
1. ผู้จัดการส่วนบุคคลธุรการ  HRM
2. หัวหน้าแผนกพัฒนาบุคลากร
3. สรรหา -ฝึกอบรม
4. สวัสดิการ -ค่าจ้าง
5. หัวหน้าแผนกธุรการ
6. ธุรการบุคคล
7. จัดซื้อจัดจ้าง
8. เจ้าหน้าที่ป้องกันการสูญเสีย
9. เลขานุการ
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ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ชื่ออังกฤษ Human Resource &
Administration Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้อำนวยการบร
ิหาร

ระดับตำแหน่ง
งาน

G5

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

  นำเสนอแผนงานนโยบาย
การพัฒนากระบวนการเพื่อสนับสนุนความสำเร็จของเป้าหมายทางธุรกิ
จขององค์กร   และควบคุมตรวจสอบให้ปฏิบัติตามแผนงาน  
กำกับดูแลวางแผนอัตรากำลังคน ,ตรวจสอบงานสรรหาว่าจ้าง ,
บริหารค่าตอบแทน  ,ฝึกอบรม ,พัฒนาบุคคลากร ,ประเมินผล ,แรงงานสัมพันธ์
,งานด้านธุรการ ,ซ่อมบำรุงและอาคารสถานที่่  , จัดซื้อจัดจ้าง
และป้องกันการสูญเสีย

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

วางแผนกำลังคนและสร
รหาว่าจ้าง
-
กำหนดนโยบายในการบร
ิหารงานบุคคล
-
วางแผนกำลังคนทั้งร
ะยะสั้นและระยะยาว
-
วางแผนกสรรหาบุคลาก
ร
-
วางแผนการคัดเลือกบ
ุคลากร
-
ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับการสรรหา
-
อนุมัติสัญญาว่าจ้า
ง

-
มีกำลังคนที่เหมาะส
ม
- หาบุคลากรได้ตรงตาม
Spec.
-
ต้นทุนด้านบุคลากรเ
หมาะสม
-
หาบุคลากรได้ทันเวล
า
-
สามารถหาบุคลากรภาย
ในทดแทนตำแหน่งที่อ
อกได้

-
จำนวนครั้งที่บุคลา
กรขาด /เกิน
-
จำนวนครั้งที่ต้องม
ีการเลิกจ้าง
เนื่องจากบุคลากรเก
ิน
- % การสรรหาได้ตรง  Spec.
- %
การสรรหาได้ทันเวลา
- %
การทดแทนจากบุคคลภา
ยใน

1. ????????????????????????
HRM



งานพัฒนาและฝึกอบรม
-
วางแผนกลยุทธ์ในการ
พัฒนาและฝึกอบรม

-
ประสิทธิภาพในการฝึ
กอบรม
- ประสิทธิผล  (
การพัฒนาบุคลากร )

- %
การจัดฝึกอบรมได้ตา
มแผน
- %
บุคลากรผ่านการทดสอ
บ
- %
บุคลากรที่มีทักษะเ
พิ่มขึ้น

-
วางแผนการพัฒนาฝึกอ
บรมทั้งระยะสั้นและ
ระยะยาว
-
ติดตามผลการดำเนินก
ารฝึกอบรม
-
ให้คำแนะนำเกี่ยวกั
บการพัฒนาและฝึกอบร
ม

-
พัฒนาทักษะการขายให
้กับพนักงานขาย

- เดือนละไม่น้อยกว่า
4 ครั้ง
-
จัดฝึกอบรมได้ตามกฏ
หมายกำหนด  คือ  ร้อยละ
50 /ปี
ของจำนวนพนักงานทั้
งหมด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานบริหารผลตอบแทน
-
กำหนดนโยบายด้านผลต
อบแทน
- พัฒนา /
ทบทวนระบบการจ่ายผล
ตอบแทน
-
สำรวจเปรียบเทียบผล
ตอบแทนกับองค์การอื
่น
-
ให้คำปรึกษาและแนะน
ำผู้บริหารเกี่ยวกั
บการจ่ายผลตอบแทน
-
ออกแบบและกำหนดรูปแ
บบการจ่ายผลตอบแทน

- แข่งขันได้
-
ดึงดูดบุคลากรภายนอ
กได้
- เป็นธรรมกับบุคลากร
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร
-
ต้นทุนบุคลากรที่เห
มาะสม
- ความถูกต้อง

- %
ของผลตอบแทนเมื่อเท
ียบกับตลาดท้องถิ่น
-
จำนวนครั้งที่เกิดผ
ลกระทบต่อการจ้างบุ
คลากรภายใน
- %
ความพึงพอใจของบุคล
ากรต่อผลตอบแทน
-
จำนวนครั้งที่ผิดพล
าดต่อการจ่ายผลตอบแ
ทน  เดือนละไม่เกิน  5
ราย
-
จำนวนครั้งที่มีข้อ
ร้องเรียนเรื่องจ่า
ยค่าตอบแทน
เดือนละไม่เกิน  2 ราย



งานสวัสดิการ
- กำหนดนโยบายด้านสวั
สดิการให้แก่พนักงา
น  
- ควบคุมดูแลการเบิกจ
่ายสวัสดิการประกัน
สังคม  กองทุน
และสวัสดิการอื่นๆ  

- ความถูกต้อง
- ทันเวลา
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร

-
จำนวนข้อร้องเรียนข
องพนักงานเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายสวัสดิก
าร
-
จำนวนครั้งที่จัดทำ
รายงานประกันสังคม
ผิดพลาด
เดือนละไม่เกิน  2 ราย

การจัดการทั่วไป
-
ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ
- บริหารงานบุคลากร
-
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณ
ประจำปี
-
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทตามที่ได้รับมอบ
หมาย
- งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-
ความพึงพอใจของพนัก
งาน
-
ความแม่นยำในการวาง
แผนงบประมาณ
- การเข้าร่วมกิจกรรม
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

- จำนวนข้อบกพร่อง
-
อัตราการลาออกไม่เก
ิน  5 %
ของพนักงานทั้งหมด
- อัตราการป่วย  สาย
ขาด  ลา
-
อัตราการเข้าร่วมกิ
จกรรม
- %
ความสำเร็จของงานโค
รงการเทียบกับแผนงา
น

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

-
เป็นงานที่ต้องประสานผลประโยชน์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างซึ่งม
ักจะขัดกัน
- ต้องรับผิดชอบต่อความเป็นอยู่ของบุคลากรทั้งในและนอกเวลางาน
ทั้งเรื่องส่วนตัวและเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน
- ต้องบริหารคนทุกคนในองค์การ
แต่ไม่มีอำนาจในการสั่งการหรือบังคับบัญชาทุกคนได้
- เป็นงานที่รู้ข้อมูลที่เป็นความลับทั้งขององค์การและบุคลากร

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานสวัสดิการ -ค่าจ้าง รับผิดชอบในการจ่ายค่าจ้าง
ผลตอบแทนและสวัสดิการ

พนักงานสรรหา -ฝึกอบรม รับผิดชอบงานด้านการสรรหาและพั
ฒนาบุคลากรฝึกอบรมพนักงาน

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)



อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรต่ำกว
่าผู้จัดการ

/

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรระดับ
ผู้จัดการ

/

อนุมัติการว่า
จ้างบุคลากรระ
ดับผู้บริหาร

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน ประสานเพื่อวางแผน
ตัดสินใจแก้ไขปัญหา
ที่เกี่ยวข้องกับบุ
คลากร

ทุกสัปดาห์

หน่วยงานราชการ  เช่น
ประกันสังคม
สวัสดิการและคุ้มคร
องแรงงาน

ดำเนินการในฐานะผู้
รับมอบอำนาจจากองค์
การ

ไม่แน่นอน

ผู้ให้บริการภายนอก
เช่น
บริษัทประกันภัย  ฯลฯ

เจรจาต่อรองเรื่องเ
งื่อนไขในการให้บริ
การ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม   
2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์                        
3. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้    7.

มีบุคลิกภาพดี
4. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้
5. โปรแกรม  MS Office ,Internet
6. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือ  บริหารธุรกิจ  หรือ
รัฐศาสตร์  นิติศาสตร์

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences



ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  10 ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- นโยบายองค์การ
- กฎหมายแรงงาน
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง
-
ลักษณะธุรกิจขององค
์การ
-
โครงสร้างการบริหาร
จัดการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ

- การวางแผนกลยุทธ์
- การโน้มน้าว
- การเจรจาต่อรอง
- ภาวะผู้นำ
- การตัดสินใจ
- การควบคุมอารมณ์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ชื่ออังกฤษ Human Resource Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

  รับผิดชอบการเสนอนโยบายในการบริหารงานบุคลากร
บริหารงานด้านสรรหาว่าจ้าง  วางแผนอัตรากำลังคน  พัฒนาและฝึกอบรม
บริหารค่าตอบแทน  การประเมินผลงาน  และแรงงานสัมพันธ์
เพื่อให้บุคลากรมีศักยภาพที่เหมาะสมและมีความพึงพอใจในการทำงา
นกับองค์กร

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

2. ???????????????????????



อัตรากำลังคน /
งานสรรหา /
งานคัดเลือก
- เสนอนโยบายในการบริ
หารงานบุคคล
- วางแผนอัตรากำลังคน
ตามโครงสร้าง
- วางแผนการสรรหาบุคล
ากรแรงงานไทย
แรงงานต่างด้าว
และการจ้างงานคนพิก
าร
- ควบคุมการคัดเลือกส
ัมภาษณ์บุคลากร
- ให้คำปรึกษาแนะนำเก
ี่ยวกับการสรรหาบุค
ลากร
- ควบคุมการสรรหาผู้ส
มัครงานตามช่องทางต
่างๆ
-
ดำเนินการสัมภาษณ์แ
ละคัดเลือกร่วมกับห
น่วยงานต้นสังกัด
-
ติดต่อเจรจากับบริษ
ัทจัดหางานภายนอก

-
มีอัตรากำลังคนที่เ
หมาะสมตามโครงสร้าง
ขององค์กร
-
หาบุคลากรได้ตรงตาม
คุณสมบัติที่หน่วยง
านต้องการและได้ทัน
เวลา
-
สามารถหาบุคลากรภาย
ในทดแทนตำแหน่งที่อ
อกได้

- การสรรหาได้ตรง
ตามคุณสมบัติที่หน่
วยงานต้องการและเป็
นไปตามโครงสร้างของ
บริษัท  
- % การจ้างงานคนพิการ
(100 คน  ต่อ  คนพิการ  1 คน )
-
อัตราพนักงานลาออกไ
ม่เกิน  5%

งานว่าจ้าง
- ควบคุม
ตรวจสอบการทำสัญญาจ
้างงาน
-
นำเสนอขออนุมัติค่า
ใช้จ่ายในการลงโฆษณ
าประกาศรับสมัครงาน
-
ดำเนินการและควบคุม
การปฐมนิเทศ /
พนักงานใหม่พบผู้บร
ิหาร
-
นำเสนอขออนุมัติรับ
พนักงาน /
การทำสัญญาจ้าง
-
ควบคุมการติดตามการ
ประเมินผลการทดลองง
านพนักงานใหม่

-
ความถูกต้้องในการว
่าจ้างตามระเบียบขอ
งบริษัท
-
ความถูกต้องของสัญญ
าจ้าง
-
ดำเนินการภายในเวลา
ที่กำหนด

-
ไม่มีความผิดพลาดใน
การทำสัญญาจ้าง

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานพัฒนาและฝึกอบรม
-
เสนอแผนในการพัฒนาค
นให้ตรงกับแผนกลยุท
ธ์ขององค์กร  
เพื่อจะได้พัฒนาคนใ
ห้สอดคล้องกับเป้าห
มายของบริษัท
-
วางแผนการพัฒนาฝึกอ
บรมทั้งระยะสั้นและ
ระยะยาว
-
ให้คำแนะนำเกี่ยวกั
บการพัฒนาและฝึกอบร
ม
-
วิเคราะห์ความต้องก
ารในการฝึกอบรม
-
จัดทำแผนการฝึกอบรม
ประจำปี
-
นำเสนอแผนการฝึกอบร
มประจำปี
-
ควบคุมดำเนินการจัด
ฝึกอบรม
-
สรุปผลการประเมินผล
และติดตามผลการฝึกอ
บรมต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข
้อง

-
จัดทำแผนฝึกอบรมได้
ตรงกับความต้องการ
-
พัฒนาบุคลากรให้มีท
ักษะความสามารถเพิ่
มขึ้นและตรงกับความ
ต้องการของหน่วยงาน

ทักษะด้านเทคน
ิคการขาย
ทักษะด้านความ
รู้สินค้า
ทักษะด้านงานบ
ริการ
ทักษะด้านการส
ื่อสาร
ทักษะด้านการท
ำงานเป็นทีม

-
จัดฝึกอบรมได้ตามแผ
นไม่น้อยกว่า  80% 
-
อบรมความรู้สินค้าห
รืองานบริการ
อย่างน้อย  4 ครั้ง /
เดือน
-
จัดฝึกอบรมได้ตามกฏ
หมายกำหนด  คือ  ร้อยละ
50
ของจำนวนพนักงานทั้
งหมดและยื่นเอกสารฝ
ึกอบรมต่อศูนย์พัฒน
าฝีมือแรงงานจังหวั
ดเชียงใหม่



งานบริหารค่าจ้าง /
เงินเดือน /ผลตอบแทน
- เสนอนโยบายด้านค่าจ
้างเงินเดือนและค่า
ตอบแทน
ตามอัตราค่าแรงขั้น
ต่ำที่กฏหมายกำหนด
- จัดเตรียมข้อมูลเกี
่ยวกับโครงสร้างค่า
จ้าง
- นำเสนอข้อมูลในการป
รับอัตราค่าจ้างเริ
่มต้น
- นำเสนอการปรับขึ้นค
่าจ้างเงินเดือนตาม
ผลงานของพนักงาน
- พัฒนา /
ทบทวนระบบการจ่ายค่
าจ้างเงินเดือนผลตอ
บแทน
-
สำรวจเปรียบเทียบค่
าจ้างเงินเดือนผลตอ
บแทนกับตลาดแรงงาน
-
ให้คำปรึกษาและแนะน
ำผู้บริหารเกี่ยวกั
บการจ่ายค่าตอบแทน
-
ติดตามข้อมูลข่าวสา
รเกี่ยวกับค่าจ้างใ
นตลาดแรงงาน
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารการจ่ายค่าจ้างเ
งินเดือนประจำเดือน  (
รายวัน -รายเดือน )
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารนำส่งข้อมูลประก
ันสังคม
กองทุนเงินทดแทน
- ควบคุม
ตรวจสอบการจัดทำเอก
สารการนำส่ง

-
ค่าจ้างเงินเดือนแข
่งขันได้กับตลาดแรง
งานที่ใกล้เคียงได้
-
ดึงดูดบุคลากรภายนอ
กได้
-
ความพึงพอใจของบุคล
ากร
-
จ่ายค่าจ้างได้ถูกต
้อง  ตรงเวลา
- ไม่ขัดต่อกฎหมาย
-
ค่าจ้างเงินเดือนค่
าตอบแทนของบริษัทสา
มารถดึงดูดและรักษา
พนักงานไว้ได้
-
นำส่งภาษีได้ถูกต้อ
งและตรงเวลา

-
จำนวนครั้งที่จ่ายค
่าจ้างผิดพลาด
เดือนละไม่เกิน  5 ราย
-
ไม่มีการทำรายงานปร
ะกันสังคม  ผิดพลาด  

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

ภาษีเงินได้บุคคลธร
รมดา
- ควบคุม  ตรวจสอบ
เงินประกันพนักงาน



งานประเมินผล
- ควบคุม
ตรวจสอบการประเมินผ
ลพนักงานทดลองงาน ,
การประเมินผลการปฏิ
บัติงานประจำปีของพ
นักงานโดยยึดหลักผล
งานที่มีความเป็นธร
รม  ยุติธรรม
-
นำเสนอพิจารณาเลื่อ
นตำแหน่ง
โยกย้ายตำแหน่งให้เ
หมาะสมตามผลการปฏิบ
ัติงาน
-
นำเสนอผลการประเมิน
ผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานต่อผู้บริหา
ร

-
ประเมินผลงานประจำป
ีตามผลการปฏิบัติงา
น

-
การประเมินผลงานของ
พนักงานเสร็จทันภาย
ในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี



งานบริหารแรงงานสัม
พันธ์
- วางแผนการจัดกิจกรร
มแรงงานสัมพันธ์
- ควบคุม  ดูแล
ดำเนินการจัดกิจกรร
มแรงงานสัมพันธ์
- สร้างให้พนักงานมีท
ัศนคติเชิงบวกต่อบร
ิษัท
ผู้บริหารและหัวหน้
างาน
- ติดตามการเปลี่ยนแป
ลงของกฎหมายแรงงาน
- ปรับปรุง /
ทบทวนกฎระเบียบข้อบ
ังคับในการทำงาน
- ชี้แจง
ให้ความรู้กับพนักง
านปฏิบัติตามนโยบาย
ของบริษัท  เช่น
กฎระเบียบวินัย  
ขั้นตอนการทำงาน
การตรงต่อเวลา
ความซื่อสัตย์  ฯลฯ
- ประชุมร่วมกับตัวแท
นพนักงาน
- วางแผนสื่อสารระหว่
างนายจ้างกับลูกจ้า
ง
-
ให้คำปรึกษาแก่หัวห
น้างานเกี่ยวกับการ
บริหารคน  บริหารงาน
การลงโทษทางวินัย
-
แก้ไขปัญหาข้อพิพาท
ภายในองค์กร
- วางตัวเป็นกลาง
ยุติธรรม
เชื่อถือได้
และเป็นที่ไว้วางใจ
ในการรักษาความลับส
่วนตัวของพนักงานแล
ะบริษัท

-
เกิดความสัมพันธ์อั
นดีภายในองค์กร
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ในการทำงานถูกต้องต
ามกฎหมายแรงงาน
-
พนักงานเกิดความจงร
ักภักดีต่อองค์กร
-
พนักงานเห็นว่างานบ
ุคคลเป็นผู้ให้คำปร
ึกษาที่ดีช่วยหาวิธ
ีแก้ไขปัญหาอย่างเห
มาะสม
-
พนักงานเข้าใจในกฎร
ะเบียบของบริษัท
-
ลงโทษทางวินัยได้ถู
กต้องตามลำดับขั้น

-
ไม่มีปัญหาข้อพิพาท
แรงงาน
-ไม่มีการประท้วง /
หยุดงาน
-
จำนวนใบเตือนการลงโ
ทษทางวินัยไม่เกิน  1%
ของพนักงานทั้งหมด

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานสวัสดิการ
- เสนอข้อมูลเกี่ยวกั
บการจัดสวัสดิการให
้แก่พนักงาน
อย่างเหมาะสมตามกฎห
มาย
-
ดำเนินการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสวัสดิกา
รในสถานประกอบการแล
ะนำส่งข้อมูลให้สำน
ักงานสวัสดิการและค
ุ้มครองแรงงานจังหว
ัด
-
ควบคุมดูแลการเบิกจ
่ายสวัสดิการพนักงา
น ,กองทุนประกันสังคม
กองทุนเงินทดแทน
และสวัสดิการอื่นๆ  
-
สำรวจสภาพแวดล้อมใน
การทำงาองค์กรนและจ
ัดสวัสดิการให้กับพ
นักงานอย่างเหมาะสม

-
พนักงานได้รับสวัสด
ิการที่เหมาะสม

น้ำดื่ม
อาหารกลางวัน
ห้องน้ำเพียงพ
อกับจำนวนพนัก
งาน
ชุดปฐมพยาบาลแ
ละยารักษาโรค
ชุดฟอร์มพนักง
าน

และสวัสดิการอื่นๆ

-
ไม่มีข้อร้องเรียนข
องพนักงานเกี่ยวกับ
การจัดสวัสดิการ

การจัดการทั่วไป
-
ดูแลระบบคุณภาพต่าง
ๆ
- บริหารบุคลากร
-
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณ
ประจำปี
-
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทตามที่ได้รับมอบ
หมาย
- งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
ปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับข้อกำหนดของระบบ
คุณภาพ
-
การเข้าร่วมกิจกรรม
ของบริษัท
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

- จำนวนข้อบกพร่อง  (CAR)
ไม่เกิน  1 ใบ /เดือน
-
อัตราการลาออกไม่เก
ิน  5 %
ของพนักงานทั้งหมด

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)



- เป็นงานที่ต้องประสานผลประโยชน์ระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างซึ่งม
ักจะขัดแย้งกันและต้องทำให้ทุกฝ่ายพอใจ
- เป็นงานที่พนักงานมองว่าอยู่ฝ่ายบริษัท  คอยจ้องจับผิดพนักงาน
- ต้องรับผิดชอบต่อความเป็นอยู่ของบุคลากรทั้งในและนอกเวลางาน
ทั้งเรื่องส่วนตัวและเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงาน
- ต้องบริหารคนทุกคนในบริษัท
แต่ไม่มีอำนาจในการสั่งการหรือบังคับบัญชาทุกคนได้
- เป็นงานที่รู้ข้อมูลที่เป็นความลับทั้งของบริษัทและพนักงาน
- เป็นงานที่ต้องทำงานภายในเวลาที่กำหนด  
ในขณะเดียวกันก็ต้องทำงานภายใต้ข้อจำกัดของปัจจัยภายนอก
- ถ้าคัดเลือกคนผิดพลาดจะก่อให้เกิดปัญหาต่อองค์กรทั้งระยะสั้นแ
ละระยะยาว
- ต้องหาคนที่มีคุณภาพ  ภายใต้เงื่อนไขการจ้างงานของบริษัท
- ต้องตรวจสอบเอกสารการจ้างงานอย่างละเอียด
เพราะมีผลทางกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงาน
- เป็นงานที่ต้องบริการให้พนักงานทุกคนพึงพอใจ  
ภายใต้ระเบียบข้อบังคับของบริษัท
-
ความผิดพลาดเกี่ยวกับกฎหมายแรงงานมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของบริ
ษัทฯ

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานสวัสดิการ -ค่าจ้าง รับผิดชอบในการจ่ายค่าจ้าง
เงินเดือน  นำส่งภาษี
ผลตอบแทนและสวัสดิการของพนักงา
น

พนักงานสรรหา -ฝึกอบรม รับผิดชอบงานด้านการสรรหา  
คัดเลือกใบสมัครเบื้องต้นและพั
ฒนาบุคลากรฝึกอบรมพนักงาน

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

ขอออนุมัติงบป
ระมาณในการลงโ
ฆษณารับสมัครง
าน

/

ขออนุมัติว่าจ
้างบุคลากรต่ำ
กว่าผู้จัดการ

/



ขออนุมัติว่าจ
้างบุคลากรระด
ับผู้จัดการ

/

ขออนุมัติการว
่าจ้างบุคลากร
ระดับผู้บริหา
ร

/

ขออนุมติการจ่
ายค่าจ้าง /
เงินเดือน /
ผลตอบแทน /
สวัสดิการประจ
ำเดือน

/

ขออนุมัติงบปร
ะมาณการจัดฝึก
อบรมประจำปี

/

ขออนุมัติแก้ไ
ขกฎระเบียบข้อ
บังคับบริษัท

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน - ให้คำปรึกษา
ตัดสินใจแก้ไขปัญหา
ที่เกี่ยวกับพนักงา
น
-
ให้คำปรึกษาเกี่ยวก
ับกฎระเบียบข้อบังค
ับของบริษัท
-
ให้คำปรึกษาเกี่ยวก
ับการลงโทษทางวินัย
-
ประสานงานเกี่ยวกับ
ปัญหาค่าจ้าง
เงินเดือน  ผลตอบแทน
-
ประสานงานการจัดฝึก
อบรมประจำปี
-
ประสานงานการจัดกิจ
กรรมแรงงานสัมพันธ์
-
ประสานงานเกี่ยวกับ
สวัสดิการพนักงาน

ไม่แน่นอน



หน่วยงานราชการ .-
- สำนักงานประกันสังค
ม  
-
สำนักงานสวัสดิการแ
ละคุ้มครองแรงงานจั
งหวัดเชียงใหม่
-
ศูนย์พัฒนาฝีมือแรง
งานจังหวัดเชียงใหม
่
-
สำนักงานจัดหางานจั
งหวัดเชียงใหม่
-
สํานักงานพัฒนาสังค
มและความมั่นคงของม
นุษย์จังหวัด

-
ดำเนินการในฐานะผู้
รับมอบอำนาจจากบริษ
ัท

ไม่แน่นอน

ผู้ให้บริการภายนอก
เช่น
บริษัทประกันภัย
โรงพยาบาล  ฯลฯ

เจรจาต่อรองเรื่องเ
งื่อนไขในการให้บริ
การ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม
แรงงานสัมพันธ์    

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์
เครื่องใช้สำนักงาน                        

3. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้
4. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่
5. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้   
6. มีบุคลิกภาพดี   มีมนุษย์สัมพันธ์

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือ  บริหารธุรกิจ  หรือ
รัฐศาสตร์  นิติศาสตร์

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  5 ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)



ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- นโยบายองค์กร
- กฎหมายแรงงาน
-
กฎระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง
-
ลักษณะธุรกิจขององค
์กร
-
โครงสร้างการบริหาร
จัดการ
- โครงสร้างเงินเดือน
-
จิตวิทยาการบริหารง
านบุคคล

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- ศิลปะในการใช้ภาษา

- การวางแผนกลยุทธ์
- การโน้มน้าว
- การเจรจาต่อรอง
- ภาวะผู้นำ
- การตัดสินใจ
- การควบคุมอารมณ์  
- การสื่อสาร
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การประสานงาน
- ความละเอียดรอบคอบ
-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
- การติดตามงาน
-
ความคิดริ่เริ่มสร้
างสรรค์
- จิตบริการ  (SERVICE MIND)
- การทำงานเป็นทีม
- ความอดทน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานสรรหา -
ฝึกอบรม

ชื่ออังกฤษ Recruitment-Training
Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose)

- ดำเนินการสรรหาคัดเลือกพนักงานตามความต้องการของหน่วยงาน
โดยการสรรหาตาม  Job describtion
- รับผิดชอบประกาศรับสมัครพนักงานในสื่อต่าง  ๆ  เช่น  เวปไซต์บริษัท
Job North Thailand ป้ายประกาศ  สถาบันการศึกษา   ออกบู๊ทจัดหางาน  ฯลฯ
- เก็บรวบรวมและคัดเลือกใบสมัครงาน   ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ
ในการดำเนินการคัดเลือกสัมภาษณ์
- ดำเนินการจัดเตรียมการปฐมนิเทศพนักงานใหม่  /
พนักงานใหม่พบผู้บริหาร  /กิจกรรมสัมพันธ์
- สำรวจความต้องการในการฝึกอบรม
ประสานงานในการดำเนินกิจกรรมฝึกอบรมและติดตามผล
-
ดำเนินการจัดฝึกอบรมพนักงานทั้งภายในและภายนอกตามแผนพัฒนาบุคล
ากรประจำปี
- จัดเก็บสถิติการฝึกอบรมพนักงาน  ทัศนศึกษาทั้งในและต่างประเทศ
-
เพื่อให้ระบบการสื่อสารภายในและภายนอกมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถ
ุประสงค์ของงาน
- ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารการจ้างแรงงานต่างด้าว
- ดูแลการสรรหา /คัดเลือกพนักงาน  PC เข้าพื้นที่ขาย

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

3. ?????-???????



สรรหา /คัดเลือก
- สำรวจอัตราตำแหน่งง
านว่าง  /
สรุปอัตรากำลังคน
- หาข้อมูลเกี่ยวกับส
ถาบันศึกษาและแหล่ง
งาน
- ประสานลงโฆษณากับสื
่อหรืออินเตอร์เน็ต
-
สัมภาษณ์เบื้องต้นแ
ละรวบรวมใบสมัคร
-
คัดใบสมัครที่มีคุณ
ภาพ /ตรงตามคุณสมบัติ
-
นัดหมายสัมภาษณ์กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข
้องสัมภาษณ์
-
การจัดทำทะเบียนการ
รับสมัครงานและการจ
ัดเก็บสถิติข้อมูลก
ารสมัครงาน
-
สรุปสถิติผลการสรรห
าพนักงานประจำเดือน
-
ติดต่อเจรจากับบริษ
ัทจัดหางานภายนอก

-
ข้อมูลอัตรากำลังขา
ด /เกิน
-
ได้ข้อมูลที่ถูกต้อ
งครบถ้วน
- ได้ใบสมัครเพียงพอ
-
ได้ใบสมัครที่มีคุณ
ภาพ
- ได้ใบสมัครทันเวลา
-
ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารใบสมัครงา
น
-
ความถูกต้องของการน
ัดหมาย /ประสานงาน

-
จำนวนครั้งที่ข้อมู
ลผิดพลาดเป็น  0
-
สรรหาตำแหน่งงานว่า
งแต่ละตำแหน่งให้ได
้ภายใน  30 วัน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)



งานฝึกอบรม
- ดำเนินการจัดเตรียม
การปฐมนิเทศพนักงาน
ใหม่  /
พนักงานใหม่พบผู้บร
ิหาร  /
กิจกรรมแรงงานสัมพั
นธ์
- สำรวจความต้องการใน
การฝึกอบรม
- สรุปผลและนำผลการสำ
รวจเสนอผู้บังคับบั
ญชา
- ติดต่อประสานงานวิท
ยากรและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
- จัดทำเอกสารเสนอขออ
นุมัติอบรมภายใน /
ภายนอก
- ดำเนินการจัดอบรม
- สรุปผลการประเมิน /
ติดตามผลการฝึกอบรม
และนำเสนอต่อผู้บัง
คับบัญชา
-
จัดทำรายงานการฝึกอ
บรมประจำปีส่งศูนย์
พัฒนาฝีมือแรงงาน

-
พนักงานใหม่ได้รับก
ารปฐมนิเทศก่อนเริ่
มงาน
-
ทำตารางการฝึกอบรมป
ระจำเดือน
-
จัดฝึกอบรมได้ตามแผ
น
-
ความพึงพอใจของผู้เ
ข้ารับการฝึกอบรม
-
ความพร้อมของการจัด
ฝึกอบรม
-
ติดตามผลการฝึกอบรม
ได้ครบถ้วน

-
การฝึกอบรมให้บรรลุ
เป้าหมายและงบประมา
ณที่กำหนด
-
จัดฝึกอบรมพนักงานไ
ด้ตามเกณฑ์ที่ศูนย์
พัฒนาฝีมือแรงงานกำ
หนดไม่น้อยกว่า  50%
ของพนักงานทั้งหมด
-
จำนวนผู้เข้าฝึกอบร
มไม่น้อยกว่า  80%

งานกิจกรรมแรงงานสั
มพันธ์
-
ประสานงานจัดกิจกรร
มแรงงานสัมพันธ์
-
ประเมินสภาพแวดล้อม
ในการทำงานและติดตา
มผลการรับสมัครพนัก
งานใหม่เข้ามาทำงาน
-
รับข้อร้้องเรียนขอ
งพนักงาน
-
ประสานงานกับหน่วยง
านที่เกี่ยวข้องในก
ารดำเนินการแก้ปัญห
า

-
ได้ข้อมูลปัญหาจากส
ภาพการทำงานเช่น
เพื่อนร่วมงาน
หัวหน้างาน  สภาพงาน
สภาพแวดล้อม  และ  อื่น
ๆ
-
ทราบถึงปัญหาของการ
ลาออกของพนักงานใหม
่
-
ปัญหาของพนักงานได้
รับการดำเนินการแก้
ไข

-
ร้อยละของพนักงานลา
ออกไม่เกิน  5%



ผังองค์กร  และ   JD
- จัดทำผังโครงสร้างก
ารบริหาร
- จัดทำใบกำหนดหน้าที
่งาน
Job Description 

- อัฟเดทผังโครงสร้าง
การบริหารงานประจำเ
ดือน
- อัฟเดท  Job Description
แต่ละแผนก

- ปรับผังโครงสร้างกา
รบริหารให้เป็นปัจจ
ุบัน  เดือนละ  1 ครั้ง
- พนักงานรับทราบและเ
ข้าใจหน้าที่งานแต่
ละตำแหน่ง

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานต่างด้าว /
บุคคลพื้นที่สูง
-
การแจ้งแรงงานต่างด
้าวเข้า -ออก
-
การต่ออายุใบอนุญาต
ทำงาน
- การต่อ  VISA , PASSPORT
- การรายงานตัว  90 วัน
ต่อสำนักงานตรวจคนเ
ข้าเมือง

- การแจ้งเข้า -ออก
พนักงานต่างด้าวตรง
ตามเงื่อนไขที่กฎหม
ายแรงงานกำหนด
-
การต่ออายุใบอนุญาต
ทำงานให้ถูกต้อง
-
การจัดทำเอกสารรายง
านตัวของพนักงานต่า
งด้าวให้ทันรอบระยะ
เวลาที่สำนักงานตรว
จคนเข้าเมืองกำหนด

-
การจ้างแรงงานต่างด
้าวเป็นไปตามกฎหมาย
แรงงานที่กำหนด
- %
ของการต่อใบอนุญาตท
ำงานต่างด้าวล่าช้า
เป็น  0



พนักงาน  PC
- ประสานแผนกบริหารสิ
นค้า  
ผู้จัดการร้านและ  Sale
Vendor
เรื่องการรับสมัครพ
นักงาน  และการเข้า -
ออก  ของพนักงาน  PC
- ประสานงานส่งพนักงา
น  PC
สัมภาษณ์กับส่วนงาน
ที่เกี่ยวข้อง
- ประสานงานเกี่ยวกับ
การส่งตัวพนักงาน  PC
เข้าพื้นที่
- การจัดทำทะเบียนประ
วัติพนักงาน  PC
- ดูแลการรับเข้า -
ลาออกของพนักงาน  PC
- จัดทำรายงานบันทึกเ
วลาการปฏิบัติงานขอ
งพนักงาน  PC
- ดูแลให้พนักงาน  PC
ปฏิบัติตามกฏระเบีย
บของบริษัท

- พนักงาน  PC
เข้าพื้นที่ขายตามก
ระบวนการ
- พนักงาน  PC
รับทราบและปฏิบัติต
ามกฏระเบียบของบริษ
ัท

- การสรรหาพนักงาน  PC
เข้าพื้นที่ได้ทันเ
วลา

เอกสารเตือนพนักงาน
-
จัดทำเอกสารเตือนกา
รทำผิดกฎระเบียบของ
พนักงานตามลำดับขั้
น

-
เพื่อให้พนักงานปฏิ
บัติตามกฎระเบียบที
่บริษัทกำหนด
-
เพื่อให้การทำงานขอ
งพนักงานบรรลุเป้าห
มาย

-
พนักงานปฏิบัติตามก
ฎระเบียบบริษัท

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ความสามารถในด้านการวิเคราะห์งาน
- เป็นงานที่ต้องทำภายในเวลาที่กำหนด
- ความสามารถในการประสานงานกับหน่วยงานภายใน  – นอกองค์กร
เพื่อให้สามารถดำเนินงานไปตามแผน
- การตรวจสอบเอกสารผู้สมัครงานอย่างละเอียด
เพราะถ้าเกิดข้อผิดพลาดอาจส่งผลกระทบระยะยาว
- การแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าที่เหมาะสม
- เป็นงานที่ต้องประสานงานระหว่างวิทยากร
หน่วยงานต้นสังกัดและผู้เข้ารับการฝึกอบรม
- การจัดฝึกอบรมมีความหลากหลายทั้งเนื้อหา  รูปแบบ  วิทยากร  และ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
- เป็นงานที่ต้องประสานผลประโยชน์ที่ขัดแย้งกันให้ทุกฝ่ายพอใจ
- เป็นงานที่พนักงานมองว่าอยู่ฝ่ายบริษัทคอยจ้องจับผิดพนักงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)



ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

การเลือกสื่อใ
นการประกาศตำแ
หน่งงาน

/

เลือกใบสมัครท
ี่จะเรียกสัมภ
าษณ์

/

ขออนุมัติรับพ
นักงาน

/

เสนอโครงการฝึ
กอบรม

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน /ภายใน -
สรรหาบุคลากรให้ตาม
ใบขอเพิ่มกำลังคน
-
ประสานเกี่ยวกับการ
สัมภาษณ์
-
ประสานงานฝึกอบรมภา
ยใน
- ประสานงานประเมินผล

-
ตามระยะเวลาที่กำหน
ดของงาน
-
ตามใบขอเพิ่มกำลังค
น

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่



บริษัทต่างๆ  ,
หน่วยงานราชการ

- จัดอบรมภายนอกบริษั
ท
- ส่งเอกสารฝึกอบรมตา
มกฎหมายกำหนด
- แจ้งตำแหน่งงานว่าง
/ ประกาศ
-
การต่ออายุเอกสารต่
างๆ
ของพนักงานต่างด้าว

- ตามแผนงาน
- ตามรอบระยะเวลา

สื่อ -
การลงโฆษณารับสมัคร
งาน

ตามแผนการสรรหา

ทุกหน่วยงาน -
ให้คำปรึกษาเกี่ยวก
ับปัญหาของพนักงาน

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1.มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม  
การจัดฝึกอบรม  แรงงานสัมพันธ์

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์

3. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้

4. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้

5. โปรแกรม  MS Office ,Internet

6. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

7. มีบุคลิกภาพดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  สาขา  การบริหารทรัพยากรมนุษย์  , สาขาจิตวิทยา
และสาขาอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  1-2  ปี   



ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

สรรหา
1.
ขั้นตอนการสรรหาว่า
จ้าง
2.
ความรู้เกี่ยวกับกฏ
หมายแรงงาน

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
-
อุปกรณ์โสตทัศนูปกร
ณ์
-
การเป็นผู้ดำเนินกา
รจัดฝึกอบรม

- การประสานงาน
- การสื่อสาร
- มนุษยสัมพันธ์
- ความละเอียดรอบคอบ
- การให้บริการ

ฝึกอบรม
1.
ขั้นตอนการบริหารงา
นฝึกอบรม
ของบริษัทฯ
2.
การจัดทำรายงานฝึกอ
บรมตามที่กฏหมายกำห
นด

งานต่างด้าว
1.
กฎหมายการจ้างแรงงา
นต่างด้าว
2.
ขั้นตอนการจัดทำเอก
สารและการยื่นเอกสา
รแรงงานต่างด้าว

พนักงาน  PC
1.
ขั้นตอนกระบวนการรั
บพนักงาน  PC เข้าทำงาน

เอกสารใบเตือนพนักง
าน
1.
ลำดับขั้นการเตือนพ
นักงาน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........





ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

สวัสดิการ -
ค่าจ้าง

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Welfare-Payroll Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

- รับผิดชอบการเก็บรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติพนักงาน
สถิติการมาปฏิบัติงานของพนักงาน  
- ดำเนินการจัดทำรายงานที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายค่าจ้าง
เพื่อให้การจ่ายค่าจ้างเงินเดือนถูกต้องและทันเวลา
- รับผิดชอบการเบิกจ่ายสวัสดิการพนักงาน
การนำส่งรายงานเกี่ยวกับสวัสดิการ
เพื่อให้พนักงานได้รับสวัสดิการที่ถูกต้องและทันเวลา
- รับผิดชอบในการประสานงาน
เพื่อให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
- จัดเก็บสถิติการปฏิบัติงานของพนักงาน

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานทะเบียนประวัติพ
นักงาน
-
จัดทำทะเบียนประวัต
ิพนักงานเข้าใหม่
- จัดทำสัญญาจ้างงาน
-
จัดทำเอกสารที่เกี่
ยวข้องกับพนักงาน
เช่น
หนังสือรับรองเงินเ
ดือน
หนังสือรับรองการทำ
งาน  

-
ข้อมูลทะเบียนประวั
ติพนักงานครบถ้วนถู
กต้อง

- ไม่มีข้อมูลผิดพลาด

4. ?????????-???????



งานบันทึกเวลาทำงาน
- ดึงข้อมูลบันทึกเวล
าเข้างานของพนักงาน
จากเครื่องสแกนนิ้ว
- ตรวจสอบข้อมูลเวลาเ
ข้า -ออกงาน
-
ประสานงานเรื่องเอก
สารกับหน่วยงานต้นส
ังกัด
-
สรุปสถิติเวลาทำงาน
ของพนักงาน

-
สรุปสถิติเวลาทำงาน
ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน
เสร็จทันเวลา

-
ไม่มีข้อมูลผิดพลาด
ในการตรวจสอบสถิติเ
วลาทำงานของพนักงาน

งานคำนวณและจ่ายค่า
จ้าง (รายวัน /รายเดือน
)
-
คำนวณข้อมูลในระบบค
อมพิวเตอร์
- ตรวจสอบผลการคำนวณ
-
สรุปรายงานการจ่ายค
่าจ้างเงินเดือนและ
รายงานอื่นๆที่เกี่
ยวข้อง  เช่น
เงินกองกลาง
เงินประกัน  ฯลฯ
-
เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ
-
นำส่งข้อมูลให้ทางธ
นาคาร

-
การจ่ายค่าจ้างถูกต
้องและครบถ้วน

-
การจ่ายเงินเดือนผิ
ดพลาดไม่เกิน  1 ราย /
เดือน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

-
สรุปยอดเงินประกันพ
นักงาน
-
จัดทำสลิปเงินเดือน
ให้พนักงาน



งานรายงานและภาษี
- จัดทำข้อมูลรายงานก
ารนำส่งประกันสังคม
และกองทุนเงินทดแทน
- จัดทำและนำส่งข้อมู
ลประกันอุบัติเหตุ
-
จัดทำรายงานภาษีเงิ
นได้ของพนักงาน
-
อำนวยความสะดวกในกา
รกรอกแบบเพื่อยื่นภ
าษีบุคคลธรรมดาให้พ
นักงาน

-
ความถูกต้องของรายง
านครบถ้วนและนำส่งต
ามกำหนดเวลา

-
ไม่มีรายงานผิดพลาด
และส่งตรงตามกำหนดเ
วลา  100%

งานประเมินผล
-
รวบรวมข้อมูลใบประเ
มินผลพนักงานทดลองง
าน
-
รวบรวมข้อมูลประเมิ
นผลการปฏิบัติงานปร
ะจำปีเพื่อพิจารณาป
รับค่าจ้าง

-
คะแนนประเมินผลพนัก
งานที่บรรลุเป้าหมา
ยตัวชี้วัดของแผนก

-
สามารถส่งแบบประเมิ
นผลพนักงานทดลองงาน
ทุกเดือน
-
ขออนุมัติบรรจุพนัก
งานภายในระยะเวลา  119
วัน
-
สรุปและส่งรายงานปร
ะเมินผลการปฏิบัติง
านประจำปี
ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี

งานเบิกจ่ายสวัสดิก
าร
-
ประสานงานการเบิกจ่
ายประกันสังคม
และกองทุนเงินทดแทน
-
ดูแลการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล
-
ดูแลการเบิกจ่ายสวั
สดิการอื่นๆ

- ความถูกต้อง
- ทันเวลา
-
พนักงานได้รับสิทธิ
ครบถ้วน

-
เอกสารที่เบิกจ่ายค
รบถ้วน  100%

งานดูแลพนักงาน
-
ดูแลเยี่ยมไข้พนักง
านที่เจ็บป่วย /
คลอดบุตร
-
ประสานงานกรณีพนักง
าน /
ครอบครัวเสียชีวิต

-
เอาใจใส่ดูแลได้ทั่
วถึง

 - พนักงานหรือ /
ครอบครัวพนักงานเกิ
ดความพึงพอใจ
จากการดูแลของทางบร
ิษัท



งานตรวจสอบข้อมูลพน
ักงานลาออก
- ประสานงานแผนกที่เก
ี่ยวข้องเพื่อตรวจส
อบเอกสารใบลาออก
-
ตรวจสอบใบลาออกพนัก
งานและความเสียหายท
ี่เกิดขึ้นระหว่างท
ำงาน

-
ข้อมูลการตรวจสอบคว
ามเสียหาย
หนี้สินพนักงาน
เงินประกันพนักงาน
มีความถูกต้องและคร
บถ้วนสมบูรณ์

-
ไม่มีข้อผิดพลาดในก
ารตรวจสอบเอกสารใบล
าออก

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

- สรุปความเสียหาย
หนี้สินพนักงาน
เงินประกันพนักงาน
-
ประสานแผนกกการเงิน
เพื่อตั้งเบิกเงินป
ระกันคืนพนักงาน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับค่าตอบแทนของพนักงาน
ต้องเก็บรักษาความลับ
- เป็นงานประจำที่มีรายละเอียดมากและต้องทำในกำหนดวันที่แน่นอน
- เป็นงานที่ต้องบริการให้พนักงานทุกคนพึงพอใจ
ภายใต้ระเบียบข้อบังคับของบริษัท
- เป็นงานที่มีเอกสารจำนวนมาก  อาจทำให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย
-
ต้องมีความรู้เกี่ยวกับกฏหมายแรงงานเพื่อลดข้อร้องเรียนทางกฏห
มาย

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)



อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

ขออนุมัติการจ
่ายค่าจ้างเงิ
นเดือน

/

การพิจารณาสิท
ธิในการเบิกสว
ัสดิการ

/

การอนุมัติการ
เบิกจ่ายสวัสด
ิการ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน -
ประสานงานเกี่ยวกับ
ข้อมูลเวลาทำงาน  
-
ดำเนินการเบิกสวัสด
ิการ  การเขียนใบลา
สิทธิประกันสังคมต่
างๆ

ทุกวัน

สรรพากร นำส่งภาษีประจำเดือ
น

ทุกเดือน

ธนาคาร นำส่งข้อมูลการจ่าย
เงินเดือน

ทุกเดือน

สำนักงานประกันสังค
ม

- นำส่งรายงาน /
ข้อมูลการเปลี่ยนแป
ลงของพนักงาน
-
ดำเนินการเบิกสวัสด
ิการและสิทธิต่างๆ
ของพนักงาน

- ทุกเดือน
  - ไม่แน่นอน

บริษัทประกันชีวิต นำส่งรายงาน  /
ข้อมูลการเปลี่ยนแป
ลงของพนักงาน

ทุกเดือน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1. มีความรู้เรื่องกฎหมายแรงงาน  ประกันสังคม  และภาษี

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์               



3. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้

4. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้

5. โปรแกรม  MS Office , Business plus , โปรแกรมบันทึกลายนิ้วมือ  ,
Internet

6. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

7. มีบุคลิกภาพดี

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรี  สาขาการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ประสบการณ์ทำงานด้านค่าจ้าง /สวัสดิการ  ไม่น้อยกว่า  1-2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



-ระเบียบการบริหารค่
าจ้างและสวัสดิการข
องบริษัท
-ระเบียบข้อบังคับใน
การทำงาน
-ข้อมูลการทำงานของพ
นักงาน
- สิทธิประโยชน์พนักง
าน
- ระเบียบการเบิกสวัส
ดิการของบริษัท
- โครงสร้างของหน่วยง
าน
-กฎหมายแรงงาน
-
กฎหมายเกี่ยวกับประ
กันสังคมและกองทุนเ
งินทดแทน
-
กฏหมายเกี่ยวกับภาษ
ีเงินได้บุคคลธรรมด
า
-
การประกันชีวิตและอ
ุบัติเหตุหมู่

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- โปรแกรม  Payroll
-
การใช้เครื่องบันทึ
กเวลาทำงาน

-
การจัดการลำดับความ
สำคัญของงาน
- ความละเอียดรอบคอบ
- มนุษยสัมพันธ์
- การให้บริการ
- การประสานงาน
-
การเก็บรักษาความลั
บ
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การควบคุมอารมณ์

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกธุ
รการ

ชื่ออังกฤษ Administration Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการแผนก
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

      รับผิดชอบการกำหนดนโยบายในการบริหารงานธุรการ  งานจัดซื้อ -
จัดจ้าง  งานอาคารสถานที่  งานความปลอดภัย
งานยานพาหนะ  และงานป้องการความสูญเสีย
เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and
Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานจัดซื้อ -จัดจ้าง
-
กำหนดแนวทางและวางแ
ผนงานระบบงานจัดซื้
อ -จัดจ้าง
-
ควบคุมดูแลสต๊อกวัส
ดุครุภัณฑ์และสินค้
าสมนาคุณ
-
ควบคุมดูแลและตรวจส
อบใบเบิกจ่ายสินค้า

-
มีการวางแผนการจัดซ
ื้อได้พอดีกับความต
้องการ
- สต๊อกสินค้าถูกต้อง

-
เอกสารการเบิกจ่ายส
ินค้าถูกต้อง

-
ไม่มีสินค้าขาดสต๊อ
กและสินค้า  Deadstock
- สต๊อกสินค้าถูกต้อง
100%

-
เอกสารเบิกจ่ายสินค
้าถูกต้อง  100%

งานธุรการ
-
ตรวจสอบดูแลเรื่องก
ารรับส่งเอกสารให้ถ
ูกต้อง
-
ดูแลเรื่องความสะอา
ดภายในพื้นที่บริษั
ท
-
ดูแลและจัดการในส่ว
นงานหอพัก

-
การรับส่งเอกสารมีค
วามถูกต้องและรวดเร
็ว
-
ภายในพื้นที่บริษัท
มีความสะอาด
-
เพิ่มรายได้จากหอพั
กและลดค่าใช้จ่ายใน
การดำเนินการในส่วน
งานหอพัก

-
ต้องไม่มีข้อผิดพลา
ดของการรับส่งเอกสา
ร
-
ข้อร้องเรียนในเรื่
องความไม่สะอาด
ไม่เกิน  2 ครั้ง /เดือน
-
ผู้เช่าห้องพักไม่น
้อยกว่า  80%
ของจำนวนห้องพัก

5. ?????????????????



งานซ่อมบำรุงและอาค
ารสถานที่
-
กำหนดแนวทางการซ่อม
บำรุงเครื่องจักรอุ
ปกรณ์และอาคารสถานท
ี่
-
ควบคุมดูแลค่าใช้จ่
ายในการซ่อมบำรุง

-
เครื่องจักรอุปกรณ์
และอาคารสถานที่อยู
่ในสภาพพร้อมใช้งาน
และมีความปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน
-
การใช้อาคารสถานที่
ให้เกิดประโยชน์สูง
สุด
-
มีค่าใช้จ่ายที่เหม
าะสมในการซ่อมบำรุง

-
ดำเนินการซ่อมบำรุง
ทันที่ที่มีการแจ้ง
ซ่อม
-
ไม่มีการเกิดอุบัติ
เหตุเนื่องจากไม่ได
้มีการซ่อมบำรุงเคร
ื่องจักรอุปกรณ์และ
อาคารสถานที่

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานความปลอดภัย
-
กำหนดแนวทางในการบร
ิหารงานด้านความปลอ
ดภัยในสถานที่ทำงาน
-
ควบคุมและตรวจสอบกา
รปฏิบัติงานในสถานท
ี่ทำงานให้มีความปล
อดภัย
-
กำหนดระเบียบการปฏิ
บัติงานให้เกิดความ
ปลอดภัย

-
สถานที่ทำงานมีความ
ปลอดภัยทั้งภายในแล
ะรอบบริเวณบริษัท
-
ปฏิบัติตามกฏหมายเร
ื่องความปลอดภัยในก
ารทำงาน

-
ต้องไม่มีอุบัติเหต
ุร้ายอันเนื่องจากก
ารปฏิบัติงานจนต้อง
หยุดงานเกิน  3 วัน

งานยานพาหนะ
-
ควบคุมดูแลและตรวจส
อบการซ่อมบำรุงยานพ
าหนะ
-
ควบคุมเรื่องค่าใช้
จ่ายในการซ่อมบำรุง
ยานพาหนะ
-
ควบคุมไม่ให้เกิดอุ
บัติเหตุจากการใช้ย
านพาหนะ

-
มีการซ่อมบำรุงยานพ
าหนะตามแผนที่กำหนด
ไว้
-
ค่าใช้จ่ายในการซ่อ
มบำรุงยานพาหนะมีคว
ามเหมาะสม
-
ผู้ขับขี่และทรัพย์
สินมีความปลอดภัย

- 
ต้องดำเนินการตรวจส
อบ /
ซ่อมตามขั้นตอนภายใ
นวันที่รับแจ้ง
-
รถเสียระหว่างการใช
้งานไม่เกิน  2 ครั้ง /
คัน /เดือน
-
ต้องไม่มีการต่อทะเ
บียนรถยนต์ล่าช้าภา
ยในระยะเวลาที่กำหน
ด



งานตรวจสอบเพื่อป้อ
งกันการสูญเสีย
- ควบคุมดูแลพื้นที่ภ
ายในบริษัทไม่ให้เก
ิดความสูญเสียทั้งด
้านทรัพย์สินและบุค
ลากร

- ตรวจสอบและสอดส่องพ
นักงานไม่ให้ส่อไปใ
นทางทุจริต
- ติดตามและร่วมแก้ไข
กรณีเกิดเหตุการณ์ท
ุจริตหรือความเสียห
ายที่เกิดขึ้นภายใน
บริษัท
-
เสนอแนะวิธีการแก้ไ
ข
หรือแนวทางที่เป็นป
ระโยชน์เพื่อป้องกั
นการสูญเสีย

-
สืบสวนข้อเท็จจริงแ
ละสรุปผลให้เสร็จสิ
้นภายใน  5 วัน

การจัดการทั่วไป
-
บริหารบุคลากรภายใต
้บังคับบัญชา
-
วางแผนและจัดทำงบปร
ะมาณประจำปี
-
เข้าร่วมกิจกรรมบริ
ษัทฯ
ตามที่ได้รับมอบหมา
ย
- งานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย

-
พนักงานปฏิบัติงานไ
ด้มีประสิทธิภาพ
-
ความแม่นยำในการวาง
แผนงบประมาณ
- การเข้าร่วมกิจกรรม
-
ผลสำเร็จของงานที่ไ
ด้รับมอบหมาย

-
ความแตกต่างระหว่าง
ค่าใช้จ่ายจริงเทีย
บกับงบประมาณที่กำห
นดไม่เกิน  20 %
-
อัตราการเข้าร่วมกิ
จกรรมของผู้ใต้บังค
ับบัญชาไม่น้อยกว่า  
90%

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

-
ต้องดูแลงานบริการที่หลากหลายให้กับทุกคนในบริษัทและบุคคลภายน
อก  โอกาสเกิดข้อร้องเรียนมีมากเพราะความต้องการแต่ละคน
แต่ละหน่วยงานแตกต่างกัน  ในขณะที่บริษัทมีทรัพยากรจำกัด
- ต้องแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าอยู่ตลอดเวลา
- ยากต่อการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
เพราะบางงานต้องออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่
- ต้องมีศิลปะในการสื่อสาร  มอบหมายงานและติดตามงาน
เพื่อลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน
-
การดึงความรู้ความสามารถของพนักงานออกมาใช้เพื่อประโยชน์ในงาน
ของบริษัท

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)



พนักงานจัดซื้อจัดจ้าง จัดซื้อวัสดุสำนักงานให้เหมาะส
มกับความต้องการ

พนักงานป้องกันการสูญเสีย แนวทางป้องกันการทุจริตหรือสูญ
หายของทรัพย์สินบริษัท

พนักงานซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ อำนวยความสะดวกด้านการจัดอาคาร
สถานที่และการซ่อมแซมต่างๆ

พนักงานธุรการ รับผิดชอบด้านเอกสาร  การรับส่ง
และการอำนวยความสะดวกต่างๆ

พนักงานธุรการยานยนต์ รับผิดชอบด้านการดูแล
บำรุงรักษา
การจัดตารางการใช้งานยานยนต์

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอ
ง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะน
ำ
(Consulted  by 
Superior)

นำเสนอผู้บัง
คับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติเบิกจ่
าย  ครุภัณฑ์

/

อนุมัติขอใช้ร
ถยนต์บริการ

/

อนุมัติค่าใช้
จ่ายในการซ่อม
แซมต่างๆ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต
่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน ประสานงานแก้ไขปัญห
าในงานธุรการ

ไม่แน่นอน

ฝ่ายบัญชีและการเงิ
น

เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ทุกสัปดาห์

ให้บริการบุคคลภายน
อก

เจรจาเงื่อนไขการให
้บริการ
ประสานงานแก้ไขปัญห
า

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)



ระดับปริญญาตรี  ไม่จำกัดสาขา

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

-ประสบการณ์ด้านการบริหารธุรการ  ไม่น้อยกว่า  10 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
ลักษณะการดำเนินธุร
กิจของบริษัท
-
โครงสร้างการบริหาร
งาน
- 
แผนผังของอาคารสถาน
ที่
-
ความรู้เกี่ยวกับกา
รบริหารอาคาร
ยานพาหนะ  
-
กฎหมายที่เกี่ยวข้อ
ง
-
ระเบียบการติดต่อรา
ชการ

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
-
สามารถขับรถยนต์ได้
พร้อมมีใบอนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

- การวางแผน
-
การตัดสินใจแก้ไขปั
ญหา
- การประสานงาน
- ภาวะผู้นำ
- มนุษยสัมพันธ์
- การควบคุมอารมณ์
- มีทัศนะคติเชิงบวก

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานธุรการ
บุคคล

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Human Resource Admin

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .แผนกธุรการ ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

- เพื่อให้ระบบการสื่อสารภายใน
และภายนอกมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของงานนั้น
- รับผิดชอบในการรับ -ต่อโทรศัพท์  ต้อนรับแขกของบริษัท
และรับส่งโทรสาร
เพื่อให้เกิดความสะดวกในการติดต่องานของหน่วยงานต่างๆ  
- รับผิดชอบการรับส่งเอกสารระหว่างบริษัทกับหน่วยงานภายนอก
เพื่อให้ได้รับเอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วนและทันเวลา
-
ดูแลและควบคุมการทำความสะอาดและความเรียบร้อยของส่วนงานแม่บ้า
น
- ดูแลความเรียบร้อยของสำนักงานและห้องประชุม

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

6. ???????????



รับส่งเอกสาร  /
จดหมาย
- รับงานจากพนักงานเด
ินเอกสารหรือหน่วยง
านที่เกี่ยวข้อง
- ทำการแยกประเภทเอกส
ารหรือจดหมาย
- คัดแยกจดหมายหรือพั
สดุที่รับมาจากไปรษ
ณีย์
- ประสานหน่วยงานที่เ
กี่ยวข้องรับเอกสาร
- จัดทำรายงานผลการรั
บส่งเอกสารประจำวัน
ลงทะเบียน  รับ -ส่ง
- วางแผนการเดินทาง

-
รับส่งเอกสารได้ถูก
ต้อง  ครบถ้วน
-
รับส่งเอกสารได้ทัน
ตามเวลา
- ผู้รับ -ส่ง
เอกสารเกิดความพึงพ
อใจ
- เอกสารสมบูรณ์
- เอกสารไม่สูญหาย /
เสียหาย

-
ส่งเอกสารได้ทันเวล
า  100% 
- เอกสารไม่สูญหาย  100%

ดูแลแม่บ้าน
-
ตรวจสอบการทำงานของ
แม่บ้าน
-
ควบคุมการทำงานของแ
ม่บ้าน
-
การจัดเตรียมห้องปร
ะชุมให้พร้อมใช้งาน

-
ตรวจสอบความสะอาดแล
ะความเรียบร้อย
-
การจัดห้องประชุมให
้พร้อมใช้งานและทัน
เวลา

-
จำนวนครั้งที่พบเจอ
การทำความสะอาดของแ
ม่บ้านไม่เรียบร้อย
ไม่เกิน  2 ครั้ง /เดือน
-
จำนวนครั้งที่จัดห้
องประชุมไม่เสร็จทั
นตามเวลาที่กำหนดไม
่เกิน  1 ครั้ง /เดือน

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานดูแลหอพัก
-
ประชาสัมพันธ์ในการ
จัดหาผู้เช่าห้องพั
ก
- จัดทำสัญญาเช่า
รายได้และค่าใช้จ่า
ยหอพักเพื่อนำส่งบั
ญชี
-
ประสานงานตรวจสอบคว
ามเรียบร้อยและซ่อม
แซมหอพัก
-
จัดทำทะเบียนการแจ้
งซ่อมหอพักแต่ละห้อ
ง

-
จัดหาผู้เช่าให้ครบ
ตามจำนวนห้องพัก
- การจัดทำสัญญาเช่า
การเก็บเงินค้ำประก
ันเป็นไปตามเงื่อนไ
ขที่ระเบียบกำหนด
-
การตรวจสอบและซ่อมแ
ซมส่วนต่างๆ
ภายในหอพัก
-
ลงทะเบียนการแจ้งซ่
อมและจัดเก็บข้อมูล

-
ผู้เช่าห้องพักไม่น
้อยกว่า  80%
ของจำนวนห้องพัก
-
หอพักมีความสะอาดเป
็นระเบียบเรียบร้อย
-
ลดจำนวนข้อร้องเรีย
นเรื่องการบริการหอ
พัก



ตู้ล๊อกเกอร์
- จัดทำทะเบียนตู้ล๊อ
กเกอร์

-
จัดทำทะเบียนตู้ล็อ
คเกอร์ให้เป็นปัจจุ
บัน
- การรับ -จ่าย
กุญแจตู้ล๊อกเกอร์
-
การตรวจสอบสภาพตู้ล
็อกเกอร์
ว่างให้พร้อมใช้งาน

-
ทะเบียนตู้ล็อคเกอร
์ต้องถูกต้อง  100%
-
จัดตู้ล็อกเกอร์ได้
เพียงพอกับความต้อง
การ

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องรับ -ส่ง  เอกสารจำนวนมากและหลายประเภท
อาจจะทำให้เกิดความผิดพลาดได้
- มักมีงานด่วนแทรกเสมอ  ทำให้การทำงานไม่เป็นไปตามแผน
- ต้องมีความคล่องตัวและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานทำความสะอาด  (คู่สัญญา ) ดูแลตรวจสอบการทำความสะอาดของพ
นักงานทำความสะอาด

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ไปรษณีย์ รับ -ส่งเอกสาร ทุกวัน

ฝ่ายสินเชื่อ
การเงิน  บัญชี

รับ -
ส่งเอกสารทางบัญชี
และเอกสารทางการเงิ
น

ทุกวัน



หน่วยงานภายนอก /
ลูกค้า

รับ -ส่งเอกสาร
งานบริการทำความสะอ
าด
เอกสารสัญญาเช่าหอพ
ัก

ทุกวัน

แผนกพัฒนาระบบ รวบรวมและนำส่งข้อม
ูล  KPI ของแผนกบุคคล -
ธุรการ

เดือนละครั้ง

ทุกแผนก รับ -ส่งเอกสาร
และประสานงาน

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

- มีความคล่องตัวในการทำงาน

- มีความสามารถในการประสานงานที่ดี

- สามารถขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับ  ปวส .- ปริญญาตรี  สาขา  การจัดการ  , การบริหารธุรกิจ  ,
สาขาการบริหารทรัพยากรมนุษย์  หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- ต้องมีประสบการณ์ในการทำงานด้านธุรการอย่างน้อย  2 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- ขั้นตอนการรับ -
ส่งเอกสาร
- ประเภทและลักษณะของ
เอกสาร
- ขั้นตอนการติดต่อปร
ะสานงาน
- ชื่อหน่วยงานและชื่
อพนักงานในแต่ละหน่
วยงาน
-
ระเบียบขั้นตอนการร
ับโทรศัพท์

- ขับรถยนต์ได้
-
ทักษะด้านภาษาอังกฤ
ษในการสื่อสารเบื้อ
งต้น

-
การวางแผนการเดินทา
ง
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การให้บริการ
- ความละเอียดรอบคอบ
-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
- มีมนุษยสัมพันธ์ดี

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
ข้อมูลเบอร์โทรศัพท
์
-
สัญญาเช่าและระเบีย
บการเช่าหอพัก

-
สามารถปฏิบัติงานภา
ยใต้สภาวะกดดันได้ด
ี

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานจัดซื้
อจัดจ้าง

ชื่ออังกฤษ Purchasing Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

หน .
แผนกบริหารงาน
ธุรการกลาง

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

 
พัฒนาระบบการทำงานในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อบริหารงานจัด
การครุภัณฑ์ให้เพียงพอต่อความต้องการขององค์กรอย่างมีประสิทธิ
ภาพ  และบริหารจัดการสินค้าคงคลัง
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อควบคุมดูแลสินค้าคงคล
ังให้เป็นระบบมาตรฐานเพื่อลดความสูญเสียของทรัพย์สิน
รวมถึงการประสานงานด้านธุรการ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การจัดซื้อจัดจ้าง
-
วางแผนการจัดซื้อจั
ดจ้าง
-
ติดต่อขอรายละเอียด
จากผู้ขาย
-
ติดต่อเจรจาต่อรองร
าคาและเงื่อนไข
-
ประสานงานกับหน่วยง
านขอซื้อ
- ดำเนินการจัดซื้อ
-
ส่งเอกสารการจ่ายเง
ินให้ฝ่ายบัญชี
- ติดตามผลการส่งมอบ

-
มีสินค้าในสต๊อกเพี
ยงพอต่อความต้องการ
- ได้วัสดุ /
สินค้าตรงตามคุณสมบ
ัติที่ต้องการ
- ราคาเหมาะสม
-
ความถูกต้องของเอกส
ารครบถ้วน
- ได้สินค้าทันเวลา

-
ไม่มีสินค้าขาดสต๊อ
ก
-
จำนวนครั้งที่เอกสา
รการสั่งซื้อผิดพลา
ด  ไม่เกิน  1 ครั้ง /
เดือน
-
จำนวนครั้งที่ทำการ
จัดซื้อล่าช้า
ไม่เกิน  1 ครั้ง /เดือน
-
จำนวนครั้งของข้อร้
องเรียนของผู้เบิกส
ินค้าไม่เกิน  1 ครั้ง /
เดือน

7. ??????????????



การจัดเก็บ /คลัง
- การจัดเก็บสินค้าตา
มหมวดหมู่และสถานที
่
-
การตรวจสอบสภาพสินค
้าที่จัดเก็บ

- จัดเก็บถูกต้อง
รวดเร็ว
-
มีสินค้าอยู่ครบถ้ว
น
-
การจัดเก็บอย่างปลอ
ดภัย

-
พื้นที่จัดเก็บเพีย
งพอ
-
สินค้าที่จัดเก็บไม
่ชำรุดเสียหาย

-
การทำความสะอาดภายใ
นคลัง
-
การจัดทำสรุปรายงาน
ผลสต๊อกสินค้าครุภั
ณฑ์และสินค้าสมนาคุ
ณ

-
มีสินค้าครบถ้วนไม่
สูญหาย
-
ตรวจนับสต๊อกและราย
งานผลการตรวจนับสต๊
อกทุกเดือน
-
ปรับปรุงผลการตรวจน
ับกับหน่วยงาน  IC
ให้เสร็จสิ้นภายใน  7
วัน

- ไม่มีสินค้าสูญหาย
-
สต๊อกสินค้าครุภัณฑ
์ตรงตามระบบ  100%

งานเบิกจ่าย
-
จ่ายวัสดุสำนักงานแ
ละสินค้าสมนาคุณ

-
สรุปใบเบิกจ่ายวัสด
ุสำนักงานและสินค้า
สมนาคุณประจำวัน

-
เบิกจ่ายสินค้าตามร
ะเบียบที่กำหนดไว้
- เบิกจ่ายถูกต้อง
-
รวบรวมใบเบิกจ่ายสิ
นค้าประจำวันให้ทาง
แผนกบัญชีครบถ้วนแล
ะถูกต้อง

-
เบิกจ่ายสินค้าได้ไ
ม่เกินวันที่ขอเบิก
-
ไม่มีการจ่ายของผิด
พลาด
-
รวบรวมใบเบิกจ่ายสิ
นค้าให้ทางแผนกบัญช
ีภายในวัน

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องดูแลสินค้าหลายประเภท  หลายชนิด
ถ้าจัดเก็บไม่ดีอาจเกิดความผิดพลาดได้
- ต้องทำหน้าที่ทั้งจัดซื้อ  รับ  เก็บ  และจ่าย
บางครั้งงานเข้าพร้อมๆ  กัน  อาจทำให้ปฏิบัติงานยาก
และเสี่ยงต่อการสูญหาย
- ต้องใช้ความสามารถในการหาแหล่งจัดซื้อใหม่ๆ
และเปรียบเทียบราคา  รวมทั้งการเจรจาต่อรอง

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)



เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน -
กระบวนการจัดซื้อจั
ดจ้าง

ตามความต้องการ

ตรวจรับสินค้า - รับสินค้าเข้าระบบ ตามการสั่งซื้อ

ฝ่ายบริหารสินค้า -
แจ้งโปรโมชั่นสินค้
าต่างๆ

ตามโปรโมชั่น

ฝ่ายขาย /ส่วนจัดส่ง -
การจ่ายสินค้าสมนาค
ุณ

ตามโปรโมชั่น

บัญชี /การเงิน - การเบิกเงินสดย่อย   ตามความต้องการ

หน่วยงานภายนอก   -
สั่งซื้อสินค้าและบ
ริการ

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

1.ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  ทั้งภาษาไทยและ  อังกฤษ

2. ใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  BC Account

3. การร่างจดหมายและพิมพ์เอกสารต่างๆ

4. ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ระดับปริญญาตรี  สาขา  การจัดการ   สาขาเศรษฐศาสตร์  สาขาสถิติ  
สาขาเลขานุการ  หรือ  สาขาที่เกี่ยวข้อง

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)



ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านการจัดซื้อ -จัดจ้างอย่างน้อย  1-2  ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

- รู้จักประเภทสินค้า
- ระบบการจัดเก็บ
-
ผังการจัดเก็บสินค้
า
-
การวางแผนด้านการจั
ดซื้อและเอกสาร

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
- การเจรจาต่อรอง
- การใช้ภาษา

- การประสานงาน
- การสื่อสาร
- มนุษยสัมพันธ์
- ความละเอียดรอบคอบ
- การให้บริการ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เจ้าหน้าที่ป้
องกันการสูญเส
ีย

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Loss Prevention

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการกลาง

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการบุคค
ล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

- ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐาน  และติดตามหาสาเหตุ  แนวทางการแก้ไข
รวมทั้งผลการดำเนินการแก้ไข  เพื่อป้องกันการสูญเสีย
และความเสียหายภายในบริษัท
รวมทั้งงานที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยภายในบริษัท

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

งานตรวจสอบเพื่อป้อ
งกันการสูญเสีย
-
ตรวจสอบพื้นที่ทั่ว
บริษัททั้งภายในและ
ภายนอกรอบบริเวณบริ
ษัท
ตามเอกสารตรวจสอบ
- ควบคุม  ดูแล
และจัดการ
การปฏิบัติงานของรป
ภ .
- ตรวจสอบข้อมูล
และการจัดการระบบกล
้องวงจรปิด  
-
สอบสวนการเกิดเหตุค
วามเสียหายในด้านต่
างๆทั้งภายในและภาย
นอก

-
ตรวจสอบและสอดส่องพ
นักงานไม่ให้ส่อไปใ
นทางทุจริต
-
ประสานงานกรณีการทุ
จริตได้ทันที
-
เสนอแนะวิธีการแก้ไ
ข
หรือแนวทางที่เป็นป
ระโยชน์เพื่อป้องกั
นการสูญเสีย

-
เข้าตรวจพื้นที่จุด
เสี่ยงตามข้อกำหนดค
รบ  100%
- รปภ .
ต้องเข้าปฏิบัติงาน
ประจำจุดตลอดเวลาตา
มข้อกำหนด
-
ระบบกล้องวงจรปิดแล
ะระบบ  GPS
ต้องใช้งานได้ตลอดเ
วลา
-
เมื่อมีการแจ้งความ
เสียหายต้องตรวจสอบ
และสอบสวนภายในวันท
ี่แจ้ง

8.
??????????????????????????
??



งานควบคุมสิ่งที่ไม
่เป็นไปตามข้อกำหนด
-
ตรวจสอบและรับแจ้งส
ิ่งที่ไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนด
-
ดำเนินการตรวจสอบหา
สาเหตุและเก็บพยานห
ลักฐานเพื่อประกอบก
ารพิจารณา
-
นำผลพิจารณาจากส่วน
งานที่เกี่ยวข้องพร
้อมแนวทางป้องกันกา
รเกิดซ้ำ  
เสนอผู้บริหารเพื่อ
รับทราบและอนุมัติใ
ห้ดำเนินงานตามผลสร
ุป

งานตรวจสอบอุบัติเห
ตุภายในบริษัท
-
รับแจ้งเหตุและรับม
อบหมายงานจากหัวหน้
างาน  
หรือผู้ที่เกี่ยวข้
องกับอุบัติเหตุที่
เกิดขึึ้นในบริษัท
-
ตรวจสอบอุบัติเหตุต
ามขั้นตอนการปฏิบัต
ิงานที่กำหนด
สอบพยานในที่เกิดเห
ตุและพยานแวดล้อมต่
าง  ๆ  อาทิ  พยานบุคคล
วัตถุพยาน
พยานเอกสาร  ฯลฯ
รวมทั้งสรุปผลการตร
วจสอบอุบัติเหตุ
สรุปส่งเสนอหัวหน้า
งาน /ผู้บริหาร
-
จัดทำและรวบรวมเอกส
ารที่ต้องใช้เป็นหล
ักฐานประกอบการพิจา
รณา
และเป็นข้อมูลสำหรั
บหน่วยงานที่เกี่ยว
ข้องใช้ในการปฏิบัต
ิงาน  อาทิ  ประกันภัย
บัญชี
-
บันทึกข้อมูลการตรว
จสอบอุบัติเหตุลงใน
เอกสารที่กำหนดตามข
ั้นตอนกระบวนงาน
-
เจรจาตกลงกับคู่กรณ
ีเพื่อดำเนินการ
พิจารณาชดใช้ค่าเสี
ยหาย  หรือเรียกร้อง
กับพนักงาน
และบุคคลที่เกี่ยวข
้อง  
ตามระเบียบของบริษั
ทฯ  

-
ตรวจสอบและหาสาเหตุ
ของสิ่งที่ไม่เป็นไ
ปตามข้อกำหนดเพื่อห
าแนวทางและการป้องก
ันไม่ให้เกิดซ้ำ



ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

-
ความสามารถในการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยข้องเพื่อให้ได้ร
ับความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
- มีความเป็นกลางและมีเหตุผล
- การควบคุมอารมณ์เมื่อเจอสถานการณ์กดดัน

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงาน  รปภ . (คู่สัญญา ) -
ตรวจสอบดูแลงานรักษาความปลอดภั
ยภายในบริษัท
-
อำนวยความสะดวกด้านการจราจรภาย
ในบริษัท
- ดูแลความเรียบร้อยตามแนวรั้ว
ปิด -เปิด  และประตูของบริษัท
-
ดูแลความเรียบร้อยบริเวณอาคารส
ำนักงาน  และโดยรอบบริษัท
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ
ตามหัวหน้างานกำหนด

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่



ทุกหน่วยงาน - ด้านการตรวจสอบพื้น
ที่โดยรอบของบริษัท
- ด้านรับแจ้งความสูญ
เสีย
- ด้านการรักษาความปล
อดภัย

- ทุกวัน
-
ตามการแจ้งของพนักง
าน
- ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

- ปริญญาตรี   สาขาบริหาร  , การจัดการ  , นิติศาสตร์  , รัฐศาสตร์  ,
รัฐประศาสนศาสตร์  

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประกาศนียบัตร  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน  “
ระดับหัวหน้างาน ” 

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

- มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับการดูแลพนักงาน
การติดต่อประสานงาน  หรือดูแลระเบียบวินัยไม่น้อยกว่า  1 ปี  

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
ความสามารถในการสืบ
สวนสอบสวน
-
มีศิลปะในการสื่อสา
ร
-
ความสามารถในการวิเ
คราะห์และสรุปผล
เพื่อเสนอแนวทางป้อ
งกันความสูญเสีย
-
ช่างสังเกตุและจดจำ
สภาพแวดล้อมได้ดี

- คอมพิวเตอร์
- กล้องวงจรปิด
- ขับรถยนต์ได้
- .
ใช้เทคโนโลยีทำงานไ
ด้
- มีมนุษยสัมพันธ์
- ละเอียดรอบคอบ

-
การจัดลำดับความสำค
ัญของงาน
-
การมอบหมายและติดตา
มงาน
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การติดต่อประสานงาน
-
การสื่อสารอย่างมีศ
ิลปะ
-
บุคลิกมีความน่าเชื
่อถือ

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)



ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........



ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เลขานุการ ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Secretary

แผนก บุคคล ฝ่าย บุคคล

ผู้บังคับบัญ
ชา

กรรมการผู้จัด
การ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

เพื่อติดต่อประสานงานกับแผนกต่างๆ
บุคคลภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ  พร้อมกับดูแลเอกสาร
จัดเก็บเอกสารต่างๆ  ของผู้บริหารอย่างถูกต้อง

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การจัดประชุม
-
นัดหน่วยงานที่เกี่
ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอก
-
ติดตามประสานงานเรื
่องสถานที่และเวลา
-
บันทึกแจ้งผู้ที่เก
ี่ยวข้อง
-
จัดเตรียมรายละเอีย
ดการประชุม
-
บันทึกและจัดทำรายง
านการประชุม

-
ความถูกต้องของเอกส
ารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม
-
ประชุมได้ตรงตามกำห
นด
-
ผู้เข้าร่วมประชุมค
รบ
-
ไม่มีปัญหาติดขัดใน
การประชุม

-
จำนวนครั้งที่มีการ
แก้ไขจากผู้บังคับบ
ัญชา
-
จำนวนครั้งที่มีการ
ท้วงติงจากหน่วยงาน
ที่ติดต่อ
-
จำนวนครั้งที่เอกสา
รผิดพลาด
- %
งานที่ติดต่อล่าช้า

9. ?????????



จดหมายผู้บริหาร
- จัดทำทะเบียนจดหมาย
เข้าออกลงรับเพื่อน
ำเสนอผู้บริหาร
- นำจดหมายจัดเก็บเข้
าแฟ้มเมื่อผู้บริหา
รรับทราบแล้ว
- การโต้ตอบจดหมายกับ
บุคคลและหน่วยงานภา
ยในภายนอก
-
การจัดทำบันทึกภายใ
น

-
ผู้บริหารรับทราบข่
าวสารครบถ้วน
ถูกต้อง  ตรงเวลา
-
การจัดเก็บเอกสารผู
้บริหารได้อย่างถูก
ต้อง

-
จำนวนครั้งที่ส่งเอ
กสารล่าช้า
-
จำนวนครั้งที่จัดเก
็บเอกสารผิดพลาด
-
จำนวนครั้งที่หาเอก
สารไม่เจอ /สูญหาย

การนัดหมายของผู้บร
ิหาร
- เช็คตารางนัดหมาย
-
บันทึกหมายลงตารางน
ัดหมาย
-
ส่งเมลล์แจ้งตารางน
ัดหมาย
-
แจ้งผู้บริหารก่อนว
ันนัดหมาย

-
ติดตามและจดจำตาราง
นัดหมายผู้บริหาร
-
แจ้งเตือนวันนัดหมา
ยให้ผู้บริหารรับทร
าบ

-
จำวนครั้งที่แจ้งตา
รางนัดหมายผิดพลาด
-
จำนวนครั้งที่ลืมแจ
้งเตือนก่อนวันนัดห
มาย

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

การเดินทางของผู้บร
ิหาร
-
ประสานเรื่องการเดิ
นทาง
- ประสานเรื่องที่พัก
-
จองตั๋วการเดินทางต
ามตารางนัดหมาย
  
กรณีต้องเดินทางไปต
่างจังหวัดหรือต่าง
ประเทศ

-
การเดินทางอย่างราบ
รื่นและเป็นไปตามกำ
หนดการ

-
จำวนครั้งที่จองตั๋
วการเดินทางผิดพลาด



งานประสานงานและงาน
ต้อนรับ
- รับงานจากผู้บังคับ
บัญชา
- ติดต่อประสานงานกับ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก
- อำนวยความสะดวกระหว
่างผู้บังคับบัญชาก
ับบุคคลที่เกี่ยวข้
อง

-
ความถูกต้องของเอกส
าร
-
ความชัดเจนของการสื
่อสาร
- ทันเวลา
-
ความพึงพอใจของบุคค
ลที่เกี่ยวข้อง
- ประหยัดค่าใช้จ่าย

-
จำนวนครั้งที่ประสา
นงานผิดพลาด
-
จำนวนข้อร้องเรียนจ
ากบุคคลที่เกี่ยวข้
อง
-
จำนวนครั้งที่ประสา
นงานไม่ทันเวลา

งานเอกสาร
- รับโทรศัพท์
- จัดแฟ้มเอกสาร
- พิมพ์งาน
-
ค้นหาเอกสารทำลายเอ
กสาร
-
รับส่งเอกสารกับหน่
วยงานที่เกี่ยวข้อง

-
ความถูกต้องของเอกส
าร
- ทันเวลา
-
ความพึงพอใจของบุคค
ลที่เกี่ยวข้อง

-
จำนวนครั้งเอกสารผิ
ดพลาด
-
จำนวนครั้งที่เอกสา
รสูญหาย
-
จำนวนครั้งที่ส่งเอ
กสารผิด
-
จำนวนครั้งที่ส่งเอ
กสารล่าช้า
-
จำนวนครั้งที่มีการ
ร้องเรียน

งานอื่น  ๆ
- งานอื่น  ๆ
ที่ได้รับมอบหมายจา
กผู้บริหาร

- ดำเนินการเรียบร้อย
ถูกต้อง  ตรงเวลา
-
ความพึงพอใจของผู้บ
ริหาร

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

- ต้องทำงานกับผู้บริหารระดับสูงทั้งภายในและภายนอก
- ต้องทำงานที่เป็นเรื่องสำคัญและเป็นความลับขององค์กร /
ผู้บริหาร
- ความผิดพลาดอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อองค์กรได้

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)



อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การขอตั้งเบิก
ค่าใช้จ่ายต่า
ง  ๆ  

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่

กรรมการผู้จัดการ การแจ้งตารางนัดหมา
ย

ทุกวัน

หน่วยงานภายใน ประสานงาน  ติดตามงาน /
ข้อมูล

ทุกวัน

บุคคลภายนอก ประสานงานนัดหมาย /
เลี้ยงรับรอง

ไม่แน่นอน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

ปริญญาตรีการบริหารธุรกิจ  สาขาเลขานุการ  / การจัดการ  

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

มีประสบการณ์ในการทำงานด้านเลขานุการไม่น้อยกว่า  3 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)



- กฎระเบียบบริษัท
- การดำเนินงานของบริ
ษัท
- ผังการบริหารงาน
-
การประชุมบอร์ดบริห
าร

- คอมพิวเตอร์
- ภาษาอังกฤษ
-
การบันทึกรายงานการ
ประชุม

- การประสานงาน
- ความละเอียดรอบคอบ
- มนุษยสัมพันธ์
- การติดตามงาน
-
การแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้า
- การเจรจาต่อรอง
- ความคิดสร้างสรรค์
-
บุคลิกภาพคล่องแคล่
ว
- การสื่อสาร

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- มีความรับผิดชอบ
- มีความซื่อสัตย์
- มีความตรงต่อเวลา
- สามารถทำงานภายใต้สภาวะกดดันได้

ผู้จัดทำ
(Prepare By)

ผู้อนุมัติ
(Approved  By)

ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged  By)

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........

(…..........................................)
วันที่ ........../........./..........


