๒


สำนักงาน ก.พ. ได้กำหนดให้ส่วนราชการจัดทำรายงานประจำปีเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือน 
เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
โดยได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการใช้แบบรายงาน รบ.-ก.-๑ เพื่อรายงานสำนักงาน ก.พ. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี นั้น

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ สำนักงาน ก.พ. ได้ปรับปรุงรูปแบบรายงานฯ ดังกล่าว โดยยังคงยึดกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) เป็นแนวทางในการจัดทำรายงานผ่านชุดข้อคำถามที่สะท้อนการบริหารทรัพยากรบุคคลทั้ง ๕ มิติ แต่ปรับลดจำนวนข้อคำถามลง และ
เพื่อให้ผลการประเมินตนเองที่ได้สามารถสะท้อนผลการบริหารทรัพยากรบุคคลได้อย่างเป็นรูปธรรม 
จึงกำหนดให้มีการรายงานข้อมูลเชิงตัวเลขเกี่ยวกับการบริหารกำลังคน ผลการปฏิบัติราชการ และการใช้จ่ายงบประมาณ มาใช้ประกอบในการประเมินตนเองเพิ่มขึ้นอีกส่วนหนึ่งด้วย โดยการปรับปรุงรูปแบบรายงานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ดังนี้
๑. เพื่อให้ส่วนราชการใช้เครื่องมือนี้ในการกำกับ ติดตามและประเมินตนเอง เพื่อประโยชน์
ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
๒.เพื่อใช้ในการติดตามประเมินผลการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ตลอดจนวิเคราะห์สถานภาพการดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐในภาพรวม
รายงานรูปแบบใหม่นี้แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน โดยแต่ละส่วนมีขั้นตอนการดำเนินการเป็นลำดับดังนี้
	ส่วนที่ ๑ การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard)
(โปรดทำใน Template ที่เป็นไฟล์ Microsoft Word ที่จัดส่งให้ ในหน้า ๕-๑๑)
ข้อมูลส่วนนี้เป็นการประเมินตนเองของส่วนราชการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) ใน ๕ มิติ ๆ ละ ๒๐ คะแนน รวม ๑๐๐ คะแนน  

	มิติที่ ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ (๒๐ คะแนน)
๑.๑ แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
(๕ คะแนน)
	๑. ให้อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับประเด็นการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สำคัญเพื่อการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ โดยเขียนแยกเป็นรายปีตามแผน
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการที่ใช้ในปัจจุบัน
๒. กำหนดคะแนนเป็น ๒ ระดับ หากมีแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลและเขียนอธิบายได้ ๕ คะแนน หากไม่เขียนอธิบายได้ ๐ คะแนน


	ส่วนที่ ๑ การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard)  (ต่อ)

	มิติที่ ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ (ต่อ)
๑.๒ การบริหารจัดการอัตรากำลัง 

      ข้อ ๑) - ๔) (๑๕ คะแนน)
มิติที่ ๒ ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๕) – ๗) (๒๐ คะแนน)
มิติที่ ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๘) – ๙)  (๒๐ คะแนน) 
มิติที่ ๔ ความพร้อมรับผิด 
ข้อ ๑๐) – ๑๑) (๒๐ คะแนน)
มิติที่ ๕ คุณภาพชีวิต 

ข้อ ๑๒) – ๑๓) (๒๐ คะแนน)
	เลือกให้คะแนนตามเกณฑ์การให้คะแนนที่ตรงกับความเป็นจริง ซึ่งเกณฑ์การให้คะแนนในภาพรวมมีดังนี้
๑  = มีการดำเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการตามมาตรฐานขั้นต่ำที่ควรต้องดำเนินการในเรื่องนั้น
๒ = มีการพัฒนาวิธีการ แนวทางในการดำเนินการในแต่ละเรื่องได้ดีกว่ามาตรฐานขั้นต่ำที่ควรต้องดำเนินการ
๓ = มีการติดตาม ประเมินผล เพื่อปรับปรุง พัฒนาวิธีการ แนวทางในการดำเนินการในแต่ละเรื่องให้ดียิ่งขึ้น
  ยกเว้นข้อคำถามดังต่อไปนี้
- ข้อ ๗) มิติที่ ๒ การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นกรณีเลือกเกณฑ์การให้คะแนน ๒ โปรดเติมคำในช่องว่าง
(๓ ระบบได้ ๒ คะแนน)
- ข้อ ๘) มิติที่ ๓ ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงาน  กรณีเลือกเกณฑ์การให้คะแนน ๓ โปรดใส่เครื่องหมาย ( ใน ( 
ที่ตรงกับการดำเนินการของส่วนราชการ
- ข้อ ๑๐) มิติที่ ๔ การส่งเสริมให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการมีธรรมาภิบาล กรณีเลือกเกณฑ์การให้คะแนน ๓ ให้เติมคำในช่องว่าง
- ข้อ ๑๑) มิติที่ ๔ บทบาทของผู้นำองค์กรต่อการดำเนินการเกี่ยวกับจริยธรรม กฎหมาย และความรับผิดชอบต่อตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการกำกับดูแลองค์กรที่ดี  โปรดระบุจำนวนเรื่องรับร้องทุกข์ของข้าราชการในรอบปี 
โดยระบุเรื่องและจำนวนข้าราชการที่ร้องทุกข์แยกตามประเภทเรื่องที่ร้องทุกข์ และเขียนอธิบายครบทุกข้อได้ ๓ คะแนน
- ข้อ ๑๓) มิติที่ ๕  ระบบการทำงานที่เอื้อประโยชน์ร่วมกันระหว่างปัจเจกบุคคลกับองค์กร ให้เขียนอธิบายระบบวิธีการทำงานตามผลการดำเนินการในยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพชีวิตของส่วนราชการ มิติด้านการทำงาน ที่ช่วยสนับสนุนให้บุคลากรของส่วนราชการสามารถทำงานได้  

	
	

	
	

	
	


	ส่วนที่ ๑ การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard)  ( ต่อ )

	
	เต็มศักยภาพ สามารถสร้างสรรค์และส่งมอบผลงานที่มีคุณภาพให้กับส่วนราชการได้  ในข้อนี้กำหนดคะแนนเป็น  ๒ ระดับ หากเขียนอธิบายจะได้ ๕ คะแนน หากไม่เขียนอธิบายจะได้ ๐ คะแนน

	หลังจากส่วนราชการได้ประเมินตนเองครบทุกข้อคำถามในส่วนที่ ๑ แล้ว ให้นำค่าคะแนนที่ได้ในแต่ละข้อไปบันทึกในไฟล์ Microsoft Excel ที่จัดส่งให้ ใน Sheet แรก ซึ่งโปรแกรมจะคำนวณสรุปผลค่าคะแนนที่ได้ให้      โดยอัตโนมัติ หลังจากนั้นให้คัดลอก (Copy) ตารางข้อมูลดังกล่าว ไปจัดวาง (Paste) ในหน้าที่ ๔ ของไฟล์ Microsoft Word ตรงแบบรายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป

	ส่วนที่ ๒. ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(โปรดกรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft Excel เสร็จแล้วคัดลอก (Copy) ไปวาง (Paste) ในหน้า ๑๑-๑๖       ของ Template ที่เป็นไฟล์ Microsoft Word ที่ส่งให้แล้ว ให้ตรงตามหัวข้อที่กำหนด พร้อมทั้งอธิบายความเพิ่มเติมสำหรับข้อที่ต้องมีการอธิบาย)
ข้อมูลในส่วนที่ ๒ เป็นการกรอกข้อมูลตัวเลขที่เกี่ยวข้องกับผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการ โดยให้กรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft Excel ที่ส่งให้ ลงใน Sheet ต่าง ๆ 
ที่ออกแบบไว้ให้แล้ว โดยกรอกข้อมูลตัวเลขย้อนหลัง ๓ ปี  โดยปีที่ n คือ ข้อมูลปีงบประมาณที่รายงานผล (ครั้งนี้ คือ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖) / ปีที่ n-๑ คือ ข้อมูลย้อนหลัง ๑ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕)/ ปีที่ n-๒ คือ ข้อมูลย้อนหลัง ๒ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔) โดยให้กรอกข้อมูลเฉพาะช่องที่มีแถบสีเทาเท่านั้น แล้วโปรแกรม
จะคำนวณสัดส่วน ร้อยละ และแผนภาพต่าง ๆ ให้เองโดยอัตโนมัติ 

	๒.๑ ข้อมูลกำลังคนของส่วนราชการ
	กรอกข้อมูลจำนวนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ ตลอดจนสัดส่วนเมื่อเปรียบเทียบกับผลรวมกำลังคน /การเคลื่อนไหวและสูญเสียข้าราชการ ตลอดจนสัดส่วนเมื่อเปรียบเทียบกับผลรวมของข้าราชการ 

	๒.๒ ข้อมูลข้าราชการของส่วนราชการ
	กรอกข้อมูลกรอบอัตรากำลัง/ จำนวนที่มี/ อัตราว่างของ   ตำแหน่งแต่ละประเภท

	๒.๓ ข้อมูลโครงสร้างอายุของข้าราชการของ
ส่วนราชการ
	๑. ข้อมูลเพศชายใส่เครื่องหมายลบ ( – ) นำหน้าจำนวน 
๒. ข้อมูลเพศหญิงไม่ต้องมีเครื่องหมายใดๆ นำหน้า

	๒.๔ จำนวนบุคลากรของหน่วยการเจ้าหน้าที่
	กรอกจำนวนบุคลากรที่มีของหน่วยงานการเจ้าหน้าที่


	ส่วนที่ ๒. ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (ต่อ)

	๒.๕ ข้อมูลด้านงบประมาณค่าใช้จ่าย
	๒.๕.๑ กรอกงบประมาณตาม พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรร
๒.๕.๒ และ ๒.๕.๓ ให้ใช้ข้อมูลจากรายงานการคำนวณต้นทุนผลผลิตที่กองคลังของส่วนราชการซึ่งรายงานให้กรมบัญชีกลางตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ โดย
๒.๕.๒ ให้ใช้ข้อมูลจากตารางที่ ๑ ของรายงาน
ผลการคำนวณต้นทุนผลผลิต
๒.๕.๓ ให้ใช้ข้อมูลจากตารางที่ ๓ ของรายงาน
ผลการคำนวณต้นทุนผลผลิต โดยรายงานเฉพาะต้นทุนกิจกรรมย่อยด้านบริหารบุคลากรและ
ด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล

	๒.๖ ข้อมูลด้านผลการปฏิบัติราชการ
	๒.๖.๑ รายละเอียดตัวชี้วัดสำคัญตามบทบาทภารกิจของส่วนราชการ ให้ใช้ข้อมูลตามคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการรายงานให้สำนักงาน ก.พ.ร. โดยใช้เฉพาะตัวชี้วัดที่สำคัญ
๒.๖.๒ การบริหารผลการปฏิบัติราชการและค่าตอบแทน
ให้ใช้ข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของรอบการประเมินที่ ๑ และ ๒ ในแต่ละปีงบประมาณ

	หลังจากกรอกข้อมูลตัวเลขในไฟล์ Microsoft Excel แล้ว ให้คัดลอก (Copy) ตารางข้อมูลไปวาง (Paste) ในส่วนที่ ๒ ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในหน้า ๑๑-๑๖ ของไฟล์ Microsoft Word ให้ตรง
ตามหัวข้อที่กำหนด พร้อมทั้งอธิบายความเพิ่มเติมสำหรับข้อที่ต้องมีการอธิบายดังนี้ 
1. ใส่คำอธิบายเหตุผลสำคัญของการเปลี่ยนแปลง ในข้อ ๒.๒ และข้อ ๒.๕
2. ระบุหลักเกณฑ์เกี่ยวกับรูปแบบในการกำหนดร้อยละของการเลื่อนเงินเดือนที่ใช้ในแต่ละปี ในข้อ ๒.๖
3. ระบุปัญหาอุปสรรคในการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ในข้อ ๒.๗
4. ระบุชื่อนวัตกรรม สาระสำคัญของวิธีดำเนินการ พร้อมผลสัมฤทธิ์ที่ได้จากการดำเนินการ ตลอดจนแสดงความเชื่อมโยงของนวัตกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลกับประเด็นยุทธศาสตร์ของ     ส่วนราชการ และแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ในข้อ ๒.๘


	ส่วนที่ ๓. ภาคผนวก 
(โปรดคัดลอก (Copy) แผนภาพจาก Sheet ในไฟล์ Microsoft Excel ที่ระบุว่าเป็นแผนภาพจากการกรอกข้อมูลตัวเลขในส่วนที่ ๒ ไปจัดวาง (Paste) ตามหัวข้อที่กำหนดในไฟล์ Microsoft Word ในหน้า ๑๗)
ข้อมูลในภาคผนวกนี้ประกอบด้วยแผนภาพที่โปรแกรมแปลผลจากข้อมูลตัวเลขในส่วนที่ ๒ เพื่อการวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ โดยให้คัดลอก (Copy) จาก Sheet ในไฟล์ Microsoft Excel 
ที่ระบุว่าเป็นแผนภาพ (ซึ่งเป็นผลจากการดำเนินการมาแล้วในส่วนที่ ๒) ไปจัดวาง (Paste) ตามหัวข้อที่กำหนด
ในหน้า ๑๗ ในไฟล์ Microsoft Word ที่ส่งให้แล้วจัดเรียงหน้าให้สวยงาม

	๓.๑ แผนภาพแสดงข้อมูลกำลังคนของส่วนราชการ
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๑ ในไฟล์ Microsoft Excel

	๓.๒ แผนภาพแนวโน้มข้าราชการเมื่อเทียบกับกรอบอัตรากำลังที่มี
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๒ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๓ แผนภาพแสดงการสูญเสียข้าราชการ
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๑ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๔ แผนภาพแสดงการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการเพื่อทดแทนการสูญเสียข้าราชการ
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๑ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๕ แผนภาพพีรามิดข้าราชการจำแนกตามช่วงอายุ 
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๓ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๖ แผนภาพแสดงสัดส่วนบุคลากรของหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ต่อบุคลากรทั้งหมด 
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๔ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๗ แผนภาพแสดงการใช้จ่ายงบประมาณ 
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๕ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	๓.๘ แผนภาพแสดงผลการปฏิบัติราชการ 
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๖ ในไฟล์ Microsoft Excel 

	เมื่อส่วนราชการดำเนินการเสร็จทั้ง ๓ ส่วนดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้
1. ให้กรอกรายละเอียดปีงบประมาณและชื่อส่วนราชการ/ผู้ประสานงานและช่องทางติดต่อ/วันเดือนปี
ที่รายงานแล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาลงนามในใบปะหน้า (หน้าที่ ๓) ของแบบรายงาน 
2. ให้จัดส่งแบบรายงานฯ ดังกล่าว พร้อมทั้งซีดีรอมที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดให้กระทรวง      ต้นสังกัด ๑ ชุด และสำนักงาน ก.พ. ๑ ชุด ภายในเดือนตุลาคม โดยแบบรายงานฉบับใหม่นี้ให้เริ่มมีผลบังคับใช้ตั้งแต่รอบปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ เป็นต้นไป  โดยในส่วนของสำนักงาน ก.พ. โปรดจัดส่งตามที่อยู่ ดังนี้
สำนักงาน ก.พ. (สำนักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล)
๔๗/๑๑๑ ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ
อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐
ขอขอบคุณทุกท่านในความร่วมมือ



คำอธิบายแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีของส่วนราชการระดับกรม








ขั้นตอนที่ ๑�กรอกข้อมูลในส่วนที่ ๑ (มิติที่ ๑-๕) จำนวน ๑๓ ข้อ ลงในไฟล์ Microsoft Word (หน้าที่ ๕-๑๑)





ขั้นตอนที่ ๒�นำผลสรุปจากขั้นตอนที่ ๑  ไปกรอกใน ไฟล์ Excel ชื่อแผ่นงาน “การนำเสนอ” คัดลอก (copy) แล้วนำไปวาง (Paste) �ในหน้าที่ ๔ ของไฟล์ Microsoft Word��





ขั้นตอนที่ ๓�กรอกข้อมูลในส่วนที่ ๒ ลงในไฟล์ Excel ชื่อแผ่นงาน ดังนี้ �“2.1 ข้อมูลกำลังคน” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๑


“2.2 ข้อมูลข้าราชการ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๒ กรอกเหตุผลเพิ่มเติม


“2.3 ข้อมูลโครงสร้างอายุข้าราชการ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๒�“2.4 ข้อมูลหน่วยงานการเจ้าหน้าที่” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๒


“2.5 ข้อมูลงบประมาณ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๓ กรอกเหตุผลเพิ่มเติม�“2.6 ข้อมูลผลการปฏิบัติราชการ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๔�





ขั้นตอนที่ ๔�๑. กรอกข้อมูลหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการกำหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละปี และ�๒. กรอกข้อมูลปัญหาอุปสรรคในการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ในไฟล์ Microsoft Word หน้าที่ ๑๖


๓. กรอกข้อมูลนวัตกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในไฟล์ Microsoft Word หน้าที่ ๑๖








ขั้นตอนที่ ๕�คัดลอกแผนภาพที่ได้จากไฟล์ Excel ไปวางไว้ในไฟล์ Microsoft Word ตามหัวข้อที่กำหนดในส่วนที่ ๓ ภาคผนวก (หน้าที่ ๑๗ ของไฟล์ Microsoft Word) พร้อมทั้งจัดหน้าให้สวยงาม








ขั้นตอนที่ ๖�๑. ให้พิมพ์แบบรายงานจำนวน ๒ ชุด พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดปีงบประมาณและชื่อส่วนราชการ/ผู้ประสานงานและช่องทางติดต่อ/วันเดือนปีที่รายงานแล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาลงนามในใบปะหน้า (หน้าที่ ๓) ของแบบรายงาน


๒. ให้จัดส่งแบบรายงานฯ ดังกล่าว พร้อมทั้งซีดีรอมที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดให้กระทรวงต้นสังกัด ๑ ชุด และสำนักงาน ก.พ. ๑ ชุด








สรุปขั้นตอนการจัดทำรายงาน








