
Human Resource

JOB DESCRIPTION

JD-HR-001 ผู้จัดการส่วนบุคคลธุรการ
JD-HR-002 หัวหน้าแผนกพัฒนาบุคคลากร
JD-HR-003 สรรหา -ฝึกอบรม
JD-HR-004 สวัสดิการ -ค่าจ้าง
JD-AM-001 หัวหน้าแผนกธุรการ
JD-AM-002 ธุรการบุคคล
JD-SE-001 เลขานุการ
JD-AM-003 หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่

งานสรรหา

WI-HR-001 การสรรหาพนักงาน
WI-HR-002 การสัมภาษณ์งานเบื้องต้น
WI-HR-003
การประเมินผลเมื่อรับพนักงานใหม่เข้ามา
WI-HR-004 ขั้นตอนเมื่อรับพนักงานใหม่เข้ามา
WI-HR-005
นโยบายการบริหารจัดการเกี่ยวกับพนักงานแนะ
นำสินค้า  (PC)

งานฝึกอบรม

WI-HR-006 การจัดอบรมความรู้สินค้า
WI-HR-007 การฝึกอบรมพนักงาน

งานสวัสดิการ -ค่าจ้าง

WI-HR-008
ระเบียบการจ่ายเบี้ยเลี้ยงการอบรมหรือสัมน

????? HR



าต่างจังหวัด
WI-HR-009 การตรวจสอบพนักงานลาออก
WI-HR-010
กระบวนการเปิดบัญชีและคืนเงินประกันพนักงา
น
WI-HR-011 คูปองอาหารกลางวัน

งานประเมินผล

WI-HR-011
คำอธิบายระดับคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน



JOB DESCRIPTION



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ชื่ออังกฤษ Human Resource &
Administration Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้อำนวยการบร
ิหาร

ระดับตำแหน่งง
าน

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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

JD-HR-001
????????????????????????



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

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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรต่ำกว
่าผู้จัดการ

/

อนุมัติว่าจ้า
งบุคลากรระดับ
ผู้จัดการ

/

อนุมัติการว่า
จ้างบุคลากรระ
ดับผู้บริหาร

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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    5. โปรแกรม
MS Office ,Internet

2. มีความสามารถในการใช้โสตทัศนูปกรณ์                        6.
ขับรถยนต์ได้และมีใบอนุญาตขับขี่

3. มีความสามารถในการพูด  ฟัง  เขียน  ภาษาอังกฤษได้    7.
มีบุคลิกภาพดี

4. พิมพ์ดีดไทย  อังกฤษ  สัมผัสได้

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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ชื่ออังกฤษ Human Resource Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้จัดการส่วน
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่งง
าน

G4

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

  รับผิดชอบการเสนอนโยบายในการบริหารงานบุคลากร
บริหารงานด้านสรรหาว่าจ้าง  วางแผนอัตรากำลังคน  พัฒนาและฝึกอบรม
บริหารค่าตอบแทน  การประเมินผลงาน  และแรงงานสัมพันธ์
เพื่อให้บุคลากรมีศักยภาพที่เหมาะสมและมีความพึงพอใจในการทำงา
นกับองค์กร

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

JD-HR-002
????????????????????????



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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(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 /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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

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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานสรรหา -
ฝึกอบรม

ชื่ออังกฤษ Recruitment-Training
Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญช
า

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ระดับตำแหน่งง
าน

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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

JD-HR-003 ?????-???????



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)

https://book.nopadol.com/books/hr/chapter/9f614


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%

https://book.nopadol.com/books/hr/chapter/9b04d


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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(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)
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- 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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การเลือกสื่อใ
นการประกาศตำแ
หน่งงาน

/

เลือกใบสมัครท
ี่จะเรียกสัมภ
าษณ์

/

ขออนุมัติรับพ
นักงาน

/

เสนอโครงการฝึ
กอบรม

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
อ

ความถี่



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

-
ตามระยะเวลาที่กำหน
ดของงาน
-
ตามใบขอเพิ่มกำลังค
น

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences

1. ประสบการณ์งานด้านบุคคลอย่างน้อย  1-2  ปี   

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านความ
คิด /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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

สวัสดิการ -
ค่าจ้าง

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Welfare-Payroll Officer

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย อำนวยการ

ผู้บังคับบัญช
า

หัวหน้าแผนกพั
ฒนาบุคลากร

ระดับตำแหน่งง
าน

G3

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

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

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(Performance  Indicators)

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

-
ข้อมูลทะเบียนประวั
ติพนักงานครบถ้วนถู
กต้อง

- ไม่มีข้อมูลผิดพลาด

JD-HR-004 ?????????-???????



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)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(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
-
ระเบียบจ่ายเบี้ยเล
ี้ยงการอบรม /
สัมมนาต่างประเทศ

-
เอาใจใส่ดูแลได้ทั่
วถึง

 - พนักงานหรือ /
ครอบครัวพนักงานเกิ
ดความพึงพอใจ
จากการดูแลของทางบร
ิษัท

https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-011
https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-008
https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-008
https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-008
https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-008


งานตรวจสอบข้อมูลพน
ักงานลาออก /พ้นสภาพ
-
ประสานงานแผนกที่เก
ี่ยวข้องเพื่อตรวจส
อบเอกสารใบลาออก
-
ตรวจสอบใบลาออกพนัก
งานและความเสียหายท
ี่เกิดขึ้นระหว่างท
ำงาน

-
ข้อมูลการตรวจสอบคว
ามเสียหาย
หนี้สินพนักงาน
เงินประกันพนักงาน
มีความถูกต้องและคร
บถ้วนสมบูรณ์

-
ไม่มีข้อผิดพลาดในก
ารตรวจสอบเอกสารใบล
าออก
Link
คู่มือการตรวจสอบพน
ักงานลาออก
Link
คู่มือการคืนเงินปร
ะกันพนักงาน

- 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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-009
https://book.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-009
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-009
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-009
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-009
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-010
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-010
https://km.nopadol.com/books/hr/page/wi-hr-010


ขออนุมัติการจ
่ายค่าจ้างเงิ
นเดือน

/

การพิจารณาสิท
ธิในการเบิกสว
ัสดิการ

/

การอนุมัติการ
เบิกจ่ายสวัสด
ิการ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่
อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกธุ
รการ

ชื่ออังกฤษ Administration Manager

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญช
า

ผู้จัดการแผนก
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่งง
าน

G4

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

      รับผิดชอบการกำหนดนโยบายในการบริหารงานธุรการ  งานจัดซื้อ -
จัดจ้าง  งานอาคารสถานที่  งานความปลอดภัย
งานยานพาหนะ  และงานป้องการความสูญเสีย
เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ  

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก
(Key  Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักขอ
งงาน
(Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของต
ำแหน่งงาน
(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%

JD-AM-001
?????????????????



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

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)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา

(Superior  Approval)

อนุมัติเบิกจ่
าย  ครุภัณฑ์

/

อนุมัติขอใช้ร
ถยนต์บริการ

/

อนุมัติค่าใช้
จ่ายในการซ่อม
แซมต่างๆ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต่

อ

เรื่องที่ต้องติดต่
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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานธุรการ
บุคคล

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Human Resource Admin

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญช
า

หน .แผนกธุรการ ระดับตำแหน่งง
าน

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)

JD-AM-002 ???????????



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)

ตู้ล๊อกเกอร์
-
จัดทำทะเบียนตู้ล๊อ
กเกอร์
-
ระเบียบการทำงานธุร
การ -จัดซื้อจัดจ้าง

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

-
ทะเบียนตู้ล็อคเกอร
์ต้องถูกต้อง  100%
-
จัดตู้ล็อกเกอร์ได้
เพียงพอกับความต้อง
การ

ความยากของงาน /ความเสี่ยง /ข้อควรระวัง  (Major Challenges)
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- 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
ี



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

เลขานุการ ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Secretary

แผนก บุคคล ฝ่าย บุคคล

ผู้บังคับบัญช
า

กรรมการผู้จัด
การ

ระดับตำแหน่งง
าน

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

JD-SE-001 ?????????



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



JOB DESCRIPTION

ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

หัวหน้าแผนกอา
คารสถานที่

ชื่ออังกฤษ Head of Facilities
Department

แผนก บุคคล -ธุรการ ฝ่าย บุคคล -ธุรการ

ผู้บังคับบัญ
ชา

ผู้จัดการแผนก
บุคคล -ธุรการ

ระดับตำแหน่ง
งาน

G4

วัตถุประสงค์  (Job  Purpose) 

      รับผิดชอบการกำหนดนโยบายในการบริหารงานอาคารสถานที่
งานซ่อมแซม  ปรับปรุง  ภายในบริษัทฯ   งานป้องการความสูญเสีย
เพื่อสนับสนุนการทำงานของหน่วยงานต่างๆ
รวมถึงดูแลงานสวนและการทำเกษตรต่างๆ
ให้เป็นไปตามเป้ามายที่กำหนด

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

หน้าที่หลัก /
กิจกรรมหลัก (Key 

Responsibilities and Activities)

วัตถุประสงค์หลักข
องงาน (Key Objectives)

ตัวชี้วัดผลงานของ
ตำแหน่งงาน (Performance 

Indicators)

1.
งานซ่อมบำรุงและอา
คารสถานที่
-
กำหนดแนวทางการซ่อม
บำรุงเครื่องจักรอุ
ปกรณ์และอาคารสถานท
ี่
-
ควบคุมดูแลค่าใช้จ่
ายในการซ่อมบำรุง

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

-
ดำเนินการซ่อมบำรุง
ทันที่ที่มีการแจ้ง
ซ่อม
-
ไม่มีการเกิดอุบัติ
เหตุเนื่องจากไม่ได
้มีการซ่อมบำรุงเคร
ื่องจักรอุปกรณ์และ
อาคารสถานที่

JD-AM-003
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2. งานความปลอดภัย
- กำหนดแนวทางในการบร
ิหารงานด้านความปลอ
ดภัยในสถานที่ทำงาน
- ควบคุมและตรวจสอบกา
รปฏิบัติงานในสถานท
ี่ทำงานให้มีความปล
อดภัย
- กำหนดระเบียบการปฏิ
บัติงานให้เกิดความ
ปลอดภัย

- สถานที่ทำงานมีความ
ปลอดภัยทั้งภายในแล
ะรอบบริเวณบริษัทฯ
- ปฏิบัติตามกฏหมายเร
ื่องความปลอดภัยในก
ารทำงาน

- ต้องไม่มีอุบัติเหต
ุร้ายอันเนื่องจากก
ารปฏิบัติงานจนต้อง
หยุดงานเกิน  3 วัน

3.
งานตรวจสอบเพื่อป้
องกันการสูญเสีย
-
ควบคุมดูแลพื้นที่ภ
ายในบริษัทไม่ให้เก
ิดความสูญเสียทั้งด
้านทรัพย์สินและบุค
ลากร

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

-
สืบสวนข้อเท็จจริงแ
ละสรุปผลให้เสร็จสิ
้นภายใน  5 วัน

4.
งานพ่อบ้านและคนสว
น
-
ควบคุมการทำงานของค
นสวนและงานเกษตร

-
ตรวจสอบและติดตามผล
การดำเนินงานของคนส
วน  การเพาะปลูก  ปุ๋ย  
-
ตรวจสอบความเรียบร้
อยความสะอาดและการต
ัดแต่งไม้ดอกไม้ประ
ดับโดยรอบบริษัทฯ
ทั้งสองสาขา

-
ผลผลิตเป็นไปตามเป้
าหมาย

5. 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)

- ต้องดูแลงานบริการที่หลากหลายให้กับทุกคนในบริษัทฯ
และบุคคลภายนอก
โอกาสเกิดข้อร้องเรียนมีมากเพราะความต้องการแต่ละคน
แต่ละหน่วยงานแตกต่างกัน  ในขณะที่บริษัทฯ  มีทรัพยากรจำกัด
- ต้องแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าอยู่ตลอดเวลา
- ยากต่อการควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา
เพราะบางงานต้องออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่
- ต้องมีศิลปะในการสื่อสาร  มอบหมายงานและติดตามงาน
เพื่อลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน
-
การดึงความรู้ความสามารถของพนักงานออกมาใช้เพื่อประโยชน์ในงาน
ของบริษัท

ขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา  (Subordinate's
Responsibilities)

ตำแหน่ง  (Position) ขอบเขตงานโดยย่อ  (Job Scope)

พนักงานป้องกันการสูญเสีย แนวทางป้องกันการทุจริตหรือสูญ
หายของทรัพย์สินบริษัท

พนักงานซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ อำนวยความสะดวกด้านการจัดอาคาร
สถานที่และการซ่อมแซมต่างๆ

พนักงานคนสวน ดูแลบำรุงรักษาไม้ดอกไม้ประดับ
ภายในบริษัทฯ  และงานสวนเกษตร  

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา (Superior 

Approval)

อนุมัติค่าใช้
จ่ายในการซ่อม
แซมต่างๆ

/

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่ติดต

่อ

เรื่องที่ต้องติดต
่อ

ความถี่

ทุกหน่วยงาน ประสานงานแก้ไขปัญห
าในงานธุรการ

ไม่แน่นอน

ฝ่ายบัญชีและการเงิ
น

เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ทุกสัปดาห์



ให้บริการบุคคลภายน
อก

เจรจาเงื่อนไขการให
้บริการประสานงานแก
้ไขปัญหา

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
-
กฎหมายที่เกี่ยวข้อ
ง
-
ระเบียบการติดต่อรา
ชการ

- คอมพิวเตอร์ -
ภาษาอังกฤษ
-
สามารถขับรถยนต์ได้
พร้อมมีใบอนุญาตขับ
ขี่รถยนต์

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

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติได้
และสามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในและนอกสถานที่



????????



งานสรรหา
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1. วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติให้กับพนักงานสรรหาได้ถือปฏ
ิบัติในการสรรหาคัดเลือกพนักงานได้ตรงตามความต้องก
ารของหน่วยงานและองค์กร

2. ขอบข่าย

ครอบคลุมการสรรหาคัดเลือกพนักงานทุกตำแหน่งงานของบ
ริษัท

3. คำจำกัดความ

หัวหน้างาน   หมายถึง   หัวหน้าแผนก , ผู้จัดการส่วน , Section
Manager, Service Division, Sale Division

สื่อ     หมายถึง   ใบแจ้งตำแหน่งงานว่าง , หนังสือพิมพ์ ,
ประกาศป้ายหน้าบริษัท

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ

4.1 ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง

เป็นผู้อนุมัติการขอพนักงานเพิ่ม
กรณีเพิ่มตำแหน่งงาน
เป็นผู้อนุมัติรับพนักงานเข้าทำงาน
เป็นผู้อนุมัติบรรจุพนักงาน

4.2 ผู้จัดการส่วนบุคคล

เป็นผู้พิจารณาใบขออนุมัติรับพนักงาน
เป็นผู้เลือกสื่อที่ใช้ในการลงประกาศรับสมัครง
าน
เป็นผู้สัมภาษณ์ผู้สมัครงานรอบ  2

4.3 หัวหน้างาน

ดำเนินการขอเพิ่มพนักงาน

WI-HR-001 ???????????????
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เป็นผู้สัมภาษณ์และประเมินการสัมภาษณ์ของผู้สม
ัครงานรอบ  2
เป็นผู้ประเมินผลทดลองงาน
และประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

4.4 พนักงานสรรหา

จัดทำสื่อ
ตรวจสอบเอกสารใบสมัครงาน
เป็นผู้สัมภาษณ์เบื้องต้น
จัดเก็บเอกสารผู้ไม่ผ่านการพิจารณา
แจกใบประเมินผลทดลองงานพร้อมจัดเก็บ
จัดทำแบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน

4.5 พนักงานสวัสดิการค่าจ้าง

รับพนักงานใหม่  ชี้แจงกฎข้อบังคับในการทำงาน
จัดทำสัญญาจ้างต่าง  ๆ
แจกแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
พนักงานทั่วไปพร้อมเก็บรวบรวมข้อมูลและสรุปผล

5. เอกสารอ้างอิง

ใบเสนอราคาสื่อพิมพ์ต่าง  ๆ

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

                                             กระบวนการ                                                      
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
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6.1.  การขออนุมัติรับพนักงาน

6.1.1. กรณีรับทดแทน /รับเพิ่ม  หัวหน้างานนำแบบฟอร์ม  FM-HR-
001 ใบขออนุมัติรับพนักงาน  กรอก

รายละเอียดและนำส่งผู้จัดการส่วนบุคคล
เพื่อนำเสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง

6.1.2. กรณีไม่อนุมัติรับพนักงานเพิ่ม
ให้พนักงานสรรหาแจ้งหัวหน้างาน
และลงบันทึกเหตุผลในใบขอ

อนุมัติรับพนักงาน  และจัดเก็บเอกสาร   
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6.2.
เมื่อได้รับการอนุมัติรับพนักงานจากผู้อำนวยการฝ่า
ยบริหารกลาง  พนักงานสรรหาจัดทำสื่อต่าง  ๆ
เพื่อนำเสนอให้ผู้จัดการส่วนบุคคลคัดเลือกสื่อลงปร
ะกาศ

6.2.1 ขั้นตอนการรับสมัครงาน

- พนักงานสรรหานำใบสมัครงาน  (ประจำ ,ลูกจ้างชั่วคราว )
ให้บุคลากรภายนอกที่เข้ามาติดต่อ

สมัครงานกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนพร้อมตรวจสอบหลัก
ฐานการสมัครงานให้ถูกต้องครบถ้วน
และสัมภาษณ์เบื้องต้นโดยสอบถามข้อมูลพื้นฐานเกี่ยว
กับประวัติของผู้สมัครงาน
และคุณสมบัติลักษณะพิเศษที่ตรงกับตำแหน่งงานที่รับ
ตาม  Job Description 

- กรณีที่มีการทดสอบความสามารถเฉพาะด้าน  หรือ
ทดลองงานในบางตำแหน่งงานให้หัวหน้า

งานเป็นผู้ประเมินผลลงแบบฟอร์ม  FM-HR-002
แบบประเมินความสามารถเฉพาะด้าน
และพนักงานสรรหาเป็นผู้เก็บรวบรวมผลประเมินเพื่อเป
็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการสัมภาษณ์ขั้นต่อไป

- กรณีที่ไม่ผ่านการคัดเลือก
เอกสารนำเก็บและดำเนินการรับสมัครคัดเลือกใหม่

- กรณีที่ผ่านการคัดเลือก  มีการสัมภาษณ์รอบที่สอง
โดยมีหัวหน้างาน  ผู้จัดการส่วนบุคคลเป็น

ผู้สัมภาษณ์พนักงานในระดับปฏิบัติงานและผู้อำนวยกา
รฝ่ายบริหารกลางจะเป็นผู้สัมภาษณ์พนักงานในระดับหั
วหน้างานซึ่งทุกครั้งจะมีการประเมินผลการสัมภาษณ์ข
องผู้สมัครงานลงใน   FM-HR-004
ใบประเมินผลการสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน

กรณีที่ไม่ผ่าน  การคัดเลือก  เอกสารนำเก็บ

กรณีที่ผ่านการคัดเลือกตกลงรับเข้าทำงาน
ผู้จัดการส่วนบุคคลเป็นผู้กำหนดวันเริ่มงานและมอบ

หมายให้พนักงานสรรหาเป็นผู้แจ้งรายละเอียดการมาเริ
่มงานให้ผู้สมัครทราบ



6.2.2 ขั้นตอนการรับเข้าทำงาน   
พนักงานสวัสดิการค่าจ้างจัดทำสัญญาจ้าง  ดังนี้

FM-HR-019    สัญญาจ้างพนักงานรายวัน  สำหรับพนักงานรายวัน  

FM-HR-017  สัญญาจ้างทดลองงาน  สำหรับพนักงานรายเดือน
โดยมีกำหนดระยะเวลาทดลองงาน        

4 เดือน / 120 วัน

และชี้แจงกฎระเบียบข้อบังคับในการทำงานให้พนักงานใ
หม่ทราบ  พร้อมทั้งแจกคู่มือการปฏิบัติงาน
ดำเนินการมอบหมายให้พนักงานธุรการแจกชุดยูนิฟอร์ม ,
กุญแจตู้ล็อคเกอร์  (ถ้ามี ) 
และดำเนินการให้พนักงานสรรหาถ่ายรูปทำบัตรพนักงาน
พนักงานสวัสดิการค่าจ้างพาพนักงานใหม่แนะนำให้เพื่
อนพนักงานในบริษัทรู้จัก

เมื่อมีการรับพนักงานใหม่ในบางตำแหน่งงานต้องมีการ
เวียนงานตามโปรแกรมเวียนงานที่ทางส่วนงานบุคคลได้จ
ัดทำขึ้นตามนโยบายบริษัทฯ
โดยพนักงานสรรหาจะเป็นผู้ประสานงานกับทางแผนกต่าง  ๆ
ที่ต้องเข้าไปเวียนงาน

6.2.3 การประเมินผลพนักงานช่วงทดลองงาน

พนักงานสรรหาเป็นผู้นำแบบฟอร์ม  FM-HR-015
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลอง

งาน  1-2 ให้หัวหน้างานเป็นผู้ประเมินทุกเดือน
ในทุกเดือนให้หัวหน้างานพิจารณาจะมีการต่อทดลองงาน
หรือไม่

ไม่ต่อทดลองงาน
พนักงานสรรหานำผลแจ้งผู้จัดการส่วนบุคคล
เพื่อดำเนินการแจ้งพนักงานเลิกจ้าง

ต่อทดลองงาน
พนักงานสรรหานำผลประเมินกลับเป็นผู้สรุปคะแนนเพื่อ
ดำเนินการนำแบบฟอร์ม

 FM-HR-016 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลองงาน  3
ให้หัวหน้างานเมื่ออายุงานครบ  3
เดือนให้หัวหน้างานพิจารณาเห็นควรบรรจุหรือไม่
เมื่อได้ผลการประเมินผลทดลองครบทุกชุดพนักงานสรรหา
จะนำผลที่ได้มาคำนวณและทำการสรุปคะแนน
กรอกรายละเอียดลงบน  FM-HR-020 แบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน



เพื่อนำเสนอให้ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลางเป็นผู้พิ
จารณาอนุมัติ

กรณีไม่ผ่านทดลองงาน   →  แจ้งเลิกจ้าง  

กรณีผ่านทดลองงาน     →   พนักงานสวัสดิการค่าจ้างจัดทำ
FM-HR-018 สัญญาจ้างเป็นพนักงานประจำ

6.2.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี

พนักงานที่บรรจุเป็นพนักงานประจำทางบริษัท
จะมีการติดตามผลการปฏิบัติในทุก  ๆ  ปี
โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานทุก  6 เดือนปีละ  2
ครั้งโดยใช้  FM-HR-023
แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงาน  – พนักงานทั่วไป
พนักงานสวัสดิการค่าจ้างเป็นผู้ดำเนินการจัดเตรียม
เอกสาร  ซึ่งทางหัวหน้างานจะเป็นผู้ให้คะแนนประเมิน
ต่อจากนั้นพนักงานสวัสดิการค่าจ้างเป็นผู้จัดเก็บแ
ละสรุปผลการประเมินประจำปี
นำเสนอให้ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง

7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

FM-HR-001 ใบขออนุมัติรับพนักงาน
FM-HR-002 แบบประเมินความสามารถเฉพาะด้าน
FM-HR-004 ใบประเมินผลการสัมภาษณ์ผู้สมัครงาน
FM-HR-015
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลองงาน  1-2
FM-HR-016
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลองงาน  3
FM-HR-017 สัญญาจ้างทดลองงาน  สำหรับพนักงานรายเดือน
FM-HR-018 สัญญาจ้างเป็นพนักงานประจำ
FM-HR-019 สัญญาจ้างพนักงานรายวัน
สำหรับพนักงานรายวัน
FM-HR-020 แบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน



งานสรรหา
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เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของส่วนบุคคล -ธุรการ  ในเรื่องของ  “
การสัมภาษณ์งานเบื้องต้น ” 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ  PM-HR-001
การสรรหาคัดเลือกพนักงาน
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการสอบถามประวัติและข
้อมูลต่างๆ  ของผู้สมัครงาน .

เอกสารฉบับนี้ใช้เป็นคู่มือในการสัมภาษณ์งานเบื้อง
ต้น  ในการรับสมัครพนักงานของ  บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด  

    3.1 ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง
        สัมภาษณ์ผู้สมัครงานในรอบที่  2
    3.3 ผู้จัดการส่วนบุคคล
         สัมภาษณ์ผู้สมัครงานในรอบที่  2
    3.4 พนักงานสรรหา
         ตรวจเช็คใบสมัครงานและหลักฐานต่างๆ
ให้ครบถ้วนและ  สัมภาษณ์ผู้สมัครงานเบื้องต้น

   4.1 ใบสมัครงาน   หมายถึง  
ใบสมัครที่ใช้สำหรับสมัครงานในตำแหน่งของพนักงานรา
ยเดือน   
   4.2 ใบสมัครงาน  (ลูกจ้างชั่วคราว )  หมายถึง  
ใบสมัครที่ใช้สำหรับสมัครงานในตำแหน่งของพนักงานรา
ยวัน
   4.3 ผู้สัมภาษณ์   หมายถึง   พนักงานสรรหา
   4.4 ผู้สมัครงาน   หมายถึง  
บุคคลที่มาสมัครงานกับทางบริษัทฯ

WI-HR-002
???????????????????????

1. ????????????

2. ???????

3. ???????????????????????

4. ???????????
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   4.5 หัวหน้างาน   หมายถึง  
ผู้จัดการแผนกหรือหัวหน้างานของแผนกที่ต้องการรับพ
นักงานใหม่

  5.1 รับสมัครงาน
     - ถามผู้สมัครงานว่าสมัครงานในตำแหน่งใด
     - ส่งใบสมัครงานให้ถูกประเภทกับผู้สมัคร
     - ตรวจเช็คใบสมัครงาน  / หลักฐานต่างๆ
     -
ตรวจเช็คใบสมัครงานว่าผู้สมัครกรอกข้อมูลครบหรือไม
่  ถ้ากรอกไม่ครบให้นำไปกรอกใหม่
     - ตรวจเช็คหลักฐานที่ใช้ในการสมัครงาน  ดังนี้

รูปถ่าย  1 นิ้ว  หรือ  2 นิ้ว  1 ใบ
สำเนาบัตรประชาชน  1 ใบ
สำเนาทะเบียนบ้าน  1 ใบ   
สำเนาวุฒิการศึกษา  1 ฉบับ
สำเนาใบประกาศต่างๆ  (ถ้ามี )
หนังสือรับรองการทำงาน
สำเนาเอกสารรับรองการผ่านเกณฑ์ทหาร
ถ้าขาดหลักฐานในส่วนใด
ให้ถามผู้สมัครงานว่านำมาด้วยหรือไม่

 6. สัมภาษณ์ผู้สมัครงานเบื้องต้น  มีหลักเกณฑ์ต่างๆ
ดังนี้
    6.1 การพิจารณาการแต่งกายของผู้สมัคร
ควรมีข้อพิจารณา  ดังนี้  
       - การแต่งกายของผู้สมัครงาน  สุภาพ  , สะอาด  , เรียบร้อย  ,
เหมาะสมหรือไม่
       -
กรณีผู้สมัครชายควรจะโกนหนวดเคราให้เรียบร้อยไม่พั
บแขนเสื้อ  ,
กรณีผู้สมัครหญิงไม่ควรใส่กระโปรงสั้นหรือยาวจนเกิ
นไป ,ทรงผมของผู้สมัครเหมาะสมหรือไม่
       -
หากผู้สมัครที่ยังแต่งชุดนิสิตนักศึกษามาสัมภาษณ์
อาจแสดงถึงความไม่เตรียมพร้อมในการทำงาน

    6.2 รูปแบบการสัมภาษณ์
         1. การสัมภาษณ์โดยมีการกำหนดคำถามไว้ก่อนล่วงหน้า
(Structured Interview)
ซึ่งจะทำให้ผู้สมัครแต่ละรายได้รับคำถามในลักษณะเด
ียวกัน  ทำให้สามารถสังเกตความแตกต่างในการตอบคำถาม
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

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



ตลอดจนทราบรายละเอียดในเรื่องต่าง  ๆ
จากผู้สมัครได้เป็นแบบเดียวกัน
         2. การสัมภาษณ์โดยไม่มีการกำหนดคำถามไว้ก่อน
(Unstructured Interview) ใช้เพื่อทดสอบไหวพริบ
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าของผู้สมัคร
         3. การสัมภาษณ์แบบจำลองเหตุการณ์  (Situation Interview)
ใช้เพื่อให้ผู้สมัครได้แก้ไขปัญหาต่าง  ๆ
หรืออาจมีกรณีศึกษาเพื่อให้ผู้สมัครได้ตัดสินใจ

1. คำถามแบบปิด  (Close ended)
คือคำถามที่ผู้สัมภาษณ์เจาะจงให้ผู้สมัครตอบเพ
ียงว่า  “ใช่ ” หรือ  “ไม่ใช่ ” เช่น  การถามว่า  “
ที่คุณต้องการจะเปลี่ยนงานเพราะคุณมีความขัดแย
้งกับหัวหน้างานใช่หรือไม่ ?”

2. คำถามแบบเปิด  (Open ended)
เป็นคำถามที่ผู้สัมภาษณ์ต้องการทราบความคิดเห็
น  ตลอดจนต้องการทราบทัศนคติในด้านต่าง  ๆ
จากผู้สมัคร  เช่น
คุณมีวิธีการปรับตัวเพื่อให้เข้ากับเพื่อนร่วม
งานในที่ทำงานใหม่ได้อย่างไร ??”

3. คำถามทวนให้ผู้สมัครแสดงความมั่นใจ
เพื่อทดสอบว่าผู้สมัครพูดหรือมั่นใจเช่นนั้นจร
ิง  ๆ  เช่น      “
เมื่อสักครู่คุณบอกว่าคุณต้องการจะเปลี่ยนงาน
โดยไม่ได้มีสาเหตุจากความขัดแย้งในที่ทำงานใช่
หรือไม่ ??”

4. คำถามหยั่ง  เป็นคำถามที่ต้องการหาเหตุผล
ความเชื่อ  และทัศนคติของผู้สมัคร  เช่น  “
คุณลาออกจากงานทั้ง  ๆ
ที่ยังไม่ได้งานใหม่เลยหรือ ?? ทำไมจึงทำเช่นนั้น
??”

5. คำถามหลัก  ๆ  ที่ใช้ในการสัมภาษณ์

ขอให้คุณเล่าชีวิตในวัยเด็กให้ผู้สัมภาษณ์ทราบ
เบื้องต้น
บุคคลใดในครอบครัวที่คุณรัก
และคิดว่ามีอิทธิพลต่อการดำเนินชีวิตของคุณ
คุณมีเป้าหมายในชีวิตอย่างไร

ขอให้คุณเล่าประวัติการศึกษาให้ผู้สัมภาษณ์ทรา
บ

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

??????????????????? ?????????????????????? ????

???????????????????????????????????????????



คุณคิดว่าจะสามารถนำความรู้ที่ได้รับจากการศึก
ษามาประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างไร
ขณะที่เรียนอยู่  คุณทำกิจกรรมอะไรหรือไม่
ตำแหน่งใด

ขอให้คุณเล่าประสบการณ์ทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจน
ถึงปัจจุบัน
ในบรรดาที่ทำงานที่ผ่านมาคุณชอบที่ไหนมากที่สุ
ด  เพราะอะไร
เหตุใดคุณจึงต้องการเปลี่ยนงาน
คุณมีจุดมุ่งหมายสูงสุดในชีวิตการทำงานอย่างไร
คุณคิดว่าผลตอบแทนเช่น  เงินเดือน
หรือสวัสดิการเป็นสิ่งสำคัญที่สุดในการพิจารณา
เปลี่ยนงานหรือไม่  เพราะอะไร

คุณเคยมีความคิดที่ขัดแย้งกับนโยบายของบริษัทบ
้างหรือไม่  ยกตัวอย่างให้เห็นชัด
ถ้าคุณคิดว่าคุณไม่มีความก้าวหน้าในบริษัทแล้ว
คุณจะทำอย่างไรต่อไป

คุณคิดว่าคุณมีจุดเด่นในด้านใด
คุณดื่มเหล้า  หรือสูบบุหรี่บ้างหรือไม่
สุขภาพของคุณตอนนี้เป็นอย่างไร
คุณมีงานอดิเรกอะไรบ้าง  หรือคุณชอบเล่นกีฬาอะไร

1. ควรเป็นฝ่าย  “ฟัง ” มากกว่าเป็นฝ่าย  “พูด ”
เพื่อที่จะได้สามารถ  “อ่าน ” ผู้สมัคร
หรือเก็บข้อมูลจากผู้สมัครให้ได้มากที่สุดเพื่
อประกอบการตัดสินใจ

2. ควรหลีกเลี่ยงความลำเอียงในลักษณะ  Stereo Type
กล่าวคือ  ความรู้สึกที่ท่านถูกชะตา
หรือไม่ถูกชะตากับผู้สมัครในครั้งแรกที่พบกัน
(First Impression) ให้มากที่สุด
เพราะผู้สมัครอาจไม่ได้เป็นอย่างที่ท่านคิด
ท่านควรใช้ข้อมูลและเหตุผลในการพิจารณามากกว่า
การใช้  “ความรู้สึก ”

3. ควรปิดท้ายการสัมภาษณ์ด้วยให้ผู้สมัครงานสอบถา
มสิ่งที่ยังสงสัยข้องใจ

??????????????????????????????????????

????????????????????? ??????????????????

???????????

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



เพื่อความกระจ่างชัดในเรื่องต่าง  ๆ

???????????????????

FM-HR-004 แบบประเมินผลการสัมภาษณ์ผู้สมัคร



งานสรรหา
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วัตถุประสงค์
เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของส่วนบุคคล -ธุรการในเรื่องของ  “
การประเมินผลพนักงานทดลองงาน ”
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
การสรรหาคัดเลือกพนักงาน  (PM-HR-001)
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการประเมินผลพนักงานท
ดลองงาน

ขอบข่าย
    เอกสารฉบับนี้
เป็นวิธีการประเมินผลพนักงานทดลองงาน  ของบริษัท
นพดลพานิช  จำกัด  ที่ได้ปฏิบัติงานทดลองงานครบ  3 เดือน
เพื่อประเมินผล  บรรจุเป็นพนักงานประจำ

อุปกรณ์ /เครื่องมือ
    ไม่มี

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ผู้จัดการส่วนบุคคล -ธุรการ
สรุปผลของแบบประเมินแล้วนำเสนอผู้บริหาร
พนักงานสรรหา
ส่งแบบประเมินและเก็บแบบประเมินจากหัวหน้างานในแต่
ละเดือนจนครบ  3 เดือน
สรุปหาคะแนนเฉลี่ยจากแบบประเมินทั้ง  3 เดือน

คำจำกัดความ
แบบประเมิน         หมายถึง   
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลองงาน
หัวหน้างาน          หมายถึง   
ผู้จัดการหรือหัวหน้าแผนกที่ต้องประเมินพนักงานใหม
่ในแผนกของตนเอง
พนักงานทดลองงาน   หมายถึง   
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พนักงานใหม่ที่เข้าทำงานโดยที่อายุงานยังไม่ครบ  4
เดือน

เอกสารอ้างอิง
    การสรรหาคัดเลือกพนักงาน  (PM-HR-001)

วิธีปฏิบัติ
7.1 เขียนแบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานทดลองงาน
7.1.1 เขียน  แบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน
1-2 (FM-HR-015)  
ส่งให้หัวหน้างานสำหรับประเมินพนักงานทดลองงานในเด
ือนที่  1 และ  2 ตามลำดับ
7.1.2 เก็บแบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน  1-2
(FM-HR-015) จากหัวหน้างานตอนปลายเดือนที่  1 และ  2 ตามลำดับ

7.1.3
ในแต่ละเดือนให้หัวหน้างานพิจารณาว่าสมควรต่อทดลอง
งานหรือไม่  
ถ้าไม่ต่อทดลองงานให้พนักงานสรรหาแจ้งผลแก่ผู้จัดก
ารส่วนบุคคลเพื่อดำเนินการแจ้งเลิกจ้างพนักงาน
ถ้าต่อทดลองงานให้เขียนแบบประเมินผลฯ   
แบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน  3 (FM-HR-016)
ส่งให้หัวหน้างานสำหรับประเมินพนักงานทดลองงานในเด
ือนที่  3
7.1.4 เก็บแบบประเมินฯ
แบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน  3 (FM-HR-016)
จากหัวหน้างานตอนปลายเดือนที่ 3

7.2 คิดคะแนน
7.2.1 นับคะแนนในแบบประเมินว่าได้เท่าใด
แล้วนำไปคูณกับ  100 และหาร  55
เพื่อทำให้คะแนนเป็นแบบร้อยละ  เช่น  คะแนน  (34 x 100) / 55 =
61.81 % (ถ้ามีเศษทศนิยม  ให้คงเศษไว้  2 หลัก )
7.2.2
นำคะแนนที่คิดเป็นร้อยละของผู้ประเมินทั้งหมดในเดื
อนนั้นๆ  มาหาค่าเฉลี่ย  สมมุติเดือนที่  1 มีผู้ประเมิน  2
คน  ก็ให้นำคะแนนร้อยละ  ของผู้ประเมินทั้ง  2 คน
มาบวกกันแล้วหาร  2 เช่น  (65.12+58.68) / 2 = 61.90 %

7.3 นำคะแนนเฉลี่ยของแบบประเมินทั้ง  3
เดือนมาคิดคะแนนเฉลี่ยอีกครั้งหนึ่ง
เพื่อเป็นคะแนนประเมินผลพนักงานทดลองงานที่แท้จริง
สมมุติคะแนนทั้ง  3 เดือนเป็นดังนี้
เดือนที่  1 ได้  61.90 คะแนน
เดือนที่  2 ได้  66.54 คะแนน
เดือนที่  3 ได้  60.33 คะแนน



นำมาหาค่าเฉลี่ย  (61.9+66.54+60.33) / 3 = 62.92 คะแนน

7.4 สรุปคะแนนแบบประเมินผลในแบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน
แบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน  (FM-HR-020)  
พร้อมกับข้อมูลอื่นๆ  ของพนักงาน

7.5 นำแบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน
แบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน  (FM-HR-020)  
เสนอผู้จัดการฝ่ายบุคคล
8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
การสรรหาคัดเลือกพนักงาน                  (PM-HR-001)
แบบฟอร์มเสนอบรรจุพนักงาน              (FM-HR-020)
แบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน  1-2     (FM-HR-
015)
แบบประเมินผลการปฎิบัติงานพนักงานทดลองงาน  3     (FM-HR-016)



งานสรรหา
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1. วัตถุประสงค์
เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุ

มมาตรฐานในการปฏิบัติงานของส่ว
นบุคคล - ธุรการ ในเรื่องของ 

“การรับพนักงานใหม่” 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ 
การสรรหาคัดเลือกพนักงาน (PM-HR-001) 
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการร
ับพนักงานใหม่

2. ขอบข่าย
 
เอกสารฉบับนี้เป็นวิธีการรับพนักง
านใหม่ ของบริษัท นพดลพานิช จำกัด 
เพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติงา
นของฝ่ายบุคคล 

3. อุปกรณ์/เครื่องมือ
 คอมพิวเตอร์

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ
พนักงานสวัสดิการค่าจ้าง

เปิดแฟ้มประวัติพนักงานใหม่
ชี้แจงกฎระเบียบ และ 
สวัสดิการที่พนักงานได้รับ
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แจกคู่มือพนักงาน
แนะนำพนักงานใหม่กับเพื่อนพนัก
งานทุกแผนก
จัดทำเอกสารทะเบียนใช้งานระบบค
อมพิวเตอร์
บันทึกประวัติลงโปรแกรม Payroll

พนักงานสรรหา – ฝึกอบรม
ถ่ายรูปพนักงาน
จัดทำบัตรพนักงาน

พนักงานป้องกันการสูญเสีย
แจกอุปกรณ์ป้องกันภัยในการทำงา
น

พนักงานธุรการ
แจกชุดฟอร์มบริษัท, 
กุญแจตู้ล็อคเกอร์

ผู้จัดการส่วนพัฒนาระบบ
เพิ่มสิทธิ์การใช้งานระบบคอมพิ
วเตอร์

5. คำจำกัดความ
Job Description เป็นคำบรรยายลักษณะงาน 

บอกถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติที่เหมาะสมกับตำแหน่ง
งานนั้น ๆ 
รวมถึงการขึ้นตรงกับสายการบังคับบ
ัญชา

6. เอกสารอ้่างอิง
 PM-HR-001 การสรรหาคัดเลือกพนักงาน

7. วิธีปฏิบัติงาน

7.1 เปิดแฟ้มประวัติพนักงานใหม่ 



พนักงานสวัสดิการค่าจ้างต้องนำ
ประวัติพนักงานที่รับเข้ามาทำงานใ
หม่ เขียนชื่อ – นามสกุล 
ลงสมุดแฟ้มประวัติพนักงาน 
เพื่อเรียงลำดับรหัสพนักงาน 
และให้เบิกแฟ้มแขวนเพื่อนำเอกสารเ
ก็บใส่แฟ้ม 
พร้อมจัดทำหัวแฟ้มโดยใส่ชื่อ – 
นามสกุล พร้อมตั้งรหัสพนักงาน

การตั้งรหัสพนักงานใหม่มีทั้งห
มด 5 หลัก  xxxxx โดยให้ 2 
ตัวหน้าเป็นรหัสปีพุทธศักราชของไท
ย แล้วต่อด้วยเลขท้ายอีก 3 หลัก เช่น 
นายสมนึก  บุญคง 
เข้ามาเริ่มงานวันที่  14/5/50  
เป็นพนักงานใหม่คนที่ 11 ของปี 
จะมีรหัสพนักงานดังนี้  50011

7.2 การจัดทำสัญญาจ้าง 

สำหรับพนักงานรายเดือน 
ให้ใช้แบบฟอร์ม สัญญาจ้างทดลองงาน 
(FM-HR-017) 
โดยพนักงานสวัสดิการค่าจ้างเป็นผู
้กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มให้ครบถ
้วนแล้วให้ผู้จัดการส่วนบุคคล-
ธุรการลงลายมือชื่อในช่องแทนนายจ้
าง 
และพนักงานใหม่ลงลายมือชื่อในช่อง
ลูกจ้าง



 สำหรับพนักงานรายวัน 
ให้ใช้แบบฟอร์ม 
หนังสือสัญญาจ้างพนักงานรายวัน (FM-
HR-019) 
โดยพนักงานสวัสดิการค่าจ้างเป็นผู
้กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มให้ครบถ
้วนแล้วให้ผู้จัดการส่วนบุคคล-
ธุรการลงลายมือชื่อในช่องบริษัท 
และพนักงานใหม่ลงลายมือชื่อในช่อง
พนักงาน

7.3 
พนักงานสวัสดิการค่าจ้างเป็นผู้ชี
้แจงกฎระเบียบ, 
สวัสดิการของบริษัทให้พนักงานใหม่
ทราบ 
พร้อมทั้งบอกถึงหน้าที่ความรับผิด
ชอบโดยแนบเอกสาร Job Description 
และคู่มือพนักงาน.แจกให้พนักงานให
ม่

- 
พนักงานธุรการดำเนินการแจกชุดฟอร์
มให้กับทุกตำแหน่งงาน 
ส่วนกุญแจตู้ล็อกเกอร์สำหรับพนักง
านในส่วนโฮมมาร์ทแม็กซ์ 
และบางตำแหน่งงานในส่วนสำนักงานที
่จำเป็นต้องใช้ 

- 
เจ้าหน้าที่ป้องกันการสูญเสียเป็น
ผู้แจกอุปกรณ์ป้องกันภัย 
สำหรับพนักงานแผนกคลังสินค้า, 



จัดส่ง
- พนักงานสรรหา-

ฝึกอบรมเป็นผู้ดำเนินการถ่ายรูปเพ
ื่อทำบัตรประจำตัวพนักงาน

7.4 
การแนะนำพนักงานใหม่กับเพื่อนพนัก
งานจะดำเนินการโดยพนักงานสวัสดิกา
รค่าจ้าง 
โดยนำพนักงานใหม่เดินแนะนำที่ละแผ
นก 
ขั้นตอนต้องแนะนำกับตำแหน่งผู้จัด
การ หัวหน้างานของแผนกนั้น ๆ 
ก่อนแล้วจึงไล่ลำดับไปที่พนักงานแ
ต่ละคนจนครบทุกคนในแต่ละแผนก 
แล้วจึงส่งพนักงานใหม่ให้กับหัวหน
้างาน

7.5 
การจัดทำทะเบียนผู้ใช้งานระบบคอมพ
ิวเตอร์ 
จัดทำโดยพนักงานสวัสดิการค่าจ้าง 
เข้าระบบคอมพิวเตอร์ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้  ไฟล์ Q:\HR\01 
แบบฟอร์ม\ แบบฟอร์มงานบุคคล\ 
ทะเบียนผู้ใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ 
เมื่อเลือกไฟล์ได้ถูกต้องแล้วให้ก
รอกรายละเอียด รหัสพนักงาน ชื่อ-
นามสกุลภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ 
ตำแหน่งงาน แผนกที่สังกัด 
เมื่อกรอกครบถ้วนให้ออกรายงานแล้ว



นำส่งผู้จัดการส่วนพัฒนาระบบ 
เพื่อเพิ่มสิทธิการใช้งานในระบบคอ
มพิวเตอร์ 
เอกสารตามรูปภาพข้างล่าง

  

            
         5.1 

แบบฟอร์มทะเบียนผู้ใช้งานระบ
บคอมพิวเตอร์

7.6 
พนักงานสวัสดิการค่าจ้างทำการเปิด
แบบฟอร์ม บันทึกสถิติการทำงาน (FM-HR-
022) ให้กับพนักงานใหม่ 
โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับพนักงา
นใหม่ รหัสพนักงาน ชื่อ-นามสกุล 



ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ 
วันเดือนปีเริ่มงาน ตำแหน่งงาน 
แล้วนำแบบฟอร์ม 
บันทึกสถิติการทำงาน (FM-HR-022) 
เก็บใส่แฟ้มสถิติพนักงานรายเดือน – 
วัน เพื่อลงเวลามาทำงานของพนักงาน

7.7 
การบันทึกประวัติพนักงานใหม่ในระบ
บคอมพิวเตอร์   

7.7.1 คลิก Nopadol เพื่อใส่รหัสผ่าน
7.7.2 

ให้เลือกไอคอนโปรแกรมเงินเดือน
ตามรูป

           

7.7.3 ใส่รหัสผ่านแล้วคลิก 
ถูกต้อง



       

7.7.4 เมื่อใส่รหัสผ่านถูกต้อง 
จะเข้ามาสู่หน้าจอแฟ้มพนักงานใ
ห้ชี้ลูกศรบนพื้นที่เปล่าด้านข
วามือแล้วคลิกขวาจะมีแถบเมนูขึ
้นให้คลิกเลือกเมนู  
เพิ่มพนักงาน  ตามรูป

          



7.7.5  หน้าต่าง ชื่อ – สกุล  
ให้กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อ
งตามรูปภาพข้างล่าง



7.7.6  หน้าต่าง เงินเดือน  
ให้กรอกรายละเอียด 
และเลือกรายการให้ครบทุกช่องตามรู
ปภาพข้างล่าง



7.7.7 หน้าต่าง ภาษีเงินได้  
ให้กรอกรายละเอียด 
และเลือกรายการให้ครบทุกช่องตามรู
ปภาพข้างล่าง



7.7.8 หน้าต่าง  เงินค้ำประกัน-กู้-
ผ่อน ให้กรอกรายละเอียด 
และเลือกรายการให้ครบทุกช่องตามรู
ปภาพข้างล่าง



7.7.9 หน้าต่าง  คู่สมรส (ถ้ามี) 
ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน



7.7.10 หน้าต่าง  แฟ้มบุคคล 
ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน



     

7.7.11 หน้าต่าง  การศึกษา 
ให้เพิ่มรายละเอียดตามรูปภาพข้
างล่าง



7.7.12 หน้าต่าง  
ประวัติการทำงาน 
(ถ้าเคยทำงานมาก่อน) 
ให้เพิ่มรายละเอียดตามรูปภาพ



8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
บันทึกสถิติการทำงาน   (FM-HR-022)
สัญญาจ้างทดลองงาน   (FM-HR-017)

หนังสือสัญญาจ้างพนักงานรายวัน  (FM-
HR-019)



งานสรรหา

ด้วยบริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
มีนโยบายการบริหารจัดการเกี่ยวกับพนักงานแนะนำสินค
้า  (PC) ที่เข้าปฏิบัติงานประจำในพื้นที่ขายของบริษัท
นพดลพานิช  จำกัด  ดังนี้

1. พนักงานแนะนำสินค้า  (PC)
เมื่อจะเข้าประจำพื้นที่บริษัทฯ
จะต้องผ่านการสัมภาษณ์กับผู้จัดการร้าน , Section
Manager, ผู้จัดการแผนกบริหารสินค้า  และแผนกบุคคล
เพื่อคัดเลือกพนักงานตามคุณสมบัติที่บริษัทฯกำ
หนด

2. หากได้รับการอนุมัติให้เข้าปฏิบัติงาน
บริษัทต้นสังกัดจะต้องมีหนังสือส่งตัวแจ้งเข้า
พื้นที่อย่างน้อย  7 วัน

3. ก่อนเข้าปฏิบัติงานพนักงานแนะนำสินค้า  (PC)
จะต้องนับสต๊อคและตรวจเช็คสินค้าที่จะดูแลรับผ
ิดชอบ
เพื่อเซ็นรับสต๊อคสินค้าก่อนเข้าปฏิบัติงานหรื
อหลังจากเข้างานภายใน  14 วัน
หากไม่มีการยืนยันสต๊อคเข้าและเกิดความเสียหาย
บริษัทฯต้นสังกัด /Supplier
จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายที่เกิดขึ้น

4. หากพนักงานจะลาออก  หรือ  บริษัทฯ  ต้นสังกัด
มีการโยกย้ายพนักงานไปประจำร้านอื่น
ให้แจ้งผู้จัดการร้าน  หรือ  Section Manager
ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย  30 วัน
และดำเนินการตรวจนับสต๊อคและยืนยันสต๊อคให้เรี
ยบร้อยก่อนออก  และให้แจ้งบริษัทฯ
และบริษัทฯต้นสังกัดทราบ
หากเกิดผลต่างของสต๊อคสินค้า
พนักงานแนะนำสินค้า  (PC)และบริษัทฯต้นสังกัด /Supplier
จะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายที่เกิดขึ้น

5. พนักงานแนะนำสินค้า  (PC)
จะต้องถือปฏิบัติตามกฎระเบียบของบริษัทอย่างเค
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ร่งครัด  หากฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
แผนกบุคคลจะตักเตือนและแจ้งต้นสังกัด
เพื่อขอเปลี่ยนพนักงานแนะนำสินค้า  (PC)
คนใหม่เข้าปฏิบัติแทน

6. พนักงานแนะนำสินค้า  (PC)
สามารถผลักดันและกระตุ้นยอดขายสินค้าของตนเอง
และสินค้าภายในร้านได้  โดยบริษัทฯ
ได้จัดให้มีค่า  Incentive
เพิ่มให้พนักงานที่ทำยอดขายตามเงื่อนไขที่บริษ
ัทฯกำหนด
โดยจะโอนเข้าบัญชีธนาคารให้พนักงานทุกสิ้นเดือ
น

7. บริษัทฯ
ใช้ระบบการบันทึกเวลาปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน
์และ  Application ผ่านมือถือ
เพื่อจัดการระบบการลงเวลาทำงาน
การกำหนดกะการทำงาน -วันหยุด  การขออนุมัติการลา
การจัดทำเอกสารเวลาทำงาน  ให้ถูกต้อง  แม่นยำ
รวดเร็ว  และคล่องตัวมากขึ้น
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานบุค
คล
ซึ่งพนักงานสามารถติดต่อขอเอกสารการลงเวลาปฏิบ
ัติงานประจำเดือน
เพื่อนำส่งบริษัทต้นสังกัดได้ที่แผนกบุคคล
บริษัทฯ
จึงขอเรียกเก็บค่าดำเนินงานการบริหารจัดการพนั
กงานแนะนำสินค้า  (PC)
ในสังกัดของท่านในระยะเวลาที่ปฏิบัติงานที่บริ
ษัท  นพดลพานิช  จำกัด  เป็นเงินจำนวนคนละ  50 บาท
ต่อเดือน
โดยพนักงานสามารถชำระเงินได้ที่แผนกการเงิน
ภายในวันที่  5 ของทุกเดือน

ทั้งนี้  บริษัทฯ  ขอให้พนักงานทุกคนปฏิบัติตามนโยบาย
อย่างเคร่งครัด
จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกันและปฏิบัติตามนโยบา
ยตั้งแต่  วันที่  25 มิถุนายน  2565 เป็นต้นไป



??????????



งานฝึกอบรม

image-1656822143235.jpg

1. วัตถุประสงค์
เอกสารนี้จัดทำขึ้นเพื่อควบคุมมาตรฐานในการปฏิบัติ
งานของส่วนบุคคล -
ธุรการในเรื่องของการจัดอบรมความรู้สินค้า ”
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ  การฝึกอบรมบุคลากร  (PM-
HR-002)
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในด้านการจัดฝึกอบรมความรู้
สินค้า

2. ขอบข่าย
    เอกสารนี้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน  ในการฝึกอบรม
ความรู้สินค้า  ให้กับพนักงานของ  
บริษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ที่เกี่ยวข้องกับสินค้าที่จะอบรม  เพื่อเพิ่มทักษะ
และความรู้ในรายละเอียดของสินค้านั้นๆ
ให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญในตัวสินค้ามากยิ่งขึ้น

3. อุปกรณ์ /เครื่องมือ
    ไม่มี

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ
   1. พนักงานฝึกอบรม
      แจ้งแผนกบริหารสินค้าติดต่อบริษัท  Supplier
เข้ามาอบรมความรู้สินค้าจัดทำตารางอบรมความรู้สินค
้าประจำเดือนและแจ้งให้พนักงานรับทราบจัดเตรียมวิธ
ีการฝึกอบรมทั้งแบบอบรมในห้องอบรมและแบบอบรมผ่าน
google meet
สรุปคะแนนผลสอบความรู้สินค้าและรายชื่อผู้เข้าอบรม
ให้ผู้จัดการหรือหัวหน้าแผนกรับทราบ
   2. เจ้าหน้าที่บริษัท  Supplier 
     
เป็นวิทยากรอบรมให้ความรู้ออกข้อสอบในการทดสอบความ
รู้สินค้า
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5. คำจำกัดความ
ผู้เข้าอบรม         หมายถึง   
พนักงานที่มีรายชื่อเข้าอบรมความรู้สินค้า
วิทยากร           หมายถึง   เจ้าหน้าที่จากบริษัท  Supplier
ที่เข้ามาอบรม
แบบทดสอบ       หมายถึง   
แบบทดสอบความรู้สินค้าที่เจ้าหน้าที่บริษัท  Supplier
เตรียมมา

6. เอกสารอ้างอิง
    ขั้นตอนการฝึกอบรมบุคลากร  (PM-HR-002)

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

image-1656821771031.png

8. วิธีปฏิบัติงาน
   8.1
ประสานบริหารสินค้าจัดอบรมสินค้าช่วงต้นเดือนของทุ
กเดือนและติดตามผลเป็นระยะเพื่อมีการจัดอบรมครบ  4
ครั้ง /เดือน  ตามเป้าหมาย  KPI กำหนด
   8.2
ส่งตารางวันว่างสำหรับอบรมความรู้สินค้าให้แผนกบริ
หารสินค้า  เพื่อให้แผนกบริหารสินค้าติดต่อกับ  บริษัท
Supplier กำหนดวันอบรมความรู้สินค้า
   8.3 การอบรมความรู้สินค้าจาก  Supplier
ทุกครั้งจะต้องให้แผนกบริหารสินค้าประสานงานกับ  
        Supplier เพื่อขอแบบทดสอบวัดผลพนักงาน
   8.4 
จัดทำตารางอบรมความรู้สินค้าที่กำหนดวันอบรมแล้วจา
กแผนกบริหารสินค้า
   8.5
นำข้อมูลตารางจัดอบรมมาจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ให้พ
นักงานทราบล่้วงหน้าว่าจะมีการ
        จัดอบรมความรู้สินค้าผ่านช่องทางต่างๆ  Mail,Line,Telegram /
ใบเซ็นต์ชื่อรับทราบ
   8.6
เมื่อใกล้ถึงวันอบรมให้จัดเอกสารใบเซ็นต์ชื่อส่งให
้ผู้จัดการหรือหัวหน้าแผนกแจ้งให้
        พนักงานในแผนกเซ็นต์ชื่อรับทราบวัน  เวลา
ในการฝึกอบรม  ล่วงหน้าอย่างน้อย  2-3 วัน  
   8.7 จัดทำแบบทดสอบอบรมความรู้สินค้าลงใน  Google Form
ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน  
   8.8 กรณีอบรมผ่าน  Google Meet ให้สร้างลิงค์ส่งให้  Supplier
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ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน
   8.9
เพื่อเตรียมความพร้อมนัดทดสอบระบบและการนำเสนอผ่าน
หน้าจอกับวิทยากรล่วงหน้า  
        20 นาที
  8.10 กรณีที่มีการจัดอบรมที่ห้องอบรมให้นัด  Supplier
มาล่วงหน้าก่อนการฝึกประมาณ  30 นาที  
       
เพื่อมาดำเนินการเซ็ทคอมพิวเตอร์ให้พร้อมก่อนพนักง
านเข้าห้องอบรม
  8.11 จัดเตรียมห้องประชุมสำหรับการอบรมความรู้สินค้า
ปลั๊กไฟ  แอร์  ไมล์  ลำโพง  โปรเจกเตอร์
  8.12
คอยประสานงานอำนวยความสะดวกให้กับทีมงานวิทยากรระห
ว่างการอบรมและเสริฟน้ำ
        วิทยากร
  8.13 ส่งลิงค์  Google Form
ให้พนักงานทำแบบทดสอบทันทีหลังฝึกอบรมเสร็จ
  8.14
สรุปผลคะแนนแบบทดสอบและรายชื่อผู้เข้าอบรมความรู้ส
ินค้าให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่  KPI
         กำหนด
  8.15
หลังสรุปผลสอบและรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมให้ให้ผู้จ
ัดการแต่ละแผนกรับทราบและ
       
กระตุ้นพนักงานที่ไม่เข้าร่วมอบรมให้เข้าร่วมอบรม

9. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
การฝึกอบรมบุคลากร   (PM-HR-002)
แบบทดสอบผ่าน  google Form
แบบสรุปผลการฝึกอบรม  Check List รายชื่อเข้าร่วมอบรม
แบบสรุป  ผลการทดสอบความรู้สินค้าและใบเซ็นต์ชื่อ



งานฝึกอบรม
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วัตถุประสงค์

ขั้นตอนการจัดฝึกอบรมฉบับนี้ทำขึ้น
เพื่อใช้ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดฝึกอบรมพนักง
านภายในบริษัทฯ

ขอบข่าย

ใช้เป็นแบบแผนในการจัดฝึกอบรม

คำจำกัดความ

MD หมายถึง   กรรมการผู้จัดการ

ผู้เข้าอบรม   หมายถึง
พนักงานที่มีรายชื่อต้องเข้าร่วมอบรม

หน้าที่และความรับผิดชอบ

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง  , MD

พิจารณาอนุมัติแผนฝึกอบรม

ผู้จัดการส่วนบุคคล -ธุรการ

จัดทำแผนฝึกอบรม

พนักงานฝึกอบรม

สำรวจความต้องการในการฝึกอบรม
จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผู้เข้าอบรม
ดำเนินการจัดฝึกอบรม
สรุปผลการฝึกอบรม
ทำประวัติการฝึกอบรมของพนักงาน
สรุปการดำเนินการตามแผนฝึกอบรม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

      กระบวนการ                                            เอกสารที่เกี่ยวข้อง
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5.1.  รวบรวมความต้องการฝึกอบรม

พนักงานฝึกอบรมส่งแบบสำรวจความต้องการฝึกอบรมพนักง
าน  แบบสำรวจความต้องการฝึกอบรมพนักงาน (FM-HR-013)
ให้ผู้จัดการส่วน /หัวหน้าแผนก /Section Manager ต่าง
ๆแล้วนำมาสรุปหัวข้อที่พนักงานต้องการให้จัดฝึกอบร
ม

พนักงานฝึกอบรมรับหลักสูตรฝึกอบรมจากฝ่ายพัฒนา
ธุรกิจ
พนักงานฝึกอบรมรับข้อมูลจากแผนกบริหารสินค้าเพ
ื่ออบรมความรู้เกี่ยวกับสินค้าให้กับพนักงาน
พนักงานฝึกอบรมรับ  VCD T-time ชุดใหม่จากบริษัท
ซิเมนต์ไทย  เพื่อนำมาจัดอบรมดู  VCD T-time           
ให้แก่พนักงาน
แผนฝึกอบรมประจำปีเดิม

5.2.  จัดทำแผนฝึกอบรม

ผู้จัดการส่วนบุคคลทำแผนฝึกอบรมประจำปี
แผนฝึกอบรมประจำปี  (FM-HR-008) โดยระบุรายละเอียด
เช่น  หลักสูตร  , ระดับผู้เข้าอบรม  , จำนวนผู้อบรม  ,
จำนวนชั่วโมง  , งบประมาณ
กรณีมีหัวข้ออบรมนอกเหนือจากแผนฝึกอบรมประจำปี
ให้พนักงานเขียนแบบฟอร์มขอเข้ารับการฝึกอบรมนอ
กแผน   แบบขอเข้ารับการฝึกอบรมนอกแผน  (FM-HR-009)

5.3.  นำเสนออนุมัติแผนอบรมประจำปี

ผู้จัดการส่วนบุคคลนำแผนฝึกอบรมประจำปี
แผนฝึกอบรมประจำปี  (FM-HR-008)
เสนอแก่ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง  / MD
เพื่อพิจารณาอนุมัติแผนฝึกอบรม  และงบประมาณ

กรณีที่ไม่อนุมัติ  ให้ดำเนินการแก้ไข
ปรับปรุงแผนฝึกอบรมแล้วนำเสนอใหม่

5.4.  เตรียมการฝึกอบรม

5.4.1 ประสานงานกับแผนกบริหารสินค้า  กำหนดวัน -
เวลาที่ทาง  Suppiler เข้ามาอบรม  จากนั้น
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จัดทำหนังสือเวียนแจ้งให้พนักงานทราบ

5.4.2 กำหนดวัน -เวลาที่จะจัดอบรมดู  VCD T-time
จากนั้นจัดทำหนังสือเวียนแจ้งให้พนักงานทราบ

5.4.3 กรณีอบรมโดยวิทยากรภายนอก  / อบรมนอกสถานที่

5.4.3.1
ผู้จัดการส่วนบุคคลติดต่อประสานงานกับวิทยากรและติ
ดต่อหาข้อมูลสถานที่จัดฝึกอบรม

5.4.3.2
ผู้จัดการส่วนบุคคลจัดทำโครงการฝึกอบรมนำเสนอแก่ผู
้อำนวยการฝ่ายบริหารกลาง  / MD เพื่อพิจารณาอนุมัติ

5.4.3.3 เขียนใบขออนุญาตใช้ห้องประชุมบริษัทฯ
สำหรับเตรียมห้องฝึกอบรม

5.5.  ดำเนินการฝึกอบรม

พนักงานฝึกอบรมจัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ที่ใช
้ในการฝึกอบรมให้เรียบร้อย
และดำเนินการฝึกอบรมเมื่อถึงกำหนดเวลา

จัดอบรมความรู้สินค้า  ให้วิทยากรจากบริษัท  Suppiler
เป็นผู้อบรมให้ความรู้  โดยมีข้อสอบ  Pre-Test และ  Post-
Test  ทดสอบก่อนและหลังการอบรม
จัดอบรมดู  VCD T-time โดยเปิด  VCD T-timeให้พนักงานดู
เมื่อดู  VCD จบ  ให้พนักงานที่เข้าอบรมทำแบบทดสอบ
VCD T-time
กรณีอบรมนอกสถานที่
ให้วิทยากรภายนอกเป็นผู้อบรม
และพนักงานฝึกอบรมเป็นผู้ประสานงานระหว่างดำเน
ินการฝึกอบรม
พนักงานฝึกอบรมบันทึกการจัดฝึกอบรม
แบบบันทึกการจัดฝึกอบรม  (FM-HR-010)

5.6.  ประเมินผลการฝึกอบรม

5.6.1 สรุปคะแนนข้อสอบ  Pre-Test และ  Post-Test
ของการอบรมความรู้สินค้า

5.6.2 สรุปคะแนนข้อสอบ  VCD T-time
นำไปติดบอร์ดแจ้งให้พนักงานทราบ

5.6.3 สรุปแบบประเมินผลการฝึกอบรม  แบบประเมินผลอบรม  (FM-
HR-011)



5.6.4 สรุปปัญหาการอบรมภายนอกสถานที่

5.7.  สรุปทำประวัติการฝึกอบรม

พนักงานฝึกอบรมทำบันทึกข้อมูลการเข้าอบรมของพนักงา
นแต่ละคน  ในประวัติการฝึกอบรมพนักงาน  (FM-HR-012)

5.8.  สรุปการดำเนินการตามแผนฝึกอบรมฝึกอบรม

พนักงานฝึกอบรมสรุปผลการดำเนินการฝึกอบรมทั้งหมดตา
มแผนฝึกอบรมประจำปีทุก  6 เดือน

6.เอกสารอ้างอิง

แบบทดสอบ  Pre-Test และ  Post-Test ความรู้สินค้า
แบบทดสอบ  VCD T-time
แผนฝึกอบรมประจำปี     (FM-HR-008)
แบบขอเข้ารับการฝึกอบรมนอกแผน   (FM-HR-009)
แบบบันทึกการจัดฝึกอบรม    (FM-HR-010)
แบบประเมินผลอบรม     (FM-HR-011)
ประวัติการฝึกอบรมพนักงาน    (FM-HR-012)

 แบบสำรวจความต้องการฝึกอบรมพนักงาน  (FM-HR-013)



????????????-???????



งานสวัสดิการ -ค่าจ้าง
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การจ่ายเบี้ยเลี้ยงและอื่นๆ  

        สำหรับการเข้ารับการอบรม  / สัมมนานอกพื้นที่  (
ต่างจังหวัด )

ตามที่บริษัทฯ  มีนโยบายในการส่งพนักงานเข้ารับอบรม /
สัมมนา  เพื่อเพิ่มพูนความรู้
และทักษะการทำงานทั้งในและนอกพื้นที่  และ  บริษัทฯ  
จึงขอกำหนดสำหรับการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  ที่พัก
และค่าเดินทางของพนักงาน  ที่เข้ารับการอบรม  /
สัมมนานอกพื้นที่

 จึงมีอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง /ค่าที่พัก /ค่าเดินทาง
ของพนักงานที่เข้ารับการอบรม /สัมมนา  ดังนี้

ลำดับ ระดับพนัก
งาน

ค่าเบี้ยเ
ลี้ยง /วัน

ค่าเดินทาง

ค่าโดยสาร
ไป /กลับ

ค่า  Taxi 
ในกรุงเทพ
และปริมณฑ
ล

1 ผู้อำนวยกา
รฝ่าย  
ระดับ  G6

500  บาท เครื่องบิน
(Low cost)

เหมาจ่าย
เที่ยวไป  200
บาท
เที่ยวกลับ
200บาท2 ผู้จัดการส

่วน  
ระดับ  G5

400  บาท เครื่องบิน
(Low cost)

3 หัวหน้าแผน
ก /พนักงาน
ระดับ  G4

300  บาท รถทัวร์  NCA
First Class 
ปรับอากาศช
ั้น  1 (21
ที่นั่ง )

WI-HR-008
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4 พนักงาน
ระดับ  G3

300  บาท รถทัวร์  NCA
Gold Class 
ปรับอากาศช
ั้น  1 (32
ที่นั่ง )

5 พนักงาน
ระดับ  G1-2

อัตราค่าโดยสาร   (ข้อมูล  ณ  วันที่  10 มกราคม  2567)

เครื่องบิน   (Low cost) ได้แก่   สายการบิน  Lion Air, Nok Air ,Air Asia,
Thai Smile

รถโดยสาร  NCA First Class (21 ที่นั่ง )  
รถทัวร์ปรับอากาศชั้น  1 ราคา  924 บาท  
รถโดยสาร  NCA Gold Class (32 ที่นั่ง )
รถทัวร์ปรับอากาศชั้น  1 ราคา  693 บาท  

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

การอบรม /สัมมนา   หมายถึง   การอบรม /
สัมมนาตามหัวข้อหรือหลักสูตร
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
โดยได้รับความเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บริหารเท
่านั้น  
สำหรับการไปท่องเที่ยวและทัศนศึกษาจะไม่รวมอยู
่ในระเบียบปฏิบัตินี้

ค่าเบี้ยเลี้ยง   หมายถึง  
ค่าปฏิบัติงานนอกสถานที่นอกพื้นที่จังหวัดเชีย
งใหม่   เพื่อเข้ารับการอบรม /สัมมนา
มีระยะเวลาเกินกว่า  24 ชั่วโมง  โดย
นับตามจำนวนวันที่จัดอบรม /สัมมนาเท่านั้น  และ
ไม่นับเวลาการเดินทาง    ไป -กลับ  
ไม่ว่าหน่วยงานจะเลี้ยงอาหารหรือไม่ก็จ่ายค่าเ
บี้ยเลี้ยงเหมารายวันให้กับพนักงาน
สถานที่นอกพื้นที่จังหวัดเชียงใหม่  หมายถึง
ในเขตกรุงเทพฯและปริมณฑล   ได้แก่   กรุงเทพ  
นนทบุรี   ปทุมธานี  สมุทรปราการ   นครปฐม  
และสมุทรสาคร  
ส่วนต่างจังหวัดคือจังหวัดอื่นๆนอกเหนือที่ได้
กล่าวมา
ค่าเดินทาง   หมายถึง  ค่ารถโดยสารประจำทาง /รถไฟ /
เครื่องบิน
เฉพาะการเดินทางข้ามจังหวัดในเขตกรุงเทพฯและปร
ิมณฑล  บริษัทฯจะจ่ายให้ตามสิทธิ์
โดยแบ่งตามระดับของพนักงาน  (ให้ยึดราคาจาก
เครื่องบิน   (Low cost) ได้แก่  สายการบิน  Lion Air, Nok Air ,Air Asia,



Thai Smile , การรถไฟแห่งประเทศไทย , รถทัวร์ของบริษัท
นครชัยแอร์  จำกัด  เป็นเกณฑ์ ) 
ส่วนการเดินทางจังหวัดอื่นให้พิจารณาตามเส้นทา
ง  ระยะทาง
และราคาตั๋วในแต่ละจังหวัดที่เดินทางไปตามที่จ
่ายจริง  โดยทางแผนกบุคคจะเป็นผู้จัดหาให้
และให้พนักงานนำหลักฐานการเดินทางให้ทางแผนกบุ
คคลเมื่อกลับจากการอบรม /สัมมนา  

1. เครื่องบิน  ให้ใช้  Boarding Pass
2. รถทัวร์  ให้ใช้บัตรเดินทาง  

ค่ารถแท็กซี่ในกรุงเทพ  และปริมณฑล  หมายถึง
ค่าเดินทางจากสถานีขนส่ง /สถานีรถไฟ /สนามบิน  -
โรงแรมที่พักในวันเดินทางไป
และค่าเดินทางจากโรงแรมที่พัก -สถานีขนส่ง /
สถานีรถไฟ /สนามบิน  ในวันเดินทางกลับ  
โดยเป็นอัตราเหมาจ่าย
และในกรณีต่างจังหวัดให้พิจารณาเป็นกรณีไป
การจัดหาที่พัก  ในกรณีอบรม /
สัมมนานอกพื้นที่จังหวัดเชียงใหม่
ทางแผนกบุคคลจะดำเนินการจัดหาและสำรองห้องพักไ
ว้ให้พนักงาน  

1. เมื่ออบรมเสร็จให้พนักงานนำใบเสร็จจา
กทางโรงแรมกลับมาให้ทางแผนกบุคคล

2. กรณีพนักงานจัดหาที่พักเอง  เช่น
บ้านพักกับบิดา  มารดา  ญาติ  พี่น้อง
เพื่อน  ฯลฯ
จะไม่ได้รับสิทธิ์ค่าที่พัก
โดยให้พนักงานแจ้งกับทางแผนกบุคคลล่ว
งหน้า

3. กรณีหน่วยงานที่จัดอบรม /สัมมนา
ได้ดำเนินการจัดหาที่พัก  อาหาร  
การเดินทาง  และรถรับ -ส่ง  
ไว้ให้กับพนักงานเรียบร้อยแล้ว
พนักงานจะได้รับสิทธิ์
เฉพาะค่าเบี้ยเลี้ยง  เท่านั้น   

หากมีความจำเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติตามที่กำหน
ดได้
ให้นำเสนอขออนุมัติผู้บริหารเพื่อขอพิจารณาดำเ
นินการอย่างอื่นเป็นกรณีไป



พนักงานที่กลับจากอบรม /สัมมนาแล้ว  
พนักงานจะต้องนำเอกสารหลักฐานการเงิน /
ใบเสร็จรับเงิน  ฯลฯ  มาให้ทางแผนกบุคคลทุกครั้ง
หากไม่มีเอกสารดังกล่าว
ถือว่าพนักงานละเลยในหน้าที่

อัตราค่าที่พัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าอาหาร
และค่าเดินทาง  ที่กำหนดไว้  ตามประกาศนี้
อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมขึ้นอยู่
กับสภาวะเศรษฐกิจ  หรือ
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บริหาร   
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วัตถุประสงค์

เอกสารฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นขั้นตอนในการปฏิบั
ติเมื่อพนักงานลาออก  หรือ  พนักงานขาดงานเกินกว่า  3 วัน
ซึ่งจะอธิบายถึงขั้นตอนการลาออกของพนักงาน
การตรวจสอบสต๊อกสินค้าที่ดูแลรับผิดชอบ
หนี้สินของพนักงานที่คงค้างและค่าใช้จ่ายอื่นใดที่
พนักงานจะต้องชำระก่อนวันที่จะลาออก
เพื่อนำไปหักค่าใช้จ่ายจากเงินประกันของพนักงาน

ขอบข่าย

เอกสารฉบับนี้เป็นขั้นตอนในการลาออกของพนักงานในบร
ิษัท  นพดลพานิช  จำกัด
ซึ่งจะถือเป็นแนวปฏิบัติของพนักงานทั้งสาขาสำนักงา
นใหญ่และสาขาแยกต้นเปา  สันกำแพง  

คำจำกัดความ

เงินประกันพนักงาน   หมายถึง
เงินที่ทางบริษัทได้เรียกเก็บจากพนักงานเพื่อเป็นห
ลักประกันหากเกิดความเสีย
หายขึ้นระหว่างที่พนักงานทำงานอยู่ที่บริษัท
การปรับปรุงสินค้า    หมายถึง
การนำรายงานผลต่างจากการตรวจนับสินค้ามาปรับจำนวนส
ินค้าในระบบกับ จำนวนสินค้าที่นับได้จริงให้ตรงกัน

หน้าที่และความรับผิดชอบ

หัวหน้างาน /Store Manager

พิจารณาการลาออกของพนักงาน
ร่วมตรวจนับสต๊อกสินค้ากับพนักงานที่จะลาออก
พิจารณาและประเมินค่าเสียหายจากการตรวจนับสต๊อ
ก
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ผู้จัดการส่วนบุคคล -ธุรการ

สอบถามการลาออกของพนักงาน
ให้ใบลาออกกับพนักงานที่ต้องการลาออก
ตรวจเช็คหนี้สินคงค้างของพนักงานและเงินประกัน
พนักงาน
สรุปเงินประกันพนักงานหลังหักค่าใช่จ่าย

เจ้าหน้าที่  ICC

ตรวจสอบและยืนยยันผลการนับสต๊อกของพนักงาน
ปรับปรุงสต๊อกสินค้า

พนักงานที่จะลาออก k

แจ้งความประสงค์การลาออกต่อหัวหน้างาน /Store Manager
และผู้จัดการส่วนบุคคล
ตรวจนับสต๊อกสินค้าที่ดูแลรับผิดชอบ
ดำเนินการขอปรับปรุงสินค้าหลังาจากที่ตรวจนับ

เจ้าหน้าที่แผนกบัญชี

ตรวจสอบเอกสารสรุปค่าเสียหาย  , หนี้สินคงค้าง
และเงินประกันพนักงาน

เจ้าหน้าที่การเงิน

เบิกเงินและปิดบัญชีเงินประกันพนักงานของพนักง
านที่จะลาออก

????????????????????



                         

ตรวจสอบสต๊อกสินค้า
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6. รายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

การลาออกของพนักงาน  มีดังนี้

6.1. พนักงานขาดงานเกินกว่า  3 วัน  

        6.1.1
หัวหน้างานดำเนินการตรวจสอบว่าพนักงานขาดงานเนื่อง
จากสาเหตุใด
หากไม่สามารถติดต่อพนักงานได้และไม่มาทำงานเกินกว่
า  3 วันทำการให้ทางหัวหน้างานแจ้งแผนกบุคคล  (HR)
ให้ทำหนังสือแจ้งพ้นสภาพงาน
        6.1.2 เมื่อพนักงานขาดการติดต่อ  3 วัน
แผนกบุคคลทำเอกสารแจ้งพ้นสภาพพนักงานทันทีพร้อมติด
ตามผลการตรวจนับสต๊อกของหัวหน้างาน
เพื่อตรวจสอบความเสียหาย  
        6.1.3
หัวหน้าแผนกตรวจสอบผลสต๊อกและเซ็นต์รับทราบผลการตร
วจนับสต๊อกและส่งให้ทางแผนกบุคคล
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        6.1.4
สรุปผลสต๊อกและให้ทางแผนกบัญชีเซ็นต์รับเอกสารเพื่
อดำเนินการพิจารณาหักเงินประกันการทำงานของพนักงาน  
        

6.2. พนักงานประสงค์ที่จะลาออก  

ซึ่งแจ้งหัวหน้างานให้ทราบ  ล่วงหน้า  30 วัน
โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบพนักงานลาออกดังนี้

6.2.1.
เมื่อพนักงานที่ประสงค์จะลาออกแจ้งหัวหน้างานแล้ว
ทางหัวหน้างาน /Store manager ได้สอบถามเหตุผล
รายละเอียดต่างๆของการลาออกและอนุมัติการลาออกของพ
นักงานแล้ว
พนักงานสามารถไปขอใบลาออกได้ที่แผนกบุคคล

6.2.2.
เมื่อพนักงานไปขอใบลาออกจากแผนกบุคคลทางผู้จัดการแ
ผนกบุคคลจะสอบถามเหตุผลในการลาออกอีกครั้ง
จากนั้นจึงจะมอบใบลาออก  (FM-HR-029)
และแบบสัมภาษณ์พนักงานที่ลาออก  (FM-HR-028)
ให้กรอกและให้หัวหน้าแผนกเซ็นอนุมัติใบลาออก

6.2.3.
ทางแผนกบุคคลดำเนินการตรวจสอบหนี้สินและเงินประกัน
ของพนักงาน

6.2.4.
พนักงานที่จะลาออกและหัวหน้างานร่วมกันตรวจนับสต๊อ
กสินค้าที่รับผิดชอบ  ภายใน  14 วัน

6.2.5.
เมื่อพนักงานและหัวหน้างานตรวจนับสต๊อกสินค้าเรียบ
ร้อบแล้วจากนั้นนำส่งรายงานผลการตรวจนับสต๊อกสินค้
าให้ทางแผนก  ICC 

6.2.6. แผนก  ICC
เมื่อได้รับรายงานผลการตรวจนับสต๊อกสินค้าแล้ว
ดำเนินการตรวจสอบสต๊อกสินค้าอีกครั้งเพื่อยืนยันผล
การตรวจนับ  ภายใน  7  วัน

หากเกิน  21 วัน
นำเข้าที่ประชุมแจ้งผู้บริหารทราบ  
และติดตามทวงถามในที่ประชุม   
หลังการติดตามแผนกบัญชี  
ต้องได้รับผลการนับสต๊อค  ภายใน  7 วัน



หลังจากการทวงถามที่เกิน  30 วัน

6.2.7. เมื่อแผนก  ICC ตรวจสอบและยืนยันสต๊อกสินค้าแล้ว
นำส่งสรุปผลยืนยันการตรวจนับสต๊อกให้ทางหัวหน้าแผน
ก /Store Manager
เพื่อประเมินค่าเสียหายของสินค้าที่ตรวจนับ
โดยแยกเป็น  2 ประเภท  ดังนี้

ไม่มีค่าเสียหายจากการตรวจนับสต๊อกสินค้าที่รั
บผิดชอบ
ทางหัวหน้าแผนกดำเนินการส่งรายงานสรุปค่าเสียห
ายให้ทางแผนกบุคคลเพื่อสรุปเงินประกันพนักงานห
ลังหักค่าใช้จ่ายต่างๆ
มีค่าเสียหายจากการตรวจนับสต๊อกสินค้าที่รับผิ
ดชอบ
ทางหัวหน้าแผนกดำเนินการสรุปค่าเสียหายและออกบ
ิลเก็บเงินค่าเสียหายกับพนักงานพร้อมกับขอดำเน
ินการปรับสต๊อกสินค้ากับทางแผนก  ICC
จากนั้นส่งรายงานสรุปค่าเสียหายให้ทางแผนกบุคค
ลเพื่อสรุปเงินประกันพนักงานหลังหักค่าใช้จ่าย
ต่างๆ

6.2.8.
เมื่อทางแผนกบุคคลสรุปเงินประกันพนักงานหลังหักค่า
ใช้จ่ายต่างๆแล้ว
จากนั้นนำเสนอให้ทางผู้บริหารรับทราบและเซ็นอนุมัต
ิใบลาออกให้กับพนักงาน  

6.2.9. เมื่อผู้บริหารเซ็นอนุมัติใบลาออก
จากนั้นทางแผนกบุคคลจะส่งเอกสารใบลาออกและรายงานสร
ุปรายละเอียดค่าเสียหายสินค้าจากการนับสต๊อก  ,
รายงานการปรับปรุงสินค้าจากแผนก  ICC ,
รายงานหนี้สินคงค้างของพนักงาน  ,
รายงานสรุปเงินประกันพนักงานหลังหักค่าใช้จ่าย
ให้ทางแผนกบัญชีตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสา
ร  

กรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง  ครบถ้วน
ทางแผนกบัญชีจะส่งเอกสารกลับไปยังแผนกบุคคลเพื
่อแก้ไขและติดตามเอกสารให้ครบถ้วนก่อนจะนำส่งเ
อกสารให้แผนกการเงินเบิกเงินประกันพนักงานและป
ิดบัญชีเงินประกันของพนักงาน  
กรณีที่เอกสารถูกต้อง  ครบถ้วน
ทางแผนกบัญชีจะนำส่งเอกสารให้แผนกการเงินเบิกเ
งินประกันพนักงานและปิดบัญชีเงินประกันของพนัก
งาน    



รวมระยะเวลาในการตรวจสอบและคืนเงินประกันพน
ักงาน  ๆ  ต้องได้รับเงินประกันคืน   ภายใน  30 วัน
หลังจากที่พนักงานลาออก

6.2.10. แผนกการเงินแจ้งให้พนักงานมารับเงินประกันคืน
โดยการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  หรือ
เข้ามารับด้วยตัวเองที่แผนกการเงินจ่าย

6.เอกสารอ้างอิง

ใบลาออก   (FM-HR-029)
แบบสัมภาษณ์พนักงานที่ลาออก  (FM-HR-028)
รายงานการตรวจนับสินค้า



งานสวัสดิการ -ค่าจ้าง

         
กระบวนการนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การดำเนินงานประสานง
านเกี่ยวกับกระบวนการเปิดบัญชี -
คืนเงินประกันพนักงาน  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นระเบียบปฏิบัติในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและป
ฏิบัติ

กระบวนการ

รายละเอียดกระบวนการเปิดบัญชีเงินประกันพนักงาน
UOB

1. เมื่อพนักงานใหม่เข้ามาทำงานกับบริษัทฯ
แผนกบุคคลทำการอบรมปฐมนิเทศทำสัญญาจ้างและแจ้ง
เงื่อนไขเรื่องเงินประกันหรือเงินสะสมพนักงานพ
นักงานทุกตำแหน่ง  - ปฐมนิเทศ  ชี้แจงกฏระเบียบ
ข้อบังคับ
-
แจ้งเงื่อนไขการเก็บเงินประกันหรือเงินสะสมพนั
กงาน  (พนักงาน  8,000 บาท /หัวหน้างาน  10,000 บาท )

2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง
พนักงาน
1. ใบส่งตัวขอเปิดบัญชีเงินประกันพนักงาน
2.บันทึกข้อตกลงนำบัญชีเงินฝากประกันการทำงาน (
ผู้บริหารลงนามแล้ว )
3.ใบคำขอถอนเงินประกันการทำงาน
4.หนังสือยินยอมหักเงินประกันการทำงาน

WI-HR-010
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แผนกบุคคล
5. สรุปใบปะหน้าจำนวนพนักงานที่เปิดบัญชี

3. แผนกบุคคล   รวบรวมเอกสารเปิดบัญชีเงินประกัน
ที่ลงนามแล้ว
นำส่งเอกสารเปิดสมุดบัญชีเงินฝากสะสมให้กับ  ธนาคาร
UOB 

 -ทุกเช้าวันจันทร์   เจ้าหน้าที่ธนาคารมารับ  เวลา  10.00 น .
-ทุกวันพุธ    พนักงานติดต่อเปิดบัญชี
- ทุกวันศุกร์  การเงินติดตามถามคืน  สมุดบัญชี /
ใบคำขอถอนเงินประกัน /ใบบันทึกข้อตกลง

4. ธนาคารส่งกลับสมุดบัญชีที่มีเลขที่บัญชีแล้ว   -
การเงิน  แจ้งเลขที่บัญชีให้แผนกบุคคล  
พร้อมส่งเอกสารและใบปะหน้าให้แผนกบัญชี
- บัญชี  
ตรวจสอบยอดเงินประกันในสมุดบัญชีและรายงานที่แผนกบ
ุคคลสรุปให้ตรงกัน   และเก็บสมุดบัญชี +เอกสารทุกฉบับ

5. แผนกบุคคลทำการหักเงินประกันพนักงานเดือนละ  500 บาท
กรณีพนักงานรายวันให้หักจากงวดการจ่ายเงินเดือนแบ่
งเป็น  2 งวด  งวดละ  250 บาท
จนกว่าจะครบวงเงินประกันที่ตกลงหรือทำสัญญาไว้    
หากต่ำกว่านี้ให้อยู่ในดุลพินิจและการพิจารณาการหั
กตามเห็นสมควร

6. แผนกบุคคลส่งรายงานเงินประกันที่มีเลขที่บัญชี      
ส่งให้แผนกบัญชี  ไม่เกินวันที่  7 ของเดือนถัดไป
- แผนกบัญชีบันทึกการหักเงินประกันพนักงาน
- แผนกบัญชีส่งเรื่องให้แผนกการเงินทำเช็คเพื่อนำฝาก  
- กรณีโอนเงินประกัน  ผ่าน   BiBplus UOB
แผนกบุคคลทำรายการเงินโอนธนาคาร  UOB 
ให้ผู้บริหารอนุมัติ

7. แผนกบุคคลแยกรายงานการเบิกเงินหรือนำฝาก  
   - พนักงานบัญชีบันทึกการเบิกเงิน  DR.
เงินประกันรอนำฝาก
   -
นำสมุดกลับมาเพื่อตรวจสอบยอดเงินประกันหรือเงินสะส
มพนักงานในบัญชี  

รายละเอียดกระบวนการปิดบัญชีเงินประกันพนักงาน
UOB และคืนเงินประกันพนักงาน

1. เมื่อพนักงานยื่นเอกสารใบลาออก
   -



แผนกบุคคลเรียกพนักงานพูดคุยเรื่องการตรวจสอบความเ
สียหาย  การส่งมอบงาน
การตรวจสอบสินทรัพย์ในความดูแลของพนักงาน
และการส่งผลการตรวจนับสต๊อกกรณีตำแหน่งที่ดูแลสินค
้า  ตรวจสอบการขายขาดทุนกรณี  พนักงานขาย
พนักงานจัดซื้อ  พนักงานลูกค้าสัมพันธ์
   -
แผนกบุคคลแจ้งหัวหน้างานติดตามผลและตรวจสอบความเสี
ยหาย  ตรวจสอบการส่งมอบงานให้กับคู่  Buddy
และอนุมัติเอกสารการลาออกและเอกสารการส่งมอบงานรวบ
รวมเอกสารส่งให้กับทางแผนกบุคคลเพื่อพิจารณาเรื่อง
การคืนเงินประกัน

2. ผลการตรวจสอบเงินประกันพนักงาน
  - หากตรวจสอบแล้วไม่มีความเสียหายใดๆ
ทางแผนกบุคคลส่งเอกสารผลการตรวจสอบให้กับแผนกบัญชี
เพื่อทำเงินประกันคืนให้กับพนักงานภายใน  7
วันหลังจากพนักงานลาออก
  -
กรณีพนักงานลาออกไม่ถูกต้องติดต่อไม่ได้ให้หัวหน้า
งานตรวจสอบสต๊อกและความเสียหายแทน
หากพบความเสียหายให้หักล้างจากเงินประกันที่สะสม
ส่วนต่างโอนคืนให้พนักงานภายใน  7 วัน
หลังจากพนักงานลาออก
  -
กรณีที่ความเสียหายมากกว่ายอดเงินประกันที่สะสมไว้
ให้ติดต่อและเจรจากับพนักงานเพื่อชดใช้ส่วนต่างที่
เหลือ
  -
กรณีพนักงานลาออกไม่ถูกต้องโดยไม่ได้ยื่นเอกสารเช่
น  ขาดงานติดต่อเกิน  3 วัน
และบุคคลไม่สามารถติดต่อเพื่อให้พนักงานรับเงินประ
กันได้เมื่อครบ  1 ปี  ไม่มีปัญหาร้องเรียน
แผนกบัญชีออกรายงานการขออนุมัติยึดเงินประกันการทำ
งาน  บันทึกเลขที่ประกันเป็นรายได้อื่นๆ  

3.- แผนกบัญชีและสินเชื่อ  
ตรวจสอบหนี้สินคงค้างของพนักงาน  /เมคคาเฟ่  ฯลฯ

- แผนกบัญชีบัญชีสรุปเงินประกันของพนักงาน  และ
ใส่จำนวนเงินในใบคำขอถอนเงิน +
สมุดบัญชีเงินประกันส่งให้แผนกบุคคล
- หากไม่มีความเสียหายให้ทำเบิกคืนพนักงานเต็มจำนวน
- กรณีพบความเสียหายให้หักส่วนที่เสียหายคืนบริษัท
พร้อมทำใบนำฝากเข้าบัญชีบริษัท
- แแผนกบุคคล  
ส่งเอกสารเสนอผู้บริหารเซ็นอนุมัติให้คืนเงินประกั



นกับพนักงาน  
- ผู้บริหารอนุมัติ  
เอกสารใบลาออกได้รับการอนุมัติแล้วให้แจ้งพนักงาน
-พนักงานได้รับการติดต่อจากแผนกบุคคล
เซ็นรับทราบจำนวนเงินประกันที่ได้รับคืน  
พร้อมกับเซ็นรับเอกสารใบคำขอเงินประกัน
เพื่อเบิกที่  ธนาคาร
UOB ด้วยตนเอง

ธนาคารส่งสมุดบัญชี +ใบนำฝากคืนบริษัท  
หากมีเงินประกันคืนเข้าบริษัท
แผนกการเงินบันทึกรับเงินค่าเสียหาย
และส่งสมุดบัญชีและใบนำฝากให้แผนกบัญชีลงบันทึ
ก  ADE และเมื่อคืนเงินประกันแล้วจะบันทึก  RTE
ให้เรียบร้อย

รายละเอียดกระบวนการปิดบัญชีเงินประกันพนักงาน
UOB กรณีไม่คืนเงินประกันกรณีพ้นสภาพและ /
หรือออกไม่ถูกต้อง

1. แผนกบัญชีสรุปเงินประกันของพนักงาน  และ
ทำหนังสือมอบอำนาจให้  แผนกการเงินผู้รับมอบอำนาจ
ติดอากรแสตมป์  10 บาท  เสนอผู้บริหารเซ็น
2.ผู้รับมอบอำนาจ  (แผนกการเงิน )
นำใบถอนเงินประกันพนักงาน
และแจ้งธนาคารทราบเป็นการถอนเงินกรณีพนักงานผิดเงื
่อนไขเพื่อให้ธนาคารทำเรื่องไว้
3.ไปติดต่อที่  ธนาคาร  UOB สาขาซุปเปอร์ไฮเวย์  (เท่านั้น )
และนำบัตรประชาชนฉบับจริงพร้อมหนังสือมอบอำนาจ
ถอนเงินประกันพนักงานเข้าบัญชี  บริษัท  ฯเลขบัญชี  809-3-
00190-7 มีค่าธรรมเนียม  20 บาท
4.นำไปรับชำระที่แผนกการเงิน
พร้อมแนบสมุดบัญชีและเอกสารประกอบนำส่งพร้อมรายงาน
การส่งเงินประจำวันให้ผู้บริหารตรวจสอบ
5.
เมื่อผู้บริหารตรวจรายงานการรับเงินประจำวันเรียบร
้อยแล้ว
ส่งเอกสารการถอนเงินประกันคืนให้แผนกบัญชีบันทึกใบ
ลดหนี้คืนเงินประกัน  (RTE) ในระบบบ้านเชียง (BC)
จัดเก็บเอกสารลงกล่องเอกสาร  "เงินประกันพนักงานลาออก
/พ้นสภาพ " สิ้นสุดกระบวนการ
 

 

 





งานสวัสดิการ -ค่าจ้าง

1. พนักงาน  PC
ที่ต้องการรับประทานอาหารที่ห้องครัวให้ติดต่อ
ซื้อคูปองอาหารได้ที่หัวหน้าแผนกแคชเชียร์พร้อ
มกับลงชื่อ

2. เมื่อได้คูปองอาหารให้นำไปแลกอาหารที่ห้องครัว
กับแม่ครัว
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3. ทุกเย็นแม่ครัวรวบรวมคูปองอาหารส่งคืนให้แผนกก
ารเงิน

4. หัวหน้าแผนกแคชเชียร์ส่งเงินและรายชื่อพนักงาน
ให้กับแผนกการเงินเพื่อตรวจสอบเงินและคูปองที่
ได้รับในแต่ละวัน



????????????



งานประเมินผล

image-1656823228361.jpg

คำอธิบายระดับการให้คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงา
น  

ระดับคะแนน    ควรสะท้อน ผลลัพธ์จากการลงมือทำงาน
ในหัวข้อนั้นๆ   จากมาตรฐาน  หรือ
ความคาดหวังตามตำแหน่งงาน   หรืองานที่ได้รับมอบหมาย
โดยให้แนวทางพิจารณาดังนี้

ระดับคะแนน ความหมาย

5 มีผลลัพธ์ทะลุทะลวง
กระทำตนเป็นต้นแบบ
สามารถเป็นแรงบันดาลใจให้ผู้อื
่นทำตาม
มีภาวะผู้นำโน้มน้าวผู้อื่นให้
ความร่วมมือ
อยากกระทำตามในด้านนั้นๆ

4 มีผลลัพธ์สูงกว่ามาตรฐาน /
เหนือความคาดหวัง / สามารถเป็น
ตัวอย่าง ที่ดีได้
แต่ยังไม่สามารถส่งผล
ต่อผู้อื่นให้อยากปฏิบัติตามได
้โดยไม่ต้องบังคับ

3 เป็นไปตามมาตรฐาน /
ตามที่คาดหวังในระดับที่ใช้การ
ได้  สามารถพึ่งพาในเรื่องนั้นๆ
ได้

2 ผลการปฏิบัติงาน ไม่
เป็นไปตามสัญญา , คำพูดที่ให้ไว้
หรือตามความคาดหวัง
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1 ผลการปฏิบัติงานไม่สามารถยอมรั
บได้  / ต้องปรับปรุงเร่งด่วน  /
ไม่สามารถพึ่งพาหรือไว้วางใจได
้


