมลูค่าเพิม่เชงิสงัคม และพาณิชย ์จากการประกอบกจิการ

พฤกษศาสตร์รวมทัง้ผลติผลงานเพือ่น าสูก่ารใช้ประโยชน์ และ

การแก้ปัญหาสิง่แวดลอ้ม 

4.	ประยกุต์ใช้เทคโนโลยทีีท่นัสมยัในการบรหิารจดัการเพือ่มุง่สู่

การเป็นองค์กรสมรรถนะสงู

Organization Competency

1. Knowledge base Organization ( Botanic 
Expertise)
2. Infrastructure availibility 

Corporate Core Value

Vision Statement
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องคป์ระกอบของ Competecy Model 

องคก์ำรสวนพฤกษศำสตร์ 
 

A. ท่ีมำของกำรพฒันำ Competency Model  
1. Corporate Core Value :  

 I Love PLANT 
2. Mission Statement : 

1. เป็นแหล่งอนุรกัษ์พนัธุน์อกถิน่ก าเนิดอนัดบัหนึ่งของประเทศภายในปี 2565 
 2. เป็นแหล่งนวตักรรมการเรยีนรูด้า้นพฤกษศาสตรโ์ดยใชเ้ทคโนโลยทีีท่นัสมยัอนัดบัหนึ่งของ
ประเทศ 
 3. ประยุกต์ใชอ้งคค์วามรูใ้นการบรหิารจดัการ และสรา้งมูลค่าเพิม่จากการประกอบกจิการเพื่อ
การใชป้ระโยชน์อย่างยัง่ยนื  

3. Corporate Strategy :  
 1. ยกระดบัสวนพฤกษศาสตรใ์หเ้ป็นแหล่งอนุรกัษ์นอกถิน่ดว้ยการบรหิารจดัการอย่างเป็นระบบ 
 2. มุ่งสรา้งนวตักรรมการเรยีนรู ้และจดัการดา้นสวนพฤกษศาสตรโ์ดยใชเ้ทคโนโลยทีีท่นัสมยั
รองรบัระบบ 5G 
 3. สรา้งมูลค่าเพิม่เชงิสงัคม และพาณชิย ์จากการประกอบกจิการพฤกษศาสตรร์วมทัง้ผลติ
ผลงานเพื่อน าสู่การใชป้ระโยชน์ และการแก้ปัญหาสิง่แวดลอ้ม  
 4. ประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยทีีท่นัสมยัในการบรหิารจดัการเพื่อมุ่งสู่การเป็นองคก์รสมรรถนะสงู 

4. Organization Competency : 
1. Initiate Innovation        2. Participate with Collaborate all stakeholders 
3. Leveraging active learning       4. Aware quality of work 
5. Networking cultivated       6. Trust a team  
7. Serve the specialist with service mind 
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B Competency Model   
1. สมรรถนะหลกัองคก์ร (Core Competency) : 

1. รเิริม่สรา้งสรรคน์วตักรรม (Initiate innovation) 
2. มสี่วนร่วมกบัผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี (Participate with collaborate all stakeholders) 
3. ใชป้ระโยชน์จากการเรยีนรู ้(Leveraging active learning) 
4. ตระหนักถงึคุณภาพในการท างาน (Aware quality of work) 
5. สรา้งเครอืข่ายในการท างาน (Networking cultivated) 
6. มคีวามไวใ้จในทมี (Trust a team) 
7. ใหบ้รกิารลูกคา้อย่างดเียีย่มมดา้นความช านาญเฉพาะ (Serve the specialist with 

service mind)  
 

2. สมรรถนะการบรหิาร (Managerial Competency) : 
1. ความเป็นเลศิในการบรหิารจดัการ Management Excellence (Planning, Organizing, 

Controlling) 
 2. รกัษาค ามัน่ในการท างานใหบ้รรลุเป้าหมาย (Engagement Readiness) 
 3. น าดว้ยวสิยัทศัน์และพนัธกจิ (Lead through Vision and Values) 
 4. ความรูแ้ละทกัษะอย่างมอือาชพี (Professional Knowledge and Skills) 
 

3. สมรรถนะผูน้ า (Leadership Competency) : 
1. บรหิารจดัการบุคลากรในทมีไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ (Engage People – Attends 

to the need and feeling of others to develop effective and high performance 
team.)  

2. สรา้งความไวว้างใจ (Inspire Trust – demonstrate good leadership mindset, 
intention, integrity and high performance to team.) 

3. การคดิ และมองเชงิบวก (Positive Disposition Approaches challenges with 
visible assuredness: remains realistically optimistic when pursuing work 
objective) 

4. ปลดปล่อยศกัยภาพของทมีงาน (Unleash talent– identify successor and talent 
in team and provide challenging chance to talent for demonstrating their 
high performance) 
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4. สมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน (Functional Competency) :  
 แยกตามรายหน้าที ่และตามรายหน่วยงาน อา้งองิตาม มาตรฐานต าแหน่งงานองคก์ารสวน
พฤกษศาสตร ์และสมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน  

 

Competency Base Management 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Leadership 
Competency

(For all superior)

Managerial 
Competency (For 
Level 7 and up)

Functional Competency (by 
function) 

Core Competency (For all employee) 

1. Engage People 

2. Inspire Trust 

3. Positive Disposition 

4. Unleash Talent 

 

 
1. Management Excellence  

2. Engage readiness 

3. Lead through vision and values 

4. Professional Knowledge and Skills 

 

 
1. Knowledge Ladder 

2. Skill Ladder  

 

 

1. Initiate Innovation   2. Participate with 

Collaborate all stakeholders 

3. Leveraging active learning   4. Aware 

quality of work 

5. Networking cultivated   6. Trust a team  

7. Serve the specialist with service mind. 
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ระดบัขีดควำมสำมำรถ 

(Proficiency Level) 

ระดบัขดีความสามารถแยกออกเป็น 2 วธิกีาร  

1. ระดบัขดีความสามารถ (Proficiency Level) ทีใ่ชส้ าหรบัการประเมนิความรู ้ทกัษะ ทศันคต ิ

2. ระดบัขดีความสามารถ (Proficiency Level) ทีใ่ชส้ าหรบัการประเมนิพฤตกิรรม วธิคีดิ  
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ระดบัขีดควำมสำมำรถ 

(Proficiency Level) 

ระดบัขดีความสามารถแยกออกเป็น 2 วธิกีาร  

1. ระดบัขดีความสามารถ (Proficiency Level) ทีใ่ชส้ าหรบัการประเมนิความรู ้ทกัษะ ทศันคต ิ

2. ระดบัขดีความสามารถ (Proficiency Level) ทีใ่ชส้ าหรบัการประเมนิพฤตกิรรม วธิคีดิ  
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Core Competency 
Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Initiate Innovation (ริเร่ิมสร้ำงสรรค ์นวตักรรม) 

ค ำอธิบำย 

การสรา้งนวตักรรมในการแก้ปัญหา ในสถานะการณ์ท างานต่างๆ ทดลองในวธิกีารแก้ปัญหาแตกต่างกนั
ไป รวมถงึการแสวงหาแนวทางใหม่ๆ  ทีจ่ดัการกบัปัญหา และโอกาสทีม่ต่ีองาน 

พฤติกรรมหลกั 

1. ปรบัเปลี่ยนมุมมอง วิธีคิด และกำรมองโลก (Challenge Paradigms) : ปรบัเปลีย่นการ
ท างาน และกระบวนการตามการเปลีย่นแปลงหรอืความทา้ทายทีเ่กดิขึน้โดยไม่ยดึตดิกบัวธิกีาร
เดมิ 

2. ใช้ประโยชน์จำกแหล่งท่ีหลำกหลำย (Leverage Diverse Resources) : แสวงหา
แหล่งขอ้มูล การตดิตาม การคน้หาทีห่ลากหลายไม่ยดิตดิกบัเพยีงแหล่งขอ้มูลเดมิ 

3. คิดอย่ำงแหลมคม (Think Expansively) : มองหาทางออกบนหลกัการในการแก้ไขปัญหา
อย่างชดัเจน วดัผลได ้และมคีวามใหมใ่นการจดัการ  

4. น ำเสนอทำงออกท่ีหลำกหลำยท่ีได้รบักำรประเมิน (Evaluate Multiple Solutions) : 
น าเสนอวธิกีารในการแกไ้ขปัญหาทีห่ลากหลาย และแต่ละทางลว้นแต่ผ่านการประเมนิอย่างเป็น
ระบบ และมตีวัเลขทีช่ดัเจน 

5. ให้แน่ใจถึงเป้ำหมำย (Ensure Relevance) : ก ากบั ควบคุมการท างานในแต่ละขัน้ตอนให้
มัน่ใจว่าเป้าหมายทีว่างไวจ้ะบรรลุผล 
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Participate with Collaborate all stakeholders (รว่มมือ มีส่วนร่วมกบัผู้มี
ส่วนได้สว่นเสีย) 

ค ำอธิบำย 

ท างานร่วมกบัผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีอย่างมปีระสทิธภิาพ และรกัษาระดบัความสมัพนัธท์ีด่ต่ีอผูม้สี่วนได้
ส่วนเสยี 

พฤติกรรมหลกั 

1. รกัษำควำมสมัพนัธ์อนัดี (Maintain good interpersonal relationship)  – สรา้ง
ความสมัพนัธ์อนัดรีะหว่างผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี ดว้ยการตระหนักถงึความรูส้กึทีด่ ีความต้องการ
ของผูอ้ื่น ทัง้การใหเ้กยีรต ิการเขา้อกเขา้ใจ) 

2. มีส่วนร่วมต่อควำมส ำเรจ็ของทีม (Contribute to team success)  – ท างานบนเป้าหมาย
ของทมี ร่วมมอืกนัเพื่อใหท้มีบรรลุเป้าหมาย 

3. เป้ำหมำยส่วนตวัคือเรื่องรอง (Subordinate personal goal)  – เป้าหมายของทมีคอื
ความส าคญัล าดบัแรก และมากกว่าเป้าหมายส่วนตวั (เฉพาะหน่วยงานของตน) 

4. รบัอำสำอย่ำงสมคัรใจ (Volunteer Assistant) – ช่วยเหลอืผูอ้ื่นโดยมองทีเ่ป้าหมายของทมี
และองคก์รเป็นหลกั 
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Leveraging active learning (ใชป้ระโยชน์จากการเรยีนรู)้ 

ค ำอธิบำย 

แสดงออกอย่างชดัเจนในการรบัรูพ้ฒันาขอ้มูล ข่าวสาร ความรูใ้หม่ การแสวงหาประสบการณ์การ
ท างานแบบใหมท่ีท่า้ทาย และมองหาโอกาสในการใชค้วามรูเ้หล่านัน้เพื่อสรา้งผลการปฏบิตังิานทีด่ี 

พฤติกรรมหลกั 

1. มีควำมสุข กบักำรเรียนรู้ (Relishes learning) : ยนิดกีบัการพฒันาตวัเองในรูปแบบต่างๆ 
พรอ้มและยอมรบัการไม่รู ้และเรยีนรูส้ ิง่ใหม่ๆ อย่างมคีวามกระตอืรอืรน้ 

2.  รบัข้อมูลใหม่ แล้วซึมซบัอย่ำงรวดเรว็ (Assimilate information quickly) : เปิดรบัขอ้มูล
ใหม่ ไม่ยดึตดิกบัขอ้มูลความรูเ้ดมิ พรอ้มศกึษาอย่างถีถ่ว้น รวดเรว็ น ามาใชใ้นการท างานอย่าง
ชดัเจน น าเสนอการใชน้ัน้ใหเ้พื่อนร่วมงานในองคก์รเสมอ 

3. ยอมรบักบัข้อมูลย้อนกลบัทัง้ทำงบวกและลบ (Welcome Feedback) : คน้หา และยอมรบั
การขอ้มูลยอ้นกลบัเพื่อน ามาปรบัปรุงพฒันาสมรรถนะ ความรู ้ 

4. ประยุกต์ใช้ควำมรู้และทกัษะ (Applied knowledge and skill) : ประยุกต์ใชค้วามรู ้และ
ทกัษะจนก่อใหเ้กดิผลลพัธท์างธุรกจิ หรอืพฒันาปรบัปรุงการท างาน 
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Aware quality of work (ตระหนกัถงึคณุภาพการท างาน) 

ค ำอธิบำย 

ความส าเรจ็ในงานทีค่ านงึถงึทุกปัจจยัทีเ่กี่ยวขอ้ง แสดงออกถงึมุมมองทีห่ลากหลายในงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องทัง้กระบวนการท างาน และปฏบิตัติามมาตรฐานการท างานทีก่ าหนด 

พฤติกรรมหลกั 

1. Follow procedures : ปฏบิตัติามระบบ มาตรฐาน กระบวนการ นโยบายทีก่ าหนด อย่าง
เคร่งครดั  

2. Ensure high – quality output : ระมดัระวงั สิง่ทีไ่ม่เป็นไปตามกระบวนการทัง้มากไปและ
น้อยไป และท าใหแ้น่ใจว่าจะไมม่ ีdefect  

3. Takes action : รเิริม่โครงการทีส่ามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ได ้
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Networking cultivated  (สรา้งเครอืข่ายในการท างาน) 

ค ำอธิบำย 

รเิริม่สรา้งสรรคค์วามสมัพนัธ์เชงิกลยุทธ์ทัง้ ในการสรา้งเครอืข่ายภายนอก เพื่อความส าเรจ็ขององคก์ร 
(Initiating and maintaining strategic network relationships with stakeholders inside and outside 
to advance business goals) 

พฤติกรรมหลกั 

1. ก ำหนด ระบุ ถึงโอกำสของเครือข่ำย (Identifies network Opportunities) : มองหา
เครอืข่ายเชงิยุทธศาสตรก์บัหน่วยงานหรอืองคก์รภายนอก ทีส่่งผลต่อการเตบิโตขององคก์ร 

2.  สร้ำงสรรค ์ริเร่ิมควำมร่วมมือทัง้ระหว่ำงเครือข่ำย (Reaches Out) : รเิริม่ในความร่วมมอื
ระหว่างเครอืข่ายต่างๆ โดนมุ่งเน้นความส าเรจ็ตามเป้าหมายขององคก์ร ในรูปแบบ การท างาน
ร่วมกนั การสรา้งเครอืข่ายทางวชิาการ การแสวงหาทุนสนับสนุนเป็นต้น 

3. สนับสนุนเครือข่ำย (Support network) :  น ำเสนอขอ้มูลท่ีมีคณุค่ำให้แก่เครือข่ำย หรือ 
สนับสนุนควำมร่วมมือกบัเครือข่ำย แบบ ชนะ – ชนะ 
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Trust a team (มคีวามไวว้างใจในทมี) 

ค ำอธิบำย 

สรา้งความไวว้างใจใหเ้กดิขึน้กบัทมี ดว้ยผลงานทีด่ ีแสดงความสามารถในการท างาน มุ่งมัน่ในการ
ท างานกบัทมีงาน และมคีวามโปรง่ใส ซื่อสตัย์ 

พฤติกรรมหลกั 

1.  ท ำงำนด้วยควำมโปร่งใส ซ่ือสตัย ์(Operate with integrity) : แสดงออกถงึความโปร่งใส ไม่
มคีวามขดัแยง้เชงิผลประโยชน์ส่วนตวั  

2. เปิดเผยต ำแหน่งตวัเอง (Disclose own position) : เปิดเผยอย่างโปรงใส ถงึเครอืข่าย และ
ความสมัพนัธ์ส่วนตวักบับุคคลภายนอกทีจ่ะมแีนวโนม้เกีย่วขอ้งทางธุรกจิกบัองคก์ร รวมถงึให้
เกยีรตแิก่ผูอ้ื่นอย่างเปิดเผย 

3. มีผลกำรปฏิบติังำนท่ีดี (Perform a good result) : มผีลการปฏบิตังิานทีด่ ีเป็นทีย่อมรบั และ 
ทมีงานไวว้างใจในการท างานได ้

4. แสดงออกซ่ึงควำมสำมำรถขัน้สูง (Show high skill level) : มคีวามกระตอืรอืรน้การในการ
เรยีนรูพ้ฒันาทกัษะของตวัเองจนไดร้บัการยอมรบัถงึทกัษะในการท างานทีพ่ฒันา และมี
ประสทิธผิลมาก 
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Competency Dictionary - Core Competency 

Competency Name : Serve the specialist with service mind (ใหบ้รกิารลูกคา้อย่างดเียีย่มดว้ยความ
ช านาญเฉพาะ) 

ค ำอธิบำย 

ท าความเขา้ใจต่อความต้องการของลูกคา้อย่างชดัเจน และสามารถปฏบิตังิานใหบ้รรลุความคาดหวงั 
ของทัง้องคก์รและลูกคา้ดว้ยความเชีย่วชาญเฉพาะ 

พฤติกรรมหลกั 

1. แสวงหำควำมต้องกำรของลูกค้ำ (Seek to understand customer)  – คน้หา ท าความ
เขา้ใจถงึปัญหา ความคาดหวงั และความต้องการของลูกคา้อย่างกระตอืรอืรน้ 

2. ระบุส่ิงท่ีลูกค้ำต้องกำรไดร้บับริกำร (Identifies customer service issues)  – ระบุไดว่้า 
กระบวนการใด ความช านาญการใด ระบบใดขององคก์รทีม่ผีลต่อความพงึพอใจ และความ
คาดหวงัของลูกคา้ 

3. สร้ำงควำมพึงพอใจของลูกค้ำจำกกำรลงมืปฏิบติั (Create customer – focus practices)  
– ใชค้วามเขา้อกเขา้ใจลูกคา้ในการลงมอืปฏบิตั ิสรา้งกระบวนการและระบบทีต่อบสนองความ
ต้องของลูกคา้หรอืสรา้งความพงึพอใจแก่ลูกคา้ 

4. ท ำให้แน่ใจถึงควำมเข้ำใจในควำมพึงพอใจของลูกคำ้ (Assure customer satisfaction) – 
มัน่ใจว่าจะมกีระบวนการทีส่ามารถรบัทราบและเขา้อกเขา้ใจในความคาดหวงั ความต้องการ
และความพงึพอใจของลูกคา้ 
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Leadership Competency 
Competency Dictionary - Leadership Competency 

Competency Name : Engage People (บริหำรจดักำรบุคลำกรในทีมงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ) 

ค ำอธิบำย 

มคีวามเขา้ใจในความต้องการ ความรูส้กึของผูอ้ื่น เพื่อพฒันาใหเ้กดิการท างานเป็นทมีทีม่ปีระสทิธภิาพ 
(Attends to the need and feeling of others to develop effective and high performance team) 

พฤติกรรมหลกั 

1. แจ้ง อธิบำยถึงเป้ำหมำย ควำมคำดหวงัในผลกำรปฏิบติังำนอย่ำงชดัเจน (Clarify 
purpose and performance expectation)  

2.  มีควำมเข้ำอกเข้ำใจต่อทีมงำน ผู้ใต้บงัคบับญัชำอยำ่งแท้จริง (Empathize 
subordinate/team) : การฟัง และเป็นผูส้งัเกตการณ์ต่อความรูส้กึร่วมของทมีงาน 

3. ให้รำงวลัและค ำช่ืนชม (Rewarding and Recognize) : Give an appropriate rewards and 
recognize team through daily constructive feedback and Performance evaluation  

4. สร้ำงกระบวนกำรท่ีสนับสนุนให้งำนเช่ือมโยงต่อเป้ำหมำย (Build system alignment) : 
support and encourage team to align their work to business direction / goals 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



114 
 

 

Competency Dictionary - Leadership Competency 

Competency Name : Inspire Trust (สร้ำงควำมไวว้ำงใจ) 

ค ำอธิบำย 

แสดงออกถงึวธิคีดิแบบผูน้ า ความมุ่งมัน่ ความซื่อสตัย ์และสรา้งทมีงานทีส่ง่มอบผลการท างานทีด่เียีย่ม 
(demonstrate good leadership mindset, intention, integrity and high performance to team) 

พฤติกรรมหลกั 

1. ปฏิบติังำน และท ำงำนด้วยควำมรบัผิดชอบและซ่ือสตัย ์(Operates with integrity) : 
Demonstrate honesty, keeps commitment, behaves in consistent manner 

2. เปิดเผยควำมคิด ควำมรู้สึก ควำมสมัพนัธ์ต่อ Vendors (Discloses own position) : 
Shares thought ,feelings and rationale so that others understand personal position 

3. ยอมรบัควำมแตกต่ำงทำงควำมคิด (Remains open to ideas) : Listens to others and 
objectively considers others ideas and opinions ,even when they conflict with one's own 

4. สนับสนุนผู้อ่ืน ให้เกียรติ และเคำรพในควำมคิดเหน็ท่ีแตกต่ำง (Support others) : 
Treats people with dignity, respect and fairness, give proper credit to others, stand up 
for deserving others and their ideas even in the face of resistance or challenge 
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Competency Dictionary - Leadership Competency 

Competency Name : Positive Disposition (กำรคิด และมองเชิงบวก) 

ค ำอธิบำย 

แสดงออกทศันคตเิชงิบวก แมจ้ะเผชญิหน้ากบัความยากล าบากในสถานการณ์ต่างๆ ภายใต้กรอบ
แนวคดิทีแ่ขง็แรงของการเป็นผูน้ า และแสวงหาโอกาสในอนาคตอยู่เสมอ (Demonstrating a positive 
attitude in the face of difficult or challenging situation under strong leadership mindset, providing 
an uplifting outlook on what the future holds and the opportunities it might present) 

พฤติกรรมหลกั 

1. สำมำรถยืนหยดัท่ำมกลำงควำมยำกง่ำย ควำมท้ำทำย (Instill confidence) : Instills in 
individual faced with significant challenges or difficult odds the confidence needed to 
succeed  

2. แสดงออกทศันคติและกำรกระท ำเชิงบวก (Provide positive outlook) : Looks for the 
positive quality in challenging situations 

3. ใช้ Positive Outlook เพื่อยกระดบัแรงจูงใจใฝ่สมัฤทธ์ิ (Uplifting spirit) : Use a positive 
outlook to lift the spirits of individuals in a way that motives them to achieve 
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Competency Dictionary - Leadership Competency 

Competency Name : Unleash talent (ปลดปล่อยศกัยภำพของทีมงำน) 

ค ำอธิบำย 

ระบุไดว่้าใครคอืผูส้บืทอดต าแหน่ง และเป็นคนเก่งในทมีงาน พรอ้มทัง้มอบความทา้ทายใหแ้ก่กลุ่มคน
เก่งเหล่านัน้สามารถสดงออกถงึผลการปฏบิตังิานทีด่เีลศิ (identify successor and talent in team and 
provide challenging chance to talent for demonstrating their high performance)  

พฤติกรรมหลกั 

1. ชี้แจงถึงผลกำรปฏิบติังำนและกำรพฒันำรำยบุคคลได้ (Clarifies performance) : Seeks 
information and opinions about an individual's current performance as well as long term 
development needs 

2. ให้ข้อมูลย้อนกลบัเรื่องกำรพฒันำและผลงำนอย่ำงสม ำ่เสมอ (Provide timely feedback) 
: Gives timely specific and appropriate feedbacks about performance ,development 
needs, reinforce  

3. ส่งมอบควำมคำดหวงัถึงผลงำนและกำรลงมือท ำ (Convey performance expectations 
and implications) : communicate high expectation, links performance improvement and 
skill development to relevant personal and business goals 

4. ประเมินและสร้ำงแนวทำงในกำรพฒันำ (Evaluate skill gaps and Guide development)  

5. ส่งเสริมกำรพฒันำ (Fosters developmental relationship) : help people feel valued and 
included in coaching and development succession 
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Managerial Competency 
Competency Dictionary - Managerial Competency 

Competency Name : Engagement Readiness  (รกัษำค ำมัน่ในกำรท ำงำนให้บรรลุเป้ำหมำย
องคก์ร) 

ค ำอธิบำย 

(แสดงออกใหเ้หน็ถงึการปฏบิตั ิทุ่มเททัง้เวลา ความสามารถ ในการท าตามค ามัน่สญัญาทีจ่ะบรรลุ
เป้าหมายขององคก์ร 

พฤติกรรมหลกั 

1. รกัษาค ามัน่สญัญาในการท างาน (Commit to work) 

2. ใหค้วามร่วมมอืท างานประสานงานอย่างด ี(Cooperates)  

3. โฟกสัในเป้าหมาย (Retain and stay focus)   

4. ผลกัดนัใหเ้ป้าหมายส าเรจ็ (Drive toward success)  
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Competency Dictionary - Managerial Competency 

Competency Name : Management Excellence (ควำมเป็นเลิศในกำรบริหำรจดักำร) 

ค ำอธิบำย 

Planning & Organizing  วางแผน จดัการ และควบคุมการท างานเพื่อใหป้ระสบความส าเรจ็ตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด 

พฤติกรรมหลกั 

1. ล ำดบัควำมส ำคญั (Prioritizes) : Identifies more critical and less critical activities and 
assignments; adjusting priorities when appropriates. 

2. ก ำหนด ระบุงำนและทรพัยำกรท่ีต้องใช้ (Determine Task and Resources)  

3. วำงแผนกำรท ำงำนด้วยทรพัยำกรท่ีเหมำะสม (Schedule) : Allocates appropriates 
resources for completing own and others work 

4. สร้ำงประโยชน์สูงสดุจำกทรพัยำกรท่ีมีอยู่ (Leverage resources) : Take advantages of 
available resources 

5. อยู่บนควำมมุ่งมัน่ โฟกสั (Stay Focused)  

6. ก ำหนดเป้ำหมำย ผลท่ีคำดหวงั และตวัชี้วดัได้ (Determining targets / key 
performance indicator)  

7. สร้ำงระบบท่ีผลกัดนัให้เป้ำหมำยส ำเรจ็ (Building system to drive and monitoring 
work progression) 

8. แสดงออกถึงทศันคติแบบ Proactive (Demonstrate proactive mindset)  
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Competency Dictionary - Managerial Competency 

Competency Name : Lead through vision and values (น ำด้วยวิสยัทศัน์และพนัธกิจ) 

ค ำอธิบำย 

ปฏบิตั ิหรอืด าเนินการท างานดว้ยการยดึถอืวสิยัทศัน์ พนัธกจิ 

พฤติกรรมหลกั 

1. สื่อสำรถึงควำมส ำคญัของวิสยัทศัน์และพนัธกิจ (Communicates the importance of the 
vision and values) 

2. แปรสู่กำรปฏิบติั (Moves others to action) 

3. แสดงออกเป็นแบบอย่ำงจำกกำรลงมือท ำตำมวิสยัทศัน์ พนัธกิจ (Models the vision 
and values)  

4. ช่ืนชมและให้รำงวลัแก่ผู้ท่ีแสดงออกตำมวิสยัทศัน์และค่ำนิยม (Rewards living the 
vision and values) 
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Competency Dictionary - Managerial Competency 

Competency Name :  Professional Knowledge and Skill (ควำมรู้และทกัษะอย่ำงมืออำชีพ) 

ค ำอธิบำย 

แสดงออกถงึความช านาญในระดบัสงูทัง้ความรูแ้ละทกัษะในการท างานในหน้าทีข่องตนอย่างลกึซึง้   

พฤติกรรมหลกั 

1. Act on professional rule of thumb : ปฏบิตัติามกฎแห่งวชิาชพี ระเบยีบขอ้บงัคบั และการ
ปฏบิตัติามมาตรฐาน จรยิธรรมในการท างาน  

2. Engage Readiness : ผลกัดนัใหง้านทุกอย่างส าเรจ็ตามเป้าหมายทีก่ าหนดไว ้

3. Demonstrate Professional : แสดงออกถงึความเป็นมอือาชพี ทัง้การแต่งกาย การพูด การคดิ 
วธิกีารในการเขา้สงัคม และการไดร้บัการยอมรบัจากผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีว่าเป็นมอือาชพี 

4. Engage Quality : ท างานอย่างมคีุณภาพครบถ้วน 
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Functional Competency – Step to develop 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

** ขอ้มูล Functional Competency ของแต่ละหน่วยงาน อยู่ที ่HR  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวน Job Description  

ทำการวิเคราะห ์ 

Function Job Analysis 

พัฒนาชั้นของตำแหน่งงาน 

จนถึงระดับ Element  

นำ Element มาคิด 

Knowledge , Skill 

and Attribute ที่

ผลักดันให้

กระบวนการทำงาน

ประสบความสำเร็จ 

(KSA Matric) 

พัฒนา KSA Matric 

เป็น KSA Ladder 

และ Functional 

Competency และ 

Competency Map 
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ขัน้ตอน กำรประเมิน competency 

(Competency Assessment) 
 

ขัน้ตอน กำรประเมิน competency  (Competency Assessment) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HR จดัสง่ Competency 

Mapping และ แบบฟอร์มให้แก่ 

Head of Department  

Head of Department ทำการ

ประเมิน Competency 

(Potential) 

Head of Department จัดส่ง 

การประเมินกลับไปยัง HR 

HR คะแนนผลการปฏบิัตงิานใส่ลง

ไปในแบบฟอร์ม (ส่วนที่เป็น 

Performance) 

HR สรุป 9 Grid และจัดทำ 

Career Development และ 

Individual Development Plan 

จัดส่งผลให้แต่ละหน่วยงาน เพื่อ

ยืนยัน หรือปรับปรุง แลว้ลงลาย

ชื่อเพื่อยืนยัน 

HR นำผลการประเมินจัดทำ 

People Review Process 

ร่วมกับ Head of Department   

นำผลไปดำเนินการ 

1. งานพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2. งานการประเมินผล
การปฏิบตัิงาน 

3. งานสรรหาและว่าจ้าง 
4. งานความก้าวหน้าตาม

สายอาชีพ 
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Competency Assessment & Result 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://kmccorp.sharepoint.com/:x:/r/sites/KMCCCalendar/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9D5F9941-2165-422D-8CB8-687DAE2BE57C%7D&file=Finance%20and%20Accounting%20Competency%20Assessment.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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Career Development Plan VS IDP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนพัฒนารายบุคคล 

       
ชื่อ - นามสกุล    ระดับต่อไป   

ตำแหน่ง   
 

ตำแหน่ง 9 Grid   

สำนัก   
 

แก้ไขคร้ังที ่ Rev 001/2564 

  

ส่วนที่ 1 : เป้าหมายในอาชีพ 

เป้าหมายในอาชีพ             

แกนแนวต้ัง 
ปัจจุบัน / ระยะสั้น (1 - 2 

ปี) R(X) 
ระยะกลาง (2 - 3 ปี) 

R(X) 
ระยะยาว (3 - 5 

ปี) R(X) 

Career Expectation  
(Job Advancement) 

        M3   

แกนแนวนอน 
ปัจจุบัน / ระยะสั้น (1 - 2 

ปี) R(X) 
ระยะกลาง (2 - 3 ปี) 

R(X) 
ระยะยาว (3 - 5 

ปี) R(X) 

Career Expectation  
(Job Advancement) 

N/A N/A N/A N/A N/A N/A 
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