๕


สำนักงาน ก.พ. ได้กำหนดให้ส่วนราชการจัดทำรายงานประจำปีเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือน 
เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
โดยได้กำหนดให้ส่วนราชการใช้แบบรายงาน รบ.-ก.-๑ เพื่อรายงานสำนักงาน ก.พ. และกระทรวงต้นสังกัดภายในเดือนตุลาคมของทุกปี และให้กระทรวงจัดทำรายงานในภาพรวมตามแบบรายงาน รบ.-กท.-๑ 
ส่งให้สำนักงาน ก.พ. ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 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 สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีของส่วนราชการในสังกัด
(โปรดทำใน Template ที่เป็นไฟล์ Microsoft Word ที่จัดส่งให้ ในหน้า ๕-๘)
ข้อมูลส่วนนี้เป็นการประมวลผลคะแนนประเมินตนเองของส่วนราชการะดับกรมในสังกัดตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) ใน ๕ มิติ เพื่อนำมาคิดเป็นผลรวมคะแนนเฉลี่ยในแต่ละรายการและผลรวมคะแนนถ่วงน้ำหนักของกระทรวง

	มิติที่ ๑ ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ 
๑.๑ แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล

	1. ให้กรอกประเด็นยุทธศาสตร์ของกระทรวงที่มีความสำคัญ
2. ให้ใส่เครื่องหมาย (ลงในช่องของส่วนราชการระดับกรมที่มีแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลที่สอดรับกับการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวง


	ส่วนที่ ๑ สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีของส่วนราชการในสังกัด ( ต่อ )

	๑.๒ การบริหารจัดการอัตรากำลัง ข้อ ๑) - ๔)
มิติที่ ๒ ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๕) - ๗)
มิติที่ ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล ข้อ ๘) - ๙) 
มิติที่ ๔ ความพร้อมรับผิด ข้อ ๑๐) - ๑๑)
มิติที่ ๕ คุณภาพชีวิต ข้อ ๑๒) - ๑๓)
	ให้ใส่คะแนนประเมินตนเองของส่วนราชการะดับกรม
ในสังกัดในแต่ละรายการ โปรแกรมจะหาผลรวมเฉลี่ยของกระทรวงในแต่ละรายการ พร้อมทั้งหาผลรวมคะแนน
ถ่วงน้ำหนักของแต่ละกรมให้โดยอัตโนมัติ และให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในมิติต่อไปนี้
1. มิติที่ ๓  ให้ใส่เครื่องหมาย ( ลงในช่องของส่วนราชการระดับกรมที่นำเครื่องมือการบริหารผลการปฏิบัติงาน
ไปใช้ประโยชน์ในแง่มุมต่าง ๆ
2. มิติที่ ๔  ให้สรุปเรื่องที่มีการร้องทุกข์มากที่สุดใน 
๕ ลำดับแรก
3. มิติที่ ๕ ให้ระบุตัวอย่างระบบการทำงานของส่วนราชการ    ในสังกัดที่ช่วยส่งเสริมให้บุคลากรส่งมอบผลงาน
ที่มีคุณภาพ

	หลังจากกรอกข้อมูลคะแนนประเมินตนเองครบทุกข้อคำถามในส่วนที่ ๑ แล้ว ให้นำค่าคะแนนที่ได้ในแต่ละข้อไปบันทึกในไฟล์ Microsoft  Excel ที่จัดส่งให้ ใน Sheet แรก ซึ่งโปรแกรมจะคำนวณผลรวมคะแนนเฉลี่ยของกระทรวงในแต่ละรายการ พร้อมทั้งผลรวมคะแนนเฉลี่ยถ่วงน้ำหนักของกระทรวงให้โดยอัตโนมัติ หลังจากนั้น
ให้คัดลอก (Copy) ตารางข้อมูลดังกล่าว ไปจัดวาง (Paste) ในหน้าที่ ๔ ของไฟล์ Microsoft Word ตรงแบบรายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวงต่อไป

	ส่วนที่ ๒. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากรบุคคลในรอบปีงบประมาณของส่วนราชการในสังกัด 
(โปรดกรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft Excel เสร็จแล้วคัดลอก (Copy) ไปวาง (Paste) ในหน้า ๙-๑๒       ของ Template ที่เป็นไฟล์ Microsoft Word ที่ส่งให้แล้ว ให้ตรงตามหัวข้อที่กำหนด พร้อมทั้งอธิบายความเพิ่มเติมสำหรับข้อที่ต้องมีการอธิบาย)
ข้อมูลในส่วนที่ ๒ เป็นการกรอกข้อมูลตัวเลขเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากรบุคคลในรอบปีงบประมาณของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง โดยแบ่งออก ๒ ด้าน ได้แก่ ด้านประสิทธิผล และด้าน      ประสิทธิภาพ โดยให้กรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft Excel ที่ส่งให้ ลงใน Sheet ต่าง ๆ ที่ออกแบบไว้ให้แล้ว 
โดยกรอกข้อมูลตัวเลขของปีงบประมาณที่รายงานผล (ครั้งนี้ คือ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖) โดยให้กรอกข้อมูลเฉพาะช่องที่มีแถบสีเทาเท่านั้น แล้วโปรแกรมจะคำนวณจำนวนรวม และแผนภาพต่าง ๆ ให้เองโดยอัตโนมัติ 


	ส่วนที่ ๒. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากรบุคคลในรอบปีงบประมาณของส่วนราชการในสังกัด(ต่อ)

	๒.๑ ด้านประสิทธิผล
	กรอกข้อมูลเป้าหมาย/ผลลัพธ์ของการปฏิบัติราชการของกรมเพื่อโปรแกรมประมวลเป็นภาพรวมของกระทรวง โดยระบุตัวชี้วัดร่วมที่สำคัญของกระทรวงในรอบปีงบประมาณ          ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการรายงาน
ให้สำนักงาน ก.พ.ร. โดยใช้เฉพาะตัวชี้วัดที่สำคัญ

	๒.๒ ด้านประสิทธิภาพ
      ๒.๒.๑ การบริหารกำลังคน
๑) ข้อมูลข้าราชการของส่วนราชการในสังกัด
๒) โครงสร้างอายุข้าราชการของ
ส่วนราชการในสังกัด
๒.๒.๒ การใช้จ่ายงบประมาณ 
        ๑) งบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย
๒) ข้อมูลรายงานต้นทุนรวม
๓) ข้อมูลรายงานต้นทุนกิจกรรม

	๒.๒.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารกำลังคน
๑) ให้ดึงข้อมูลกรอบอัตรากำลัง/ จำนวนที่มี/ อัตราว่างของตำแหน่งแต่ละประเภทในแต่ละกรม
ในสังกัดมาใส่ให้ครบถ้วน
๒) ให้ดึงข้อมูลโครงสร้างอายุข้าราชการของส่วนราชการ     ในสังกัดมาใส่ให้ครบถ้วน โดย
· ข้อมูลเพศชายใส่เครื่องหมายลบ ( – ) หน้าจำนวน 
· ข้อมูลเพศหญิงไม่ต้องมีเครื่องหมายใด ๆ นำหน้า
๒.๒.๒ การใช้จ่ายงบประมาณ
๑) ให้ดึงข้อมูลงบประมาณตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณที่ส่วนราชการได้รับการจัดสรรทั้งงบประมาณรวมและงบบุคลากรมาใส่ให้ครบถ้วนทุกกรม
๒) ให้ดึงข้อมูลรายงานต้นทุนรวม (เบิกจ่ายจริง) โดยใช้ข้อมูลจากรายงานการคำนวณต้นทุนผลผลิต
ที่กองคลังของส่วนราชการซึ่งรายงานให้กรมบัญชีกลางตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ
มาใส่ให้ครบถ้วนทุกกรม 
๓) ให้ดึงข้อมูลรายงานต้นทุนกิจกรรมเกี่ยวกับบุคลากรมาใส่ให้ครบถ้วนทุกกรม 


	ส่วนที่ ๒. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากรบุคคลในรอบปีงบประมาณของส่วนราชการในสังกัด(ต่อ)

	หลังจากกรอกข้อมูลตัวเลขในไฟล์ Microsoft Excel ครบถ้วนและโปรแกรมได้คำนวณผลให้แล้ว           ให้คัดลอก (Copy) ตารางข้อมูลที่ได้ไปวาง (Paste) ในส่วนที่ ๒ ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล        ในหน้า ๙-๑๒ ของไฟล์ Microsoft Word ให้ตรงตามหัวข้อที่กำหนด พร้อมทั้งสรุปปัญหาหรือประเด็นท้าทายของการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวง และแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหาในระยะ ๑-๓ ปีข้างหน้า ในข้อที่ ๒.๓

	ส่วนที่ ๓. ภาคผนวก 
(โปรดคัดลอก (Copy) แผนภาพจาก Sheet ในไฟล์ Microsoft Excel ที่ระบุว่าเป็นแผนภาพจากการกรอกข้อมูลตัวเลขในส่วนที่ ๒ ไปจัดวาง (Paste) ตามหัวข้อที่กำหนดในไฟล์ Microsoft Word ในหน้า ๑๓)
ข้อมูลในภาคผนวกนี้ประกอบด้วยแผนภาพที่โปรแกรมแปลผลจากข้อมูลตัวเลขในส่วนที่ ๒ เพื่อ           การวิเคราะห์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ  โดยให้คัดลอก (Copy) จาก Sheet ในไฟล์ Microsoft Excel ที่ระบุว่าเป็นแผนภาพ (ซึ่งเป็นผลจากการดำเนินการมาแล้วในส่วนที่ ๒) ไปจัดวาง (Paste)   ตามหัวข้อที่กำหนดในหน้า ๑๓ ในไฟล์ Microsoft Word ที่ส่งให้แล้วจัดเรียงหน้าให้สวยงาม

	๓.๑ แผนภาพแสดงผลการปฏิบัติราชการ
ในภาพรวมของกระทรวง
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๑ ในไฟล์ Microsoft Excel

	๓.๒ แผนภาพแสดงการบริหารกำลังคนของ
ส่วนราชการในสังกัด
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๒ ในไฟล์ Microsoft Excel (แผนภาพการบริหารกำลังคน) 

	๓.๓ แผนภาพพีรามิดข้าราชการจำแนกตาม
ช่วงอายุของส่วนราชการในสังกัด
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๒ ในไฟล์ Microsoft Excel
(แผนภาพพีรามิดข้าราชการ)

	๓.๔ แผนภาพแสดงการใช้จ่ายงบประมาณของ
ส่วนราชการในสังกัด 
	คัดลอกจากแผนภาพข้อ ๒.๒.๒ ในไฟล์ Microsoft Excel
(แผนภาพการแสดงการใช้จ่าย) 

	เมื่อกระทรวงดำเนินการเสร็จทั้ง ๓ ส่วนดังกล่าวแล้ว ให้กรอกรายละเอียดปีงบประมาณและชื่อกระทรวง/
ผู้ประสานงานและช่องทางติดต่อ/วันเดือนปีที่รายงานแล้วเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาลงนามในใบปะหน้า(หน้าที่ ๓) ของแบบรายงาน ให้จัดส่งแบบรายงานฯ ดังกล่าว พร้อมทั้งซีดีรอมที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด
ให้สำนักงาน ก.พ. ๑ ชุด ภายในเดือนพฤศจิกายน ถึง สำนักงาน ก.พ. (สำนักวิจัยและพัฒนาระบบงานบุคคล)     ๔๗/๑๑๑ ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐  โดยแบบรายงานฉบับใหม่นี้
ให้เริ่มมีผลบังคับใช้ตั้งแต่รอบปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ เป็นต้นไป 
ขอขอบคุณทุกท่านในความร่วมมือ



คำอธิบายแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีของส่วนราชการระดับกระทรวง





ขั้นตอนที่ ๖�๑.พิมพ์แบบรายงานดังกล่าว พร้อมทั้งกรอกรายละเอียดปีงบประมาณและชื่อส่วนราชการ/ผู้ประสานงานและช่องทางติดต่อ/�วันเดือนปีที่รายงานแล้วเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาลงนามในใบปะหน้า (หน้าที่ ๓) ของแบบรายงาน


๒. จัดส่งแบบรายงานฯ ดังกล่าว พร้อมทั้งซีดีรอมที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดให้สำนักงาน ก.พ. ๑ ชุด�* หมายเหตุเมื่อจัดหน้าแล้วจำนวนหน้าอาจจะมีมากกว่าไฟล์ Microsoft word ที่สำนักงาน ก.พ. จัดส่งให้








ขั้นตอนที่ ๕�คัดลอกแผนภาพที่ได้จากไฟล์ Excel ไปวางไว้ในไฟล์ Microsoft Word ตามหัวข้อที่กำหนดในส่วนที่ ๓ ภาคผนวก (หน้าที่ ๑๓ ของไฟล์ Microsoft Word) พร้อมทั้งจัดหน้าให้สวยงาม








ขั้นตอนที่ ๔�กรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft word หน้าที่ ๑๒ ปัญหาหรือประเด็นท้าทายของการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวงและ แนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหาในระยะ ๑-๓ ปีข้างหน้า











ขั้นตอนที่ ๓�กรอกข้อมูลในส่วนที่ ๒ ลงในไฟล์ Excel ชื่อแผ่นงาน ดังนี้ �“2.1 ด้านประสิทธิผล” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๙


“2.2-1 ด้านประสิทธิภาพ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๐ 


“2.2-2 ข้อมูลโครงสร้าง” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๐�“2.2.2 การใช้จ่ายงบประมาณ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๑


�





ขั้นตอนที่ ๒�๑. นำผลสรุปจากขั้นตอนที่ ๑  ไปกรอกใน ไฟล์ Excel ชื่อแผ่นงาน “ส่วนที่ 1 สรุปผลด้าน HR” หากกรมใดมีแผนกลยุทธ์ด้าน HR สอดรับกับยุทธศาสตร์ของกระทรวงให้กรอกคะแนน 5 ลงในข้อ 1.1 และข้อที่เหลือ (มิติที่ ๑ ข้อ ๑.๒ และ �มิติที่ ๒ – มิติที่ ๕) ให้นำรายงานสรุปผลของแต่ละส่วนราชการมาเติมให้ครบ และการคัดลอกตารางจากแผ่นงานต่าง ๆ ดังนี้


“การนำเสนอ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๔


“ส่วนที่ 1 สรุปผลด้าน HR” คัดลอกตารางต่าง ๆ ไปวางใน Microsoft word ตามหัวข้อในหน้าที่ ๕–๘ (ในส่วนของ�มิติที่ ๔ และมิติที่ ๕ ให้ระบุเรื่องร้องทุกข์ และตัวอย่างเพิ่มเติมด้วย)





ขั้นตอนที่ ๑�กรอกข้อมูลในส่วนที่ ๑ ข้อที่ ๑.๑ แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ระบุประเด็นยุทธศาสตร์ของกระทรวง และระบุด้วยว่าส่วนราชการใดที่มีแผนกลยุทธ์ด้าน HR ที่สอดรับกับการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของกระทรวง �(กรอกใน Microsoft Word) 





สรุปขั้นตอนการจัดทำรายงาน








