	
	


	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Quality Procedure)
	หน้าที่          :    1  จาก  5

	ชื่อเอกสาร  :  การบริหารทรัพยากรบุคคล
	แก้ไขครั้งที่   :     00

	รหัสเอกสาร  :  QP-HR-01
	วันที่เริ่มใช้    :    1  มีนาคม  2553



นโยบายคุณภาพ (Quality Policy)


บันทึกประวัติการแก้ไข (Amendment Record)

	แก้ไขครั้งที่
	วันที่เริ่มใช้
	หน้าที่
	รายละเอียดในการแก้ไข

	00
	1 มีนาคม 2553
	
	เป็นเอกสารจัดทำขึ้นใหม่เริ่มใช้เป็นครั้งแรก

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


วัตถุประสงค์  :
 ระเบียบปฏิบัตินี้มีวัตถุประสงค์เพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลในบริษัท ให้มีความเพียงพอต่อการดำเนินงาน และเหมาะสมหรือสอดคล้องกับนโยบายการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลจากผู้บริหาร
ขอบข่าย   :
ระเบียบปฏิบัตินี้มีขอบเขตบังคับใช้ในการจัดการกำลังพลในแต่ละหน่วยงาน การร้องขอกำลังพล การสรรหากำลังพล จนถึงการว่าจ้าง การทดลองงานของพนักงานที่เข้ามาเริ่มปฏิบัติงานในบริษัท ฯ
เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  :
	1
	แบบฟอร์มแผนอัตรากำลังพล
	FO-HR-001

	2
	แบบฟอร์มใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description)
	FO-HR-002

	3
	แบบฟอร์มขออนุมัติว่าจ้าง
	FO-HR-003

	4
	ใบสมัครงาน
	FO-HR-004

	5
	ใบประเมินผลการสัมภาษณ์งาน 
	FO-HR-005

	6
	QP เรื่องการควบคุมบันทึกคุณภาพ
	QP-DCC-002


คำนิยาม  :
	Organization Chart
	คือ   การออกแบบโครงสร้างการบริหารงานผังองค์กร หรือ ผังของหน่วยงานต่าง ๆ

	Job Description
	คือ   เอกสารที่บ่งบอกหรือแสดงให้เห็นว่างานในตำแหน่งนั้น ๆ ต้องทำอะไรบ้าง   งานนั้นสำคัญต่อองค์การอย่างไร   และคนที่ทำงานในตำแหน่งงานนั้นจะต้องมีคุณสมบัติอย่างไร

	Competence
	คือ คุณสมบัติที่จำเป็นของตำแหน่งงานนั้น ซึ่งรวมถึง ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ ทัศนคติ

	Job KPI
	คือ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานของตำแหน่งงาน


ผังการไหลของกระบวนการ  :  การบริหารทรัพยากรบุคคล
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รายละเอียดการดำเนินการ  :  การบริหารทรัพยากรบุคคล
	ลำดับที่
	ผู้รับผิดชอบ
	การดำเนินการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1
	ผู้บริหาร
	กำหนดนโยบายด้านทรัพยากรบุคคล
การจัดผังองค์กร Organization Chart

อัตรากำลังพลแต่ละฝ่าย / แผนก

	· Organization Chart
· FO-HR-001

	2
	HR Manager
หัวหน้างาน
	จัดทำ Job Description ของแต่ละตำแหน่งงาน โดยระบุ Job Specification, Job Description และ Competence  ที่เกี่ยวข้องของแต่ละตำแหน่งงาน

	· FO-HR-002


	3
	HR Manager
	ตรวจสอบอัตรากำลังพลที่มีในปัจจุบัน ว่าเพียงพอหรือสอดคล้องกับแผนอัตรากำลังพลของบริษัท หรือของแต่ละหน่วยงาน ว่าเพียงพอหรือไม่
กรณีที่เพียงพอแล้ว ให้พิจารณาเรื่องการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ความสามารถ

	· Organization Chart

	4
	HR Manager
หัวหน้างาน


	กรณีที่อัตรากำลังพลไม่เพียงพอ
หัวหน้างานเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติว่าจ้าง หรือ
HR Manager ดำเนินการสรรหา รับสมัคร นัดสัมภาษณ์ ทดสอบความรู้ ความสามารถ

	· FO-HR-003
· FO-HR-004
· FO-HR-004

	5
	HR Manager
	กรณีที่ผลการทดสอบผ่าน ให้นำเสนอผู้บริหารพิจารณาเป็นขั้นสุดท้าย
กรณีที่ไม่ผ่าน HR Manager จัดเก็บประวัติไว้อ้างอิงหรือเป็นฐานข้อมูลในการสรรหาครั้งต่อไป

	· QP-DCC-002

	6
	ผู้บริหาร
	พิจารณาขั้นสุดท้าย กรณีที่ผ่าน ให้หน่วยงาน HR นัดทดลองงาน ทำสัญญาการจ้างงานต่อไป

	-
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ผู้อนุมัติ




















_1269154768.vsd
ผู้บริหารกำหนดแผนอัตรากำลังพล
ด้านทรัพยากรบุคคล การจัดผังองค์กร


เจ้าหน้าที่ HR และ หัวหน้างาน
จัดทำ Job Description แต่ละตำแหน่งงาน


เจ้าหน้าที่ HR ตรวจสอบจำนวนบุคลากร
ตามแผนกำลังพล หรือ ผังองค์กร


พอเพียง
ใช่หรือไม่


เจ้าหน้าที่ HR ดำเนินการสรรหาบุคลากร


หัวหน้างาน ร้องขอกำลังพล
อัตราทดแทน หรือ เพิ่มเติม


FO-HR-003


คุณสมบัติผู้สมัครเหมาะ
สมตาม JD ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


เจ้าหน้าที่ HR ดำเนินการนัดสัมภาษณ์
และ ทดสอบความรู้ความสามารถ


ผ่าน
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


เจ้าหน้าที่ HR นำเสนอหัวหน้างาน
ต้นสังกัด และ ผู้บริหารพิจารณา


ใช่


ผ่าน
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


ใช่


ไม่ใช่


จบ
พิจารณา
ความจำเป็นใน
การฝึกอบรม


FO-HR-002


เจ้าหน้าที่ HR นัดทำสัญญา
เริ่มงาน และ 
ทดลองงาน


Organization Chart


FO-HR-001


FO-HR-005


FO-HR-004


QP-HR-002



