
หลกัเกณฑก์ารบริหารและพฒันาทรพัยากรบคุคล

หลกัเกณฑก์ารสรรหาและคดัเลือกบคุคลากร
1.วางแผนและเตรียมการก่อนรบัสมคัร

1. จดัท ำแผนด ำเนินกำรสรรหำและคดัเลอืก
2. ทบทวนคณะท ำงำนสรรหำ
3. จดัท ำประมำณกำรคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรสรรหำและคดัเลอืก(เชน่ คำ่ประชำสมัพนัธป์ระกำศรบัสมคัร ,

คำ่เบีย้ประชมุคณะท ำงำน)
4. จดัท ำประกำศรบัสมคัร ต ำแหน่ง เพือ่ขออนุมตัปิระกำศรบัสมคัร
5. เผยแพรข่ำ่วกำรรบัสมคัรไปยงักลุ่มเป้ำหมำย (เชน่ กระทรวง หน่วยงำนของรฐั ภำคเอกชน 

มหำวทิยำลยั และชอ่งทำงของ ศ.ศ.ป. )
2. รบัสมคัรและตรวจสอบคณุสมบติั

1. รบัสมคัรพรอ้มตรวจสอบคณุสมบตัแิละเอกสำรต่ำงๆ ของผูส้มคัรเบือ้งตน้
2. ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูม้สีทิธเิขำ้รบักำรประเมนิสมรรถนะ  ควำมรู ้ ควำมสำมำรถและทกัษะ 

โดยละเอยีด  รวมทัง้เอกสำรหลกัฐำนต่ำงๆ ตอ้งครบถว้น
3. การเตรียมการก่อนการประเมินสมรรถนะความรู้  ความสามารถและทกัษะ

1. จดัท ำประกำศรำยชือ่ผูม้สีทิธเิขำ้รบักำรประเมนิฯ  พรอ้มแจง้ วนั  เวลำ  สถำนที ่ และระเบยีบ
เกีย่วกบักำรประเมนิฯ

2. จดัเตรยีมเอกสำรทีจ่ ำเป็นส ำหรบัใชใ้นกำรประเมนิสมรรถนะ  ควำมรู ้ ควำมสำมำรถ  และทกัษะ
เชน่ กรณีกำรสอบขอ้เขยีน ตอ้งเตรยีมกระดำษค ำตอบ  วสัดุอปุกรณ์ทีใ่ชใ้นวนัประเมนิ

3. ประชมุชีแ้จงคณะท ำงำนคดัเลอืก (กอ่นกำรประเมนิสมรรถนะ  ควำมรู ้ ควำมสำมำรถ  และทกัษะ
4. ประเมินความรู้  ความสามารถ  และทกัษะ (สอบสมัภาษณ์)

ค ำนึงถงึควำมรูป้ระสบกำรณ์ ทศันคต ิควำมเชีย่วชำญ วฒันธรรมองคก์ร ควำมรกัในดำ้น
ศลิปหตัถกรรม และภมูปัิญญำ ในภำรกจิตำมต ำแหน่งทีค่ดัเลอืก เพือ่ใหไ้ดม้ำซึง่คนเกง่และคนดี
5. การประกาศผลการประเมินสมรรถนะ  ความรู้  ความสามารถและทกัษะ

1. ตรวจใหค้ะแนนกำรประเมนิสมรรถนะ  ควำมรู ้ ควำมสำมำรถ  และทกัษะ
2. กรอกและรวมคะแนน  จำกขอ้ 1
3. ตรวจสอบหลกัฐำนและคณุวุฒขิองผูผ้ำ่นกำรประเมนิอกีครัง้หนึ่งโดยละเอยีด  หรอืคณุสมบตั ิ

ต่ำงๆ ว่ำเป็นไปตำมทีก่ ำหนดในมำตรฐำนก ำหนดทีข่อเปลีย่นต ำแหน่งนัน้ๆ หรอืไม่
4. เสนอบนัทกึรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรประเมนิสมรรถนะฯ ใหค้ณะท ำงำนลงชือ่และเสนอประกำศ

รำยชือ่ผูผ้ำ่นกำรประเมนิสมรรถนะฯ ต่อหวัหน้ำสว่นรำชกำรลงนำม
5. ตดิประกำศ 

หลกัเกณฑก์ารบรรจแุละแต่งตัง้บคุลากร
การบรรจแุละแต่งตัง้

1. เสนอคำ่ตอบแทนตำมโครงสรำ้งบญัช ี
2. คำ่ตอบแทน เสนอบรรจุ 
3. ก ำหนดวนันดัรำยงำนตวั 
4. จดัท ำสญัญำ
5. เตรยีมปฐมนิเทศเจำ้หน้ำทีใ่หม่



หลักเกณฑ์ให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ

โดยปัจจุบนั ศ.ศ.ป. จะมกีำรปรบัเพิม่เงนิเดอืนเจำ้หน้ำทีป่ระจ ำปี อย่ำงน้อยปีละ 1 ครัง้ โดยปรบัเพิม่ตำม
ผลกำรปฏบิตังิำน KPI ซึง่จะปรบัเพิม่เป็นรอ้ยละ ตำมอตัรำเงนิเดอืน

ส ำหรบักำรให้คุณแก่พนักงำนที่มผีลงำนดี ผลงำนโดดเด่น หรอืภำระงำนในหน้ำที่ นัน้ ศ.ศ.ป. ได้
ตระหนกัถงึแรงจงูใจ และกำรใหร้ำงวลัแก่ผูม้ผีลงำนและท ำคุณประโยชน์ต่อ ศ.ศ.ป. ในรอบปี โดยจะใหเ้ป็นอตัรำ
เงนิเพิม่พเิศษ จำกกำรปรบัเพิม่เงนิเดอืนประจ ำปีตำมผลกำรปฏบิตังิำน KPI โดยมหีลกัเกณฑก์ำรพจิำรณำของ
ผูอ้ ำนวยกำร ดงันี้

1. พจิำรณำควำมรู ้ควำมสำมำรถ ควำมประพฤต ิคณุภำพ 

2. ปรมิำณและผลงำน ควำมวริยิะอตุสำหะ และกำรรกัษำวนิยั

ทัง้นี้ตำมที่ก ำหนดหลักกำรไว้ในข้อ 26 ของข้อบังคับคณะกรรมกำรบริหำร ศ.ศ.ป. ว่ำด้วยกำร
บรหิำรงำนบุคคล พ.ศ. 2558

ส ำหรบัตวัอย่ำงผู้ที่มเีขำ้ลกัษณะหลกัเกณฑ์กำรพจิำรณำปรบัอตัรำเงนิเพิม่พเิศษ เช่น ผู้ที่มผีลงำน
ประจกัษ์แน่ชดัและโดดเด่น กำรเสยีสละปฏบิตัหิน้ำทีเ่พิม่มำกกว่ำ 1 ต ำแหน่ง มผีลงำนและมภีำระงำน ประพฤตดิี
สร้ำงคุณประโยชน์ให้แก่กำรบรหิำรงำนและองค์กร เป็นต้น โดยผู้อ ำนวยกำรจะพจิำรณำจำกผลงำนที่ผ่ำนมำ
นอกเหนือจำกผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำปี  อนัเป็นกำรสง่เสรมิใหเ้จำ้หน้ำทีไ่ดส้รำ้งผลงำน และปฏิบตัหิน้ำทีอ่ย่ำงมี
ประสทิธภิำพต่อไป 


