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 บริษัท อู่กรุงเทพ จำกัด (บอท.) ได้กำหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเป�น

แนวทางในการบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคล ให้เกิดความโปร่งใส และเป�นธรรมในการดำเนินงาน จึงได้กำหนด

หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องไว้ดังนี้ 
 

1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 

  บอท. มีหลักเกณฑ์ในการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานในแต่ละตำแหน่ง ตาม

โครงสร้างอัตรากำลังท่ีกำหนดไว้ โดยจะทำการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามตำแหน่งงานและ        

มีความเหมาะสมจากภายในก่อน หากกรณีจำเป�นต้องรับจากภายนอก บอท. จะดำเนินการประกาศรับสมัครเพ่ือ   

สรรหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการต่อไป  
 

  1.1 การพิจารณาอัตรากำลัง 
 

   1.1.1 ข้ันตอนการพิจารณาอัตรากำลัง 
 

 

 

 

   1.1.2 อธิบายข้ันตอนการทำงาน 

   (1) หน่วยงานทำการเสนอขออัตรากำลัง (แบบฟอร์มขออัตรากำลัง F088 Rev.01) 

   (2) แผนกทรัพยากรบุคคลตรวจสอบอัตรากำลังตามแผนอัตรากำลัง 

   (3) รองผู้จัดการของสายงาน พิจารณา “ให้ความเห็นชอบ” 

   (4) กรรมการผู้จัดการ พิจารณา “อนุมัติ” 
 

  1.2 การสรรหาและคัดเลือก 
 

   1.2.1 ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

 

 

   1.2.2 อธิบายข้ันตอนการทำงาน 

เสนอขออัตรากำลัง ตรวจสอบอัตรากำลัง พิจารณาเห็นชอบ 
อนุมัติการขอ

อัตรากำลัง 

4 3 2 1 

กำหนดคุณสมบัต ิ  
แต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบสัมภาษณ์ 
สอบสัมภาษณ ์

4 3 2 1 

ประกาศ โฆษณา  

ประชาสัมพันธ์ตำแหน่งงาน 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



  

  
 หลักเกณฑ์การบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  

 

 

 

แผนกทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร 

2 

 

   (1) แผนกทรัพยากรบุคคลกำหนดคุณสมบัติของอัตรากำลังที่ได้รับอนุมัติ โดยพิจารณาจากคำ

บรรยายลักษณะงาน (Job Description) และคุณสมบัติทั่วไปตามพระราชบัญญัติคุณสมบัติ

มาตรฐานสำหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

   (2) แผนกทรัพยากรบุคคลจัดทำ “ร่าง” ประกาศรับสมัครงาน เสนอกรรมการผู้จัดการพิจารณาลง

นาม และเผยแพร่ประกาศ โฆษณา ประชาสัมพันธ์ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ บอร์ด

ประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงานต่าง ๆ อีเมล์พนักงาน เว็บไซต์ของบริษัทฯ และเว็บไซต์รับ

สมัครงาน 

   (3) ครบกำหนดระยะเวลาการรับสมัครงาน แผนกทรัพยากรบุคคลรวบรวมข้อมูลผู้สมัครเสนอ

กรรมการผู้จัดการ พร้อมลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ประกอบด้วย 

- ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาจากหน่วยงานท่ีขออัตรากำลัง 

- ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

- แผนกทรัพยากรบุคคล 

   (4) แผนกทรัพยากรบุคคลทำการนัดผู้สมัครเข้าสอบสัมภาษณ์ และแจ้งผลการคัดเลือกให้กับ

หน่วยงานท่ีขออัตรากำลังทราบ 
 

2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 

  บอท. ดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร โดยปฏิบัติตามระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย การ

บรรจุ การแต่งตั้ง การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งตั้งผู้รักษาการ การเลื่อน

ข้ันเงินเดือน พ.ศ. 2562 โดยกำหนดคุณสมบัติท่ัวไปของผู้ท่ีจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ดังนี้ 
 

(1) มีสัญชาติไทย 

(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดป�บริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบป�บริบูรณ์ 

(3) ไม่เป�นหรือเคยเป�นบุคคลล้มละลาย 

(4) ไม่เป�นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการฝ่ายพลเรือน ข้าราชการการเมือง ลูกจ้างของกระทรวง ทบวง 

กรม หรือทบวงการเมือง ซึ่งมีฐานะเทียบเท่าพนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานกรุงเทพมหานคร 

รวมท้ังสมาชิกสภาท้องถ่ินและผู้บริหารท้องถ่ิน 

(5) ไม่เป�นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป�นผู้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ��นเฟ�อน ไม่สมประกอบ หรือไม่เป�นโรคดังต่อไปนี้ คือ โรค

เรื้อน วัณโรคระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป�นที่รังเกียจแก่สังคม โรคยา

เสพติดให้โทษ และโรคพิษสุราเรื้อรัง 

(7) ไม่เป�นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป�นท่ีรังเกียจของสังคม 

(8) ไม่เป�นผู ้เคยถูกลงโทษเพราะกระทำผิดวิน ัยถึงต้องออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

บริษัทเอกชน 
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(9) ไม่เป�นผู้ท่ีอยู่ในระหว่างพักงานหรือสั่งให้หยุดงานเป�นการชั่วคราวในลักษณะเดียวกันกับถูกพัก

งาน 

(10) ไม่เป�นผู้ต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป�นโทษสำหรับความผิดที่ได้

กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(11) สามารถทำงานให้บริษัทได้เต็มเวลา ความใน (1) มิให้ใช้บังคับแก่พนักงานชาวต่างประเทศ ซ่ึง

บริษัทมีความจำเป�นต้องจ้างตามลักษณะงานของบริษัท 
 

  ผู้ที ่ขาดคุณสมบัติตามข้อ (3) (8) หรือ (10) ถ้าผู้นั ้นได้ออกจากงานหรือพ้นโทษเกินสามป�แล้ว หาก

กรรมการผู้จัดการพิจารณาเห็นว่าถ้าผู้นั้นเข้าปฏิบัติงานจะเป�นประโยชน์อย่างยิ่งแก่บริษัท จะยกเว้นให้เฉพาะรายก็

ได้ และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ โดยมีมติต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจำนวนกรรมการในท่ี

ประชุม การลงมติในกรณีนี้ต้องกระทำโดยการลงคะแนนลับ 

  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนั้น 

ในกรณีที ่มีเหตุผลและความจำเป�น คณะกรรมการอาจอนุมัติให้แต่งตั ้งพนักงานที ่มีคุณสมบัติต่างไปจาก

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ีกำหนดก็ได้ 
 

   2.1 ข้ันตอนการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 

 

 

 

   2.2 อธิบายข้ันตอนการทำงาน 
 

   (1) แผนกทรัพยากรบุคคลเสนอกรรมการผู้จัดการเพื่อขออนุมัติว่าจ้างพนักงาน โดยรายละเอียด

 ประกอบด้วย 

- ตำแหน่ง 

- อัตราเงินเดือน 

- วันเริ่มงาน  

   (2) แผนกทรัพยากรบุคคลจัดทำสัญญาจ้างและให้พนักงานลงนามในสัญญาจ้าง พร้อมกับจัดทำ 

“ร่าง” คำสั่งให้พนักงานทดลองงานเพ่ือเสนอกรรมการผู้จัดการพิจารณาลงนาม 

   (3) พนักงานทดลองงานเป�นระยะเวลา 90 วัน เมื่อครบกำหนดระยะเวลา แผนกทรัพยากรบุคคล

จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลาทดลองงานโดยหน่วยงานต้นสังกัด  

- ไม่ผ่านทดลองงาน ให้ขยายระยะเวลาการทดลองงาน หรือ เลิกจ้าง 

- ผ่านทดลองงาน ให้เสนอบรรจุต่อไป 

เสนอขออนุมัติว่าจ้าง ทำสัญญาจา้ง ทดลองงาน บรรจุแต่งตั้ง 

4 3 2 1 
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   (4) แผนกทรัพยากรบุคคลจัดทำ “ร่าง” คำสั่งบรรจุพนักงาน เสนอเพื่อขออนุมัติตามตามระเบียบ

บริษัท อู่กรุงเทพ จำกัด ว่าด้วย การบรรจุ การแต่งตั้ง การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน 

การปฏิบัติงานแทนการแต่งตั้งผู้รักษาการ การเลื่อนข้ันเงินเดือน พ.ศ. 2562  
 

   2.3 อำนาจการอนุมัติบรรจุพนักงาน 
 

อำนาจอนุมัติ ระดับพนักงาน 

คณะกรรมการบรษัิท • รองผู้จัดการ 

• ผู้อำนวยการกอง 

• หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ 

ประธานกรรมการ • หัวหน้าแผนก 

• หัวหน้าหน่วยงาน 

• ผู้ช่วยผู้อำนวยการกอง 

• นายช่าง 

กรรมการผู้จัดการ • พนักงานทุกตำแหน่ง ยกเว้น ระดับ หน.แผนกข้ึนไป 

 

 

3. การย้าย การโอน หรือการเล่ือนตำแหน่ง 

  หมายถึง การสั่งแต่งตั้งพนักงานให้มีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตำแหน่งท่ีย้าย โอน หรือเลื่อน

ตำแหน่งระดับสูงกว่าเดิม ท้ังนี้ อาจเป�นตำแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  

 

  3.1 หลักเกณฑ์เบ้ืองต้นในการคัดสรรพนักงานท่ีเห็นสมควรย้าย โอนตำแหน่ง 

    การคัดสรรพนักงานผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 

   (1) เป�นผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับสูงกว่ามาตรฐานติดต่อกันอย่างน้อย 3 ป� 

   (2) เป�นผู้มีความรู้ ความชำนาญในหน้าท่ีเป�นอย่างดี สามารถปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งท่ีสูงกว่าได้ 

   (3) เป�นผู้ท่ีมีความชำนาญในตำแหน่งหน้าท่ีเป�นอย่างดี หรือมากกว่าตำแหน่งท่ีดำรงอยู่ 

   (4) ลักษณะงานในตำแหน่งใหม่เหมาะสมกับคุณสมบัติของพนักงานที่อยู่ในข่ายที่จะได้รับการ

พิจารณาเลื่อนระดับตำแหน่ง 

   (5) เป�นผู้ที่ผ่านหลักสูตรฝ�กอบรมซึ่งเป�นหลักสูตรที่มีวัตถุประสงค์เพิ่มพูนความรู้และเติมทักษะ

สำหรับตำแหน่งงานในระดับท่ีสูงข้ึน 
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3.2 หลักการในการพิจารณาเล่ือนตำแหน่งในระดับผู้บริหาร / หัวหน้างาน 

  (1)  พิจารณาพ้ืนฐานจากความสามารถในการจัดการป�ญหา การควบคุมป�ญหาให้กับหน่วยงาน 

  (2)  มีความรอบรู้ในงานท่ีดำเนินงานในสายงานท่ีเก่ียวข้องได้เป�นอย่างดี 

  (3)  มีความสามารถในการวิเคราะห์ป�ญหาท่ีสับสน สามารถจับประเด็นป�ญหาย่อยต่าง ๆ ภายใน

ป�ญหาใหญ่ เพ่ือรวบรวมและสังเคราะห์ให้เป�นระบบได้ 

  (4)  สามารถมองเหตุการณ์ต่าง ๆ จากความเป�นจริง ไม่ใช้ความรู้สึกในการสรุปเรื่องต่าง ๆ และ

ไม่ยึดติดกับวิธีเดิม ๆ มีความคิดสร้างสรรค์ ซ่ึงจะต้องเป�นคนท่ีสนใจใคร่เรียนรู้ อยากเรียนรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ 

  (5)  สามารถวางแผนงานจากกาติดตาม ควบคุมให้งานในหน่วยงานสามารถดำเนินการได้ดี    

ท่ีสำคัญต้องเป�นผู้ท่ีสามารถสื่อสารข้อมูลให้กลุ่มงานเข้าใจได้ถูกต้อง 
 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 

  บอท. มีกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป�นระบบ โดยเชื ่อมโยงกับเป้าหมายและแผน

ยุทธศาสตร์องค์กร กำหนดเป�นตัวชี้วัดในการทำงานถ่ายทอดจากระดับองค์กรสู่ระดับบุคคลเป�น “แบบข้อตกลง

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน บริษัท อู่กรุงเทพ จำกัด” และนำผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประโยชน์

ในการสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่พนักงาน โดยกำหนดให้นำผลการประเมินเป�นหลักเกณฑ์ส่วนหนึ่งในการ

พิจารณาการให้รางวัลจูงใจทั้งที่เป�นตัวเงินและไม่เป�นตัวเงิน ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป� การเลื่อน

ตำแหน่ง แต่งตั้ง การคัดเลือก Talent และ Successor ตลอดจนการพัฒนาฝ�กอบรมพนักงาน 

 แบบข้อตกลงประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

ลำดับ องค์ประกอบ 

คะแนนผลการประเมิน  

(ค่าน้ำหนัก) 

ระดับ ผอ.

ขึ้นไป 

หน.แผนก 

หรือเทียบเท่า 

พนักงานทุก

ระดับ 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance)        

  1.1 งานตามแผนยุทธศาสตร์ขององค์กรและหน่วยงาน 20 15 10 

  1.2 งานตามภารกิจของหน่วยงาน 10 15 20 

2. การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน (Attribute)       

  2.1 ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบตัิงาน 10 10 10 

  2.2 การรักษาวินัยและปฏิบตัิตนเหมาะสม 10 10 10 

  2.3 ความรับผิดชอบ 10 10 10 

  2.4 การให้ความร่วมมือ 10 10 10 

  2.5 สภาพการมาปฏิบัตงิาน 10 10 10 



  

  
 หลักเกณฑ์การบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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  (1) ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 30) เป�นการกำหนดตัวชี้วัดการทำงาน (KPI) ระดับบุคคล ซ่ึง

ถ่ายทอดลงมาจากแผนยุทธศาสตร์ขององค์กร ลงมาสู่แผนปฏิบัติการประจำป�ของแต่ละหน่วยงาน 

และนำมากำหนดเป�นตัวชี้วัดการทำงานและเป้าหมายการทำงานของพนักงาน 

  (2) พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 50) เป�นการประเมินเชิงพฤติกรรมที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน 

โดยกำหนดขึ้นจากพฤติกรรมการทำงานที่องค์กรคาดหวังให้พนักงานทุกคนแสดงออก ซึ่งสอดคล้อง

กับค่านิยมองค์กร 

  (3) ประเมินสมรรถนะในการทำงาน (ร้อยละ 20) เพื่อให้ทราบถึงช่องว่างของสมรรถนะในการทำงาน

ของพนักงานกับสมรรถนะที่องค์กรคาดหวังตามตำแหน่งงาน และนำมาจัดทำเป�นแผนพัฒนา

รายบ ุคคล ( Individual Development Plan) โดยวางแผนร ่วมก ันระหว ่างพน ักงานและ

ผู้บังคับบัญชาในการกำหนดเป้าหมายและวิธีการในการพัฒนาตนเองท่ีจะสอดคล้องกับสมรรถนะใน

ส่วนท่ีต้องการพัฒนา 
 

5.การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 
 

  บอท. ยึดมั่นในหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดีโดยปฏิบัติต่อพนักงานและลูกจ้างอย่างเป�นธรรม ทั้งในด้าน

การให้คุณและให้โทษต่อพนักงาน เช่น โอกาสในการฝ�กอบรมพัฒนาศักยภาพของพนักงาน การเติบโตในสายงาน 

รวมท้ังการพิจารณาเก่ียวกับการกระทำความผิดของพนักงานและลูกจ้าง เป�นต้น 

  5.1 การลงโทษทางวินัย 
 

   บอท. กำหนดวินัยและโทษทางวินัยของพนักงานและลูกจ้าง ตามข้อบังคับการทำงานบริษัท          

อู่กรุงเทพ จำกัด พ.ศ. 2562 หมวด 6 วินัยและโทษทางวินัย และกำหนดแนวทางการดำเนินการทางวินัย ตาม

ระเบียบบริษัทฯ ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2562 โดยมีรายละเอียดท่ีสำคัญสรุปได้ดังนี้ 
 

 

 

ลำดับ องค์ประกอบ 

คะแนนผลการประเมิน  

(ค่าน้ำหนัก) 

ระดับ ผอ.

ขึ้นไป 

หน.แผนก 

หรือเทียบเท่า 

พนักงานทุก

ระดับ 

3. การประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน (Competency)        

  3.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency) 10 10 10 

  3.2 สมรรถนะในการบริหาร (Managerial Competency) 10 5 0 

  3.3 สมรรถนะประจำตำแหนง่งาน (Functional Competency) 0 5 10 

รวม 100 100 100 
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   5.1.1 วินัยของพนักงานและลูกจ้าง  
 

(1) ต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป�นพระประมุขตาม

รัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(2) พนักงานและลูกจ้างต้องสุภาพเรียบร้อย เชื ่อฟ�งและไม่แสดงความกระด้างกระเดื ่องต่อ

ผู้บังคับบัญชาไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

(3) พนักงานและลูกจ้างต้องปฏิบัติตามนโยบาย ข้อบังคับของบริษัทและต้องตั้งใจปฏิบัติงานให้

เกิดผลดี หรือความก้าวหน้าแก่บริษัทด้วยความเอาใจใส่ ระมัดระวัง  

(4) พนักงานและลูกจ้างต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่บริษัทจะละท้ิงหน้าท่ีไม่ได้ 

(5) พนักงานและลูกจ้างต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ เที่ยงธรรมและประพฤติตนอยู่ในความ

สุจริต ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจหน้าที่ของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ

ทางอ้อมก็ตามหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน หรือทำการค้าแข่งขันกับบริษัท 

(6) พนักงานและลูกจ้างต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชาการปกป�ดข้อความซึ่งควรต้องบอกถือ

ว่าเป�นการรายงานเท็จด้วย และต้องไม่เป�ดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป�นความลับที่เกี่ยวกับกิจการ

ของบริษัทให้บุคคลภายนอกทราบ 

(7) พนักงานและลูกจ้างต้องรักษาชื่อเสียงมิให้ขึ้นชื่อว่าเป�นผู้ประพฤติชั่ว ห้ามมิให้ประพฤติในทาง

ซ่ึงอาจทำให้เสื่อมเสียถึงตำแหน่งหน้าท่ี 

(8) พนักงานและลูกจ้างต้องต้อนรับด้วยกิริยาวาจาสุภาพ อ่อนโยน ให้ความสะดวก ให้ความเป�น

ธรรมและให้ความสงเคราะห์แก่ผู้มาติดต่อในกิจการอันเกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ของตนโดยไม่

ชักช้า 

(9) พนักงานและลูกจ้างต้องรักษาความสามัคคีในระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกัน ต้องช่วยเหลือซ่ึง

กันและกันในหน้าท่ีการงาน และช่วยกันรักษาผลประโยชน์ของบริษัท 

(10) พนักงานและลูกจ้างต้องไม่ประพฤติตนเป�นคนเสเพล เสพยาเสพติดให้โทษ เสพเครื่องดองของ

เมาในบริเวณบริษัท อู่กรุงเทพ จำกัด 

   5.1.2 โทษผิดวินัยของพนักงานและลูกจ้าง 
 

(1) ภาคทัณฑ์ 

(2) ตัดเงินเดือน 

(3) ลดข้ันเงินเดือน 

(4) ปลดออก 

(5) ไล่ออก 

 
 



  

  
 หลักเกณฑ์การบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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   5.1.3 การดำเนินการทางวินัย เป�นกระบวนการ และข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ 

ซ่ึงเป�นข้ันตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวน การสอบสวน การพิจารณา

ความผิด การกำหนดโทษ และการสั่งลงโทษ รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการพิจารณา เช่น การสั่งพัก

งาน การให้ไปประจำในหน้าท่ีอ่ืนไว้ก่อน เพ่ือรอฟ�งผลการสอบสวนทางวินัย ซ่ึงเป�นไปตามระเบียบบริษัทฯ ว่าด้วย

การดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2562) 
 

  5.2 การสร้างขวัญกำลังใจ 
 

   บอท. มีแนวทางในการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงานให้กับพนักงานและลูกจ้างท้ังรูปแบบ

ท่ีเป�นเงินและไม่ใช่ตัวเงิน เช่น 
     

   5.2.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือน ดำเนินการตามระเบียบบริษัทฯ ว่าด้วยการบรรจุ การแต่งตั้ง การให้

ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งตั้งผู้รักษาการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2562 

หมวด 3 การเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบกับหลักเกณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ (สคร.) 

เรื่อง การปรับปรุงระแบบแรงจูงใจในส่วนค่าตอบแทนที่เป�นตัวเงินตามระบบประเมินผลการดำเนินรัฐวิสาหกิจ 

หัวข้อ การกำหนดวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป�  
 

     การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป�ของพนักงานและลูกจ้างประจำ

แบ่งออกเป�น 3 ลักษณะ ดังนี้ 

   (1) พิจารณาไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้ 

   (2) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนให้ไม่เกิน 1 ข้ัน 

   (3) พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนให้เป�นกรณีพิเศษมากกว่า 1 ข้ัน แต่ไม่เกิน 2 ข้ัน 
 

    ป�จจัยในการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป� ประกอบด้วย 

   (1) ผลการปฏิบัติงานในรอบป�ท่ีผ่านมา (12 เดือน) 

   (2) สถิติการปฏิบัติงาน (ขาด ลา สาย) 

   (3) ความมุ่งม่ันตั้งใจ ความวิริยะอุตสาหะ ในการปฏิบัติงาน 
 

   5.2.2 การจา่ยโบนัส เป�นการสร้างแรงจูงใจและตอบแทนความมุ่งม่ันตั้งใจในการปฏิบัติงานร่วมกัน

จนส่งผลให้การดำเนินกิจการของบริษัทมีผลกำไร โดยการพิจารณาจัดสรรโบนัสประจำป� บอท. ดำเนินการตาม

ระเบียบของบริษัทฯ ว่าด้วยโบนัสกรรมการ พนักงานและลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2525 และหลักเกณฑ์การปรับปรุง

ระบบแรงจูงใจในส่วนค่าตอบแทนที่เป�นตัวเงินตามระบบประเมินผลการดำเนินงานรัฐวิสาหกิจ โดยมีหลักเกณฑ์

การจา่ยโบนัสพนักงานและลูกจ้างประจำ สรุปได้ดังนี้ 
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   (1) ผู้มีสิทธิ์ได้รับโบนัสพนักงานและลูกจ้างประจำ ได้แก่ พนักงานและลูกจ้างประจำ ซ่ึงปฏิบัติงาน

อยู่ในงวดป�บัญชีท่ีจัดสรรกำไรเป�นโบนัส 

   (2) การจ่ายโบนัสให้แก่พนักงานและลูกจ้างประจำท่ีดำรงตำแหน่งไม่ครบ 1 ป� ให้จ่ายตามส่วนแห่ง

ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานในป�บัญชี 

   (3) พนักงานและลูกจ้างผู้มีสิทธิได้รับโบนัส ต้องไม่เป�นผู้มีความผิดถึงกับลงโทษทางวินัยถึงไล่ออก 

ให้ออก หรือตัดเงินเดือน ในป�บัญชีนั้น ๆ 

 

6. การพัฒนาบุคลากร 
 

  บอท. ให้ความสำคัญกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้สอดคล้องกับทิศทางการดำเนินกิจการตามแผน

วิสาหกิจและยุทธศาสตร์ของ บอท. โดยจัดทำเป�นทำเส้นทางการฝ�กอบรมพัฒนาบุคลากร (Training Roadmap) 

และแผนการฝ�กอบรมพัฒนาประจำป� เพ่ือให้มีความครอบคลุมกับการพัฒนาบุคลากรในทุกระดับ 
 

   6.1 ประเด็นในการพัฒนาบุคลากรท่ีสำคัญ ประกอบด้วย 
 

   (1) ความรู้ ทักษะ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานใหมี้

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

   (2) สมรรถนะในการทำงาน (Competencies) เพื ่อยกระดับมาตรฐานการปฏิบัต ิงานด้วย

กระบวนการประเมินช่องว่างของสมรรถนะ (Competency Gap) และส่งเสริมการพัฒนา

บุคลากรเป�นรายบุคคล (Individual Plan Development: IDP) 

   (3) คุณธรรมจรยิธรรมของบุคลากร เสริมสร้างความตระหนักรู้ในหลักคุณธรรมจรยิธรรมและนำมา

ปรับใช้กับการดำเนินชีวิตและการทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



  

  
 หลักเกณฑ์การบรหิารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  

 

 

 

แผนกทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร 
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   6.2 กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงเม่ือวันท่ี 7 มกราคม 2569 

พิจารณาจาก 

• ยุทธศาสตร์ขององค์กร 

• ความสามารถพิเศษของ

องค์กร 

• ความต้องการของลูกค้า 

• ความต้องการของ

หน่วยงาน 

• สมรรถนะของบุคลากร 

 

วิเคราะห์ความ

จำเป�นระดับองค์กร 

วิเคราะห์ความ

จำเป�นระดับ

 

วางแผนการพัฒนาให้สอดคล้องกับความจำเป�นทั้งระดับองค์กร 

หน่วยงาน และระดับบุคคล 

- หลักสูตรเพื่อพัฒนาขีดความสามารถในการทำงาน 

ครอบคลุมพนักงานทุกระดับตามความจำเป�นระดับองค์กร

และหน่วยงาน 

- หลักสูตรเพื่อยกระดับสมรรถนะในการทำงานตามความ

จำเป�นในการพัฒนาระดับบุคคล (Individual Plan 

Development: IDP) 

- หลักสตรส่งเสริมคณธรรมจริยธรรม เพือ่คณภาพชีวิตที่ดี

วิเคราะห์ความจำเป�นในการเรียนรู้และ

 

วางแผนการเรียนรู้และ

 

พัฒนาระบบการทำงาน ส่งเสริมบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ 

การจัดเก็บความรู้ ดำเนินการฝ�กอบรมและ

 

• มุ่งเน้นการเรียนรู้จากการปฏิบัติงาน

จริง ตามรูปแบบ 70:20:10 คือ 

เรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง 70% 

เรียนรู้จากคำแนะนำของบังคับบัญชา 

20% และเรียนรู้ผ่านการอบรม 10% 

• ส่งเสริมการพัฒนาตนเองรูปแบบ 

Self-Learning 

ประเมินและติดตามผลการฝ�กอบรม

พัฒนา โดยประยกุต์ใช้แนวคิด 

Kirkpatrick Model 

- ประเมินการมีส่วนร่วม  

- ประเมินการเรียนรู้ 

- ประเมินพฤติกรรมหลังฝ�กอบรม

พัฒนา 

- ประเมินผลลัพธ์ที่มีต่อองค์กร 

ประเมินและติดตามผล 

มุ่งสู่การเป�นองค์กรแห่งการ

 


