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ข้อ6.5 รายงานผลการดำเนินงานด้านการกำหนดสมรรถนะและบทบาทหน้าที่ของสำนักงานบุคคล
บทบาทของสำนักงานบุคคลคือการขับเคลื่อนคุณภาพการให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกกลุ่ม โดยเริ่มตั้งแต่การคัดเลือกบุคลากรเจ้าหน้าที่ HR ที่มีสมรรถนะตรงกับงาน การจัดทำโครงสร้างภาระงานที่ชัดเจน เพื่อให้การส่งมอบการบริการด้านสวัสดิการ สิทธิประโยชน์ ค่าตอบแทนและงานบุคคลอื่นๆให้เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพสูงสุด
1. การกำหนดสมรรถนะเพื่อการรับเข้าทำงานของสำนักงานบุคคล (HR Competency Framework for Recruitment)
สำนักงานบุคคลได้กำหนดกรอบสมรรถนะเฉพาะ (Functional Competency) สำหรับเจ้าหน้าที่ที่จะเข้ามาปฏิบัติงานในสำนักงานบุคคล โดยใช้เป็นเกณฑ์หลักในการสรรหา คัดเลือก และประเมินช่วงทดลองงานเพื่อให้มั่นใจว่าสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามพันธกิจ
· สมรรถนะเฉพาะตามสายงาน HR: กำหนดความรู้ความสามารถที่จำเป็น เช่น ความรู้ด้านกฎหมายแรงงาน/ข้อบังคับมหาวิทยาลัย, ทักษะการบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ, และทักษะการใช้ระบบสารสนเทศ HR System ต่างๆ
· สมรรถนะด้านการบริการ (Service Mindset): กำหนดให้เป็นสมรรถนะร่วมที่เจ้าหน้าที่สำนักงานบุคคลทุกคนต้องมี เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการอย่างรวดเร็วและถูกต้อง
· การวิเคราะห์และประเมินทักษะ: เจ้าหน้าที่บุคคลจะต้องทำแบบประเมินในช่วงทดลองงาน เพื่อวิเคราะห์ช่องว่าง (Competency Gap) และจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ทันทีหลังเริ่มงาน

2. การกำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบภายในสำนักงานบุคคล (Roles & Responsibilities)
เพื่อให้การบริหารงานภายในและการส่งมอบบริการเป็นไปอย่างราบรื่น ไม่ซ้ำซ้อน และมีประสิทธิภาพ สำนักงานบุคคลได้มีการจัดโครงสร้างและคู่มือการทำงานไว้อย่างชัดเจน
· แผนผังองค์กรและการแบ่งงาน (Organization Chart): มีการแบ่งภาระงานภายในสำนักงานบุคคลอย่างเป็นระบบ พร้อมระบุผู้รับผิดชอบหลักและผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้
· คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description - JD): เจ้าหน้าที่สำนักงานบุคคลทุกตำแหน่ง มี JD ที่ระบุบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และเป้าหมายของตำแหน่งงาน (KPIs) อย่างชัดเจน
· คู่มือและผังกระบวนการบริการ (SOP & Workflow): จัดทำคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐาน (SOP) และแผนผังการให้บริการ (เช่น ขั้นตอนการอนุมัติเงินสำรองจ่ายค่ารักษาพยาบาล หรือ ขั้นตอนการลาออนไลน์) เพื่อลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อนและเพิ่มความรวดเร็ว
3. การสร้างความรับรู้และประเมินผลการดำเนินงานภายใน (Staff Awareness & Evaluation)
สำนักงานบุคคลมีการสื่อสารและตรวจสอบความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ตนเองอย่างต่อเนื่อง ดังนี้
· การปฐมนิเทศเจ้าหน้าที่ใหม่ภายในหน่วยงาน: ชี้แจงบทบาท หน้าที่ วัฒนธรรมการบริการ และเป้าหมายของสำนักงานบุคคลให้เจ้าหน้าที่ใหม่รับทราบ
· การสื่อสารภายใน (Internal Communication) มีการประชุมประจำเดือนเพื่อติดตามปัญหา อัปเดตระเบียบการให้บริการ และแจ้งเวียนข้อมูลสำคัญผ่านไลน์กลุ่มอยู่เสมอเพื่อให้มั่นใจว่าทุกคนรับทราบข้อมูลที่จำเป็นครบถ้วน และมีระบบจัดเก็บข้อมูลร่วมกัน
· การประเมินผลประจำปีและการสำรวจความพึงพอใจ: นอกจากการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีแล้ว สำนักงานบุคคลได้สำรวจความพึงพอใจที่มีต่อการทำงานของเจ้าหน้าที่บุคคล รวมถึงนำผลความพึงพอใจของผู้รับบริการมาเป็นส่วนหนึ่งในการปรับปรุงกระบวนการทำงาน

