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คำนำ 

 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบัน 
เป็นมาตรฐานเดียวกันให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุด
กระบวนการให้การปฏิบ ัต ิงานสอดคล้องกับนโยบาย ว ิส ัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายของโรงงานไพ่  
กรมสรรพสามิต ให้พนักงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร กับใคร เมื่อใด ให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกกระบวนการ 
คู่มือการปฏิบัติงานใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน และสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้จริง 
  ส่วนทรัพยากรบุคคลได้จัดทำการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
เป็นประจำทุกปี เพ่ือพัฒนาองค์กรสู่ HiPO (High Performance Organization) ให้มีสมรรถนะสูงสามารถบริหาร
จัดการดำเนินงานให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์กร การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานถือเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้เนื้อหาสาระจากโครงการปรับปรุงหลักเกณฑ์
และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ฉบับปี พ.ศ. 2568 เป็นประเด็นหลักในการทบทวน
ขั้นตอนการปฏิบัติให้มีความกระชับขึ้น 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2569 นี้ ถือเป็นแนวทาง
และมาตรฐานการปฏิบัติงานต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการ เพ่ือให้พนักงานนำไปปฏิบัติได้จริง 
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อพนักงาน ผู้สนใจค้นคว้า และยังมีความรู้จากการปฏิบัติงานต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาสำหรับผู้ที่ได้รับหน้าที่ในตำแหน่งต่อไป 
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1. หลักการและเหตุผล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี ่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั ้ง การ
ดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ   
ในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
โดยผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ภาระ  งานหลัก คือ งาน
บุคลากร ดำเนินงานเกี่ยวกับการทบทวนและจัดทำกรอบอัตรากำลัง การสรรหาและคัดเลือก  บุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถเข้ามาทำงานในองค์กร การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรและแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
รายงานผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และ
ใช้บุคลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด ให้บุคลากรมีคุณภาพชีวิตการทำงานที่ดีและอยู่ในสภาพแวดล้อมที่เอื ้อต่อ  
การทำงาน เพ่ือให้บุคลากรทุ่มเทในการปฏิบัติงาน และมีความผูกพันกับองค์กร 

ทั้งนี้ในปัจจุบันสถานการณ์ต่างๆ มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว องค์กรต้องตระหนักถึง
ความสำคัญใน เรื่องของการบริหารจัดการคนในองค์กรมากยิ่งขึ้น เพ่ือสร้างคนในองค์กรให้มีคุณค่า เป็นองค์กรที่มี
ศักยภาพ ดังนั ้นส่วนทรัพยากรบุคคลจึงได้มีการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานบุคลากรให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน รวมทั้งเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานซึ่งสามารถทำงานแทนกันได้ โดยใช้คู่มือในการ
ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 
2. วัตถุประสงค ์

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนทรัพยากรบุคคลมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ตั้งแต่เริ่มต้น จนกระทั่ง

สิ้นสุดกระบวนการ 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และป้าหมายของโรงงานไพ่ 

กรมสรรพสามิต 
4. เพ่ือให้พนักงานทราบว่าควรปฏิบัติตนอย่างไร กับใคร เมื่อใด 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกกระบวนการ 
6. เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน และสามารถนำ 

ไปใช้ปฏิบัติงานได้จริง  

3. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนทรัพยากรบุคคล ปี 2569 โดยรวบรวม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ ตั้งแต่การวางแผนอัตรากำลัง เพื่อการสรรหา บรรจุ พนักงานจนกระทั่งพนักงาน
เกษียณอายุ โดยรวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล และกำหนดออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาบุคลากรในการดำเนินงานด้านการลงทะเบียนประวัติ การวางแผน
อัตรากำลังคน การสรรหาและบรรจุแต่งตั ้ง การประเมินผลและขึ ้นเงินเดือน การจ่ายเงินเดือน การจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษ การจ่ายโบนัส งานสวัสดิการพนักงาน การบันทึกการมาปฏิบัติงานและการลา งานพัฒนา
บุคลากรและฝึกอบรม งานสอบสวนและลงโทษ และการลาออกการเกษียณอายุ ของโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 
เท่านั้น  
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4. คำจำกัดความ 
  ทรัพยากรบุคคล (Human Resources หรือ HR) หมายรวมถึงองค์ความรู ้โดยรวมทักษะ 
ความคิดสร้างสรรค์ พรสวรรค์ ความถนัดของบุคลากรโดยรวมที่ขับเคลื่อนองค์กรให้เดินหน้า และยังครอบคลุม 
ไปถึงคุณค่า ทัศนคติ วิธีการจัดการกับปัญหา และความเชื่อของบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ทำงานในองค์กรนั ้นๆ
ทรัพยากรมนุษย์เป็นผลลัพธ์ของความสามารถที่ถูกถ่ายทอดกันมา ความรู้และทักษะต่าง ๆ ที่สั่งสม โดยแสดง 
ให้เห็นผ่านบุคลากรทีม่ีพรสวรรค์และความถนัดต่างๆ ที่ทำงานในองค์กรนั้นๆ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง การใช้ทรัพยากรบุคคลอันทรงค่าขององค์การให้ปฏิบัติงาน
ได้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ขององค์การ โดยมีภารกิจหลัก 7 ด้าน คือ การวางแผนด้านกำลังคน การสรรหาและ 
การคัดเลือก การฝึกอบรมพัฒนา การจ่ายค่าตอบแทนและผลประโยชน์เกื้อกูล การดูแลสุขภาพความปลอดภัย 
แรงงานสัมพันธ์ และการวิจัยด้านทรัพยากรมนุษย์ 

การวางแผนอัตรากำลังคน (Manpower Planning) คือ กระบวนการในการคาดการณ์ความ
ต้องการและตอบสนองความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์ขององค์กรอย่างเป็นระบบ เพื่อให้องค์กรมีอัตรา
กำลังคนตามจำนวน คณุสมบัติ และในเวลาที่ต้องการเป็นไปตามวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ขององค์กรที่กำหนดไว้ 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการค้นหาตลอดจนคัดเลือกบุคคลที่มี
ความรู ้ความสามารถและมีทักษะที่เหมาะสม เพื ่อเข้ามาปฏิบัติงานในตำแหน่งงานตามที ่องค์กรต้องการ 
กระบวนการนี้จะเริ่มต้นตั้งแต่การวางแผนการคัดเลือก การสื่อสารให้เกิดแรงจูงใจกับผู้สมัครเป้าหมายที่ต้องการ 
และจะสิ้นสุดกระบวนการเมื่อองค์กรนั้นบรรจุ แต่งตั้ง บุคคลที่เหมาะสมเข้าทำงานตามตำแหน่งงานที่กำหนดไว้ 

การจ่ายเงินเดือน คือ เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงานตามอัตราที่กำหนด 
การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ คือ เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงาน เมื่อมีผลงาน หรือการประเมินผล

การปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ และปริมาณงานในระดับดีเด่น 
การจ่ายโบนัส คือ เงินพิเศษจ่ายที่เป็นส่วนแบ่งพิเศษหรือบำเหน็จรางวัลที่จ่ายให้แก่พนักงาน

ได้รับนอกเหนือจากเงินเดือนค่าจ้าง ซึ่งมักจะได้เป็นรายปี หรือรายครึ่งปี แล้วแต่องค์การ 
สวัสดิการพนักงาน คือ ผลประโยชน์ที่พนักงานจะได้รับเพิ่มเติมนอกเหนือจากเงินเดือน ซึ่งเป็น

การมุ่งให้พนักงานในองค์กรมีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดี ถือเป็น หน้าที่ของรัฐที่จะต้องจัดให้มีขึ้นเพื่อประโยชน์ร่วมกัน
ของส่วนรวม 

การพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม คือ การดำเนินการส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ 
ทัศนคติ และประสบการณ์เพิ่มขึ้น เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
ฝึกอบรมเป็นรูปแบบหนึ่งที่ใช้พัฒนาคนที่เป็นแรงขับเคลื่อนขององค์กรที่ต้องการการพัฒนาศักยภาพ และเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และพัฒนาบุคลิกภาพอย่างต่อเนื่องให้ก้าวทันโลกเทคโนโลยีในปัจจุบันและอนาคต 

การสอบสวนและลงโทษ คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายเพื่อทราบ
ข้อเท็จจริง เพ่ือพิสูจน์ความผิดของผู้ต้องหา และเพ่ือเอาตัวผู้กระทำความผิดมาฟ้องลงโทษ  

การลาออก คือ การแสดงให้เห็นว่าออกจากตำแหน่งงาน หรือหน้าทีก่ารงานอย่างเป็นทางการ 
การเกษียณอายุ คือ การออกจากตำแหน่งงาน หรือหน้าที่การงาน เมื่อมีอายุครบ 60 ปี ถือว่า

เป็นการเข้าสู่วัยผู้สูงอายุ ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงหลายด้าน ได้แก่ ด้านร่างกาย ด้าน จิตใจ ด้านสังคม และด้าน
เศรษฐกิจ จึงอาจส่งผลกระทบต่อสุขภาพและการทำงาน 
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5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ส่วนงาน ทรัพยากรบุคคล 

 
สายงาน  ปฏิบัติการ  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหาร และพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงงานไพ่ ประกอบด้วย  
งานบริหารอัตรากำลัง งานสรรหา บรรจุแต่งตั้งพนักงานตามอัตราว่าง งานบริหารการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานบริหารความสามารถในสายอาชีพและบริหารคนเก่ง การพัฒนาและฝึกอบรม การพัฒนาพนักงานที ่มี
สมรรถนะทดแทนตำแหน่งหัวหน้างานตามอัตราว่าง งานบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ งานแรงงานสัมพันธ์ 
เสริมสร้างความสุขในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อและระดับตำแหน่ง 

ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับตำแหน่ง ดังนี้ 
- เจ้าหน้าที่บุคคล 1    ระดับ 2  ตำแหน่งประเภท สายปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา รัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าที่บุคคล 2    ระดับ 3  ตำแหน่งประเภท สายปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขา รฐัศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าที่บุคคล 3    ระดับ 4  ตำแหน่งประเภท สายปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขา รัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 1   ระดับ 5  ตำแหน่งประเภท สายปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขา รัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2   ระดับ 6  ตำแหน่งประเภท สายปฏิบัติการ  

วุฒิการศึกษาปริญญาตรี/ปริญญาโท สาขา รัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
- หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล   ระดับ 7  ตำแหน่งประเภท สายบริหาร 

วุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือ บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 
ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บุคคล 1  ระดับ 2 
ส่วน   ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานชัดเจน และมีกรรมวิธีที่ไม่ยาก โดยปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหนึ ่งหรือหลายอย่างเกี ่ยวกับงานบุคคล ปฏิบัติงานด้านบุคคลของโรงงานไพ่ตามกฎหมายแรงงาน
รัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที ่อย่างใดอย่างหนึ ่งหรือหลายอย่าง เช่น ดำเนินการเกี่ ยวกับการ 
จัดสอบ ดำเนินการออกคำสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับ
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หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียด
ข้อมูลเพื ่อชี ้แจงเหตุผลในการดำเนินเรื ่องขออนุมัติเกี ่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายแรงงาน  
และระเบียบ ข้อบังคับ ดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จและเงินเพื่อตอบแทนความชอบในการทำงาน จัดทำ 
แก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้างของโรงงานไพ่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ไดร้ับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
 
ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บุคคล 2  ระดับ 3 
ส่วน   ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานหลายด้านที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานชัดเจน และมีกรรมวิธีปฏิบัติที่ค่อนข้างยาก 
โดยปฏ ิบ ัต ิงานอย ่างใดอย่างหน ึ ่ งหร ือหลายอย ่างเก ี ่ยวก ับงานบ ุคคล ปฏ ิบ ัต ิงานด้านบ ุคคลของ  
โรงงานไพ่ตามกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น 
ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ ดำเนินการออกคำสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล 
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวมศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล 
รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื ่อชี ้แจงเหตุผลในการดำเนินเรื่ องขออนุมัติเกี ่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไป 
ตามกฎหมายแรงงานและระเบียบ ข้อบังคับ ดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จและเงินเพื่อตอบแทนความชอบ  
ในการทำงานจัดทำ แก้ไขเปลี ่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของพนักงานและลูกจ้างของโรงงานไพ่  
ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ โดยปฏิบัติงานตามคู่มือ หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ 
ภายใต้การกำกับตรวจสอบอย่างกว้างๆ และไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา มีการตัดสินใจพอสมควรและการตัดสินใจ  
มีผลกระทบต่อหน่วยงานบ้าง มีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานและบุคคลภายนอก เพื่อประสานงาน
หรือใหบ้ริการหรือเพ่ือทราบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 2 ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

2. ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากร
บุคคล หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
 
ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บุคคล 3  ระดับ 4 
ส่วน   ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานหลายด้านที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานชัดเจน และมีกรรมวิธีปฏิบัติที่ค่อนข้างยาก 
โดยปฏิบัติหน้าที ่อย่างใดอย่างหนึ ่ง หรือหลายอย่าง ช่วยกำกับดูแลและสอนงานบุคคลของโรงงานไพ่ 
ตามกฎหมายแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ดำเนินการ
เกี่ยวกับการจัดสอบ ดำเนินการออกคำสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ งานทะเบียนประวัติพนักงาน งานพัฒนาบุคลากร 
แต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ให้คำปรึกษาแนะนำใน 
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาโดยปฏิบัติตามคู่มือ หรือแนวปฏิบัติที ่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้  
การกำกับตรวจสอบที่น้อย โดยอาจมีผู ้อยู ่ในกำกับดูแล มีการตัดสินใจพอสมควรและการตัดสินใจนั้น  
มีผลกระทบต่อหน่วยงานบ้าง และมีการติดต ่อกับผู ้ร ่วมงานภายในหน่วยงานและบุคคลภายนอก  
เพื่อประสานงานหรือให้บริการหรือเพื่อทราบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 3 ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

2. ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาสาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากร
บุคคล หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 3 ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

3. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
 
ชื่อตำแหน่ง      เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 1  ระดับ 5  
ส่วน   ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานหลายด้านที่มีข้ันตอนการปฏิบัติที่ซับซ้อน ต้องอาศัยการแก้ไขปัญหาที่ยากเกี่ยวกับ
งานบ ุคคล โดยปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่อย ่างใดอย ่างหน ึ ่ ง  หร ือหลายอย ่าง ช ่วยกำก ับด ูแลและสอนงาน  
การกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย  
การเลื ่อนเง ินเดือน การเลื ่อนตำแหน่ง และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพพนักงานและลูกจ้าง  
การพิจารณาดำเนินการทางวินัยพนักงานและลูกจ้าง การดำเนินเรื ่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงิน  
เพื่อตอบแทนความชอบในการทำงาน การจัดทำ แก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการทำงาน ให้คำปรึกษา
แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่โดยใช้ความคิดริเริ ่มในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงาน  
ตามคำสั่งหรือคู่มือที่มีอยู่ในบางกรณี ภายใต้การกำกับตรวจสอบที่น้อยกว่า มีการตัดสินใจมากและการ
ตัดสินใจมีผลกระทบต่อหน่วยงาน มีการติดต่อกับผู ้ร่วมงานภายในหน่วยงานและ/หรือบุคคลภายนอก  
เพื่อประชุมหรือให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับปัญหาและ/หรือชักจูงต่อรองเจรจา และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาอื ่นที่
เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 4 ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
  5. จะต้องมีความสามารถในการติดต่อ ประสานงาน สรุปรายงาน วิเคราะห์ปัญหา ความเห็น 
และสรุปประเด็นความต้องการของผู้บริหารได้ถูกต้อง  
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ชื่อตำแหน่ง      เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2  ระดับ 6 
ส่วน   ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานหลายด้านที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน ต้องอาศัยการตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน  
ที่ยากมากเกี่ยวกับงานบุคคลและธุรการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ช่วยกำกับดูแล  
และสอนงานการกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบและบรรจุแต่งตั้ง 
โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพพนักงานและลูกจ้าง 
งานทะเบียนประวัติ การพิจารณาดำเนินการทางวินัยพนักงานและลูกจ้าง เป็นต้น แก้ไขระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานบุคคล ฝึกอบรม แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่โดยใช้ความคิดริเริ่มมาก  
ในการปฏิบัติงาน บางกรณีไม่อาจใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการ
ปฏิบัติงาน ภายใต้การกำกับตรวจสอบที่น้อยมาก มีการตัดสินใจมาก และการตัดสินใจมีผลกระทบต่อ
หน่วยงาน มีการติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานและ/หรือบุคคลภายนอก เพื่อประชุมหรือให้ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับปัญหาและ/หรือชักจูงต่อรองเจรจา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 5 ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
  2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาโท สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 5 ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  3. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
  5. จะต้องมีความสามารถในการติดต่อ ประสานงาน สรุปรายงาน วิเคราะห์ปัญหา ทำ
ความเห็น และสรุปประเด็นความต้องการของผู้บริหารได้ถูกต้อง  
  6. จะต้องมีความชำนาญงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  7. มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงาน 
  8. มีความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปรายงาน 
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ชื่อตำแหน่ง      หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล  ระดับ 7 
ส่วน  ทรัพยากรบุคคล 
ฝ่าย  อำนวยการ 
ประเภท  สายบริหาร 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส่วนสังกัดฝ่ายอำนวยการ โดยรับผิดชอบในการวางแผนงาน 
จัดการหน่วยงานและปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างภายในส่วน โดยใช้ความคิดริเริ่มมาก บางกรณี
ไม่อาจใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานได้ ต้องใช้ดุลยพินิจและความคิดในการปฏิบัติงานภายใต้ก ารกำกับ
ตรวจสอบที่น้อยมาก สามารถแก้ไขปัญหาของหน่วยงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนได้ มีผู้ใต้บังคับบัญชาในความ
รับผิดชอบ ต้องติดต่อกับผู ้ร่วมงานภายในหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกทั่วไปเพื่อควบคุม บังคับบัญชา  
ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานหรือประชุมพบปะเกี่ยวกับการทำงานหรือชักจูง ต่อรอง เจรจา ประสานงานกับ
บุคคลนอกทั่วไป เกี่ยวกับงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงงานไพ่ ประกอบด้วย งานบริหาร
อัตรากำลัง งานสรรหา บรรจุแต่งตั ้งพนักงานตามอัตราว่าง งานบริหารการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานบริหารความสามารถในสายอาชีพและบริหารคนเก่ง และพัฒนาพนักงานที่มีสมรรถนะทดแทนตำแหน่ง
หัวหน้างานตามอัตราว่าง งานบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ งานแรงงานสัมพันธ์ เสริมสร้างความสุขใน  
การปฏิบัติงาน เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี สาขารัฐศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล หรือบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และดำรงตำแหน่งพนักงานระดับ 6 ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
ความรู้ความสามารถและคุณลักษณะท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
  1. มีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของโรงงานไพ่เป็นอย่างดี 
  2. มีความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปปัญหาต่างๆ 
  3. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
  4. มีความสามารถในการใช้ภาษาและการสื่อสารได้อย่างเหมาะสม 
  5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
  6. มีความสามารถในการให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  7. มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงาน 
  8. มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานได้ 

 
6. ภารกิจงานหลัก 
  ส่วนทรัพยากรบุคคลให้ความสำคัญสำหรับการสร้างทุนมนุษย์ (Human Capital) ให้มีความรู้
และความสามารถในระดับมืออาชีพ ช่วยผลักดันการดำเนินธุรกิจ ตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
ส่งเสริมการพัฒนาพนักงานทุกระดับให้เป็นคนดี คนเก่ง มีพฤติกรรมตามค่านิยมองค์กรไปพร้อมกับการพัฒนา
ให้เป็นองค์กรชั้นนำในธุรกิจสิ่งพิมพ์ 
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7. โครงสร้างส่วนงาน และโครงสร้างการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาววันดี ขุนทับทิม 
(เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2) 

นางนัฐภัสสรณ์  โมคลานิวัจ 
(เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2) 

นางสาวจิตติยา ละผิว 
(เจ้าหน้าทีบุ่คคล 3) 

1. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  
(ระดับ 1–6) 
2. แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
เพื่อเลื่อนระดับพนักงาน 
(ระดับ 1–6) 
3. จัดทำวาระ/รายงานการ
ประชุม/เบิกค่าเบีย้ประชุม 
คณะอนุกรรมการด้านทุน
มนุษย์และการจัดการความรู ้
4. งานสวัสดิการต่าง ๆ ของ
พนักงานโรงงานไพ่ทั้งหมด 
เช่น  
    4.1. ค่ารักษาพยาบาล 
    4.2. ค่าเล่าเรียนบุตร 
5. เงินเดือน 
6. โบนัส 
7. บำเหน็จพนักงานเกษียณ 
8. งานทะเบียนประวัติ (ก.พ.) 
9. จัดทำคู่มือจริยธรรมฯ /
คู่มือการปฏิบตัิงาน 
 
 
 

1. จัดทำแผนปฏิบตัิการด้าน 
การจัดการความรู้และนวตักรรม 
2. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ  
3. การพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม 
พนักงานโรงงานไพ่ ทั้งภายในและ
ภายนอก 
    - สำรวจ และจัดหาหลักสูตรอบรม 
ให้เหมาะสมกับพนักงานแตล่ะส่วนงาน 
    - ติดต่อ/ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
จัดฝึกอบรม พร้อมลงทะเบียนอบรม 
    - จัดทำหนังสือขออนุมัติส่งพนักงาน 
เข้ารับการฝึกอบรม และจดัทำหนงัสือ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอบรม  
    - จัดทำสัญญายืมเงิน / ส่งใช้เงินยืม 
5. การสรรหาประชุมนัดหมาย
คณะกรรมการ จัดทำวาระ จัดทำ
รายงานประชุม และประกาศการสรรหา  
การสอบ  
6. จัดทำ/ดำเนินการ เรื่อง 
แบบสอบถามความพึงพอใจรายป ี

1. สรุปวันขาด ลา มาสายของ
พนักงานทุกๆ 6 เดือน 
2. ระบบ AX , ระบบ Byte HR เช่น 
วันลา,งานทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
3. เงินเดือน 
4. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
5. จัดทำคำร้องขอสินเช่ือ ธ.กรุงไทย 
และสหกรณ์ฯ 
6. รายงานคนพิการประจำป ี
7. รายงานระบบ GF-MIS 
8. งานสวัสดิการต่าง ๆ ของ
พนักงานโรงงานไพ่ทั้งหมด เช่น  
8.1. ค่ารักษาพยาบาล 
8.2. ค่าเล่าเรียนบุตร 
8.3 เงินช่วยเหลือบุตร 
9. เงินเดือน 
10. ค่าล่วงเวลาพนักงาน (OT) 
11. ภาษี ภงด.1/ภงด.1ก 
12. จัดทำคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

นางสาวพรพรรณ วิเศษกิจ 
(หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล) 

นายสิริวัฒน์ พูนเกตุ 
(เจ้าหน้าทีบุ่คคล 3) 

1. เลขานุการคณะกรรมการ
กิจการสมัพันธ์ (นัดหมาย/
จัดทำวาระ/จัดประชุม/
รายงานการประชุม  
และเบิกคา่เบี้ยประชุม) 
2.รายงานการพิจารณาขอพระ
ราช- ทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
3. งานด้านจริยธรรม 
4. โครงการตรวจสุขภาพ 
5. โครงการสมัมนา 
6. งานด้านก.ม.แรงงาน 
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 ขั้นตอนการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

ประชุมวิเคราะห์ขอบเขต ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานตามคู่มือ 

พิจารณาเนื้องาน ลด/เพ่ิม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

เปรียบเทียบกระบวนการทำงาน 
ต้องไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ปัญหา 
และวางแนวทาง 

การปฏิบัติให้ดีกว่าเดิม 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของส่วนงานฉบับทบทวน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ทบทวน/ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตามที่ได้จากการวิเคราะห์ 

เสนอหัวหน้าส่วนพิจารณาการทบทวนการปรับปรุง 

นำข้อเสนอแนะ
เข้ากระบวนการ 

ผ่านการพิจารณา 

ลดทอนงานที่ซ้ำซ้อน  
หรืออยู่นอกขอบเขตของส่วนงาน 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

     8.1  งานลงทะเบียนประวัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอน/กิจกรรม 

 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

 เจ้าหน้าที่บุคคล 1.รวบรวมข้อมูลพนักงาน  
    

30 นาที 1.รวบรวมข้อมูลประวัติพนักงานจากใบสมัคร 

2.บันทึกข้อมูลประวัติพนักงาน 
 

   60 นาท ี 2.นำข้อมูลประวัติพนักงานที่เก็บรวมรวม มา
บันทึกลงในระบบ 

3.ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
 

   30 นาท ี 3.เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูลประวัติพนักงาน 

4.จัดพิมพ์รายงาน 
    

15 นาที 4.เจ้าหน้าที่บุคคลจัดพิมพ์รายงาน ให้พนักงาน
เจ้าของประวัติเซ็นรับรอง 

พนักงานเจ้าของ
ประวัติ 

5.เซ็นรับรอง 
 

   10 นาที 5.พนักงานเจ้าของประวัติเซ็นรับรองความ
ถูกต้องของรายงานทะเบียนประวัติของตนเอง 

ผู้มีอำนาจหรือ
ผู้บังคับบัญชา 

6.ตรวจสอบเซ็นรับรอง 
 

   30 นาที 6.ผู้มีอำนาจหรือผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความ
ถูกต้อง กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องส่งให้เจ้าหน้าที่
บุคคลหรือพนักงานเจ้าของประวัติแก้ไข และ
ให้ผู้มีอำนาจหรือผู้บังคับบัญชาเซ็นรับรอง 

เจ้าหน้าที่บุคคล 7.จัดเก็บรายงาน 
 

   15 นาท ี 7.เจ้าหน้าที่บุคคลจัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม
ทะเบียนประวัติพนักงาน 

กรณีที่ต้องการแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลประวัติ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

 พนักงานเจ้าของ
ประวัติ 

1.พนักงานยื่นเอกสาร 
 

15 นาที 1. พนักงานยื่นเอกสารขอแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้กับ
ส่วนทรัพยากรบุคคล และดำเนินการเสนอตาม
ขั้นตอนต่อไป 

 ผู้มีอำนาจหรือ
ผู้บังคับบัญชา 

2.ตรวจสอบเซ็นรับรอง 
 

30 นาที 2. ผู้มีอำนาจหรือผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
เซ็นรับรองแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บุคคลดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่บุคคล 
 

3.รับเอกสาร 15 นาที 3.  เจ ้าหน ้าท ี ่บ ุคคลร ับเอกสารขอแก ้ไข/
เพ่ิมเติมลงในระบบ 

4.จัดเก็บเอกสาร 
 

10 นาที 4. เจ้าหน้าที่บุคคลลงระบบเรียบร้อยแล้ว
จัดเก็บ เอกสารเข้าแฟ้ม 
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การขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

 พนักงาน 1. กรอกข้อมูล 20 นาท ี 1. พนักงานกรอกข้อมูลลงในแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ ถ้ามี
เอกสารประกอบให้แนบไปด้วย  

2. ยื่นแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัว
ใหม ่ 

10 นาท ี 2. นำแบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ ไปยื่นที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 
 

3. ตรวจสอบใบคำขอมีบัตร
ประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัว 

15 นาที 3. รับใบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตร
ประจำตัวใหม่ พร ้อมเอกสารประกอบมา
ตรวจสอบ ถ้าข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
ส่งกลับไปให้พนักงานผู้ขอแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 

4. จัดทำบันทึก 30 นาที 4. จัดทำบันทึกขออนุมัติการออกบัตรให้กับ
พนักงาน เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้อำนวยการ 5. ลงนาม 30 นาที 5. ผู้อำนวยการพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

6. ออกบัตรประจำตัวพนักงาน
ใหม่ 

60 นาที 6. เจ้าหน้าที่บุคคลดำเนินการออกบัตร
ประจำตัวพนักงานใหม่ และจัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องใส่เข้าแฟ้ม 
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     8.2  งานการวางแผนอัตรากำลังคน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนอัตรากำลังคน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 1. ศึกษาวิเคราะห์ตำแหน่งงาน
ว่าง 

7 วัน 1. ศึกษาวิเคราะห์อัตรากำลังตามภารกิจแต่
ละส่วน สภาพการทำงานในปัจจุบัน ตำแหน่ง
งานว่าง และความจำเป็น ตามแนวโน้มและ
นโยบายของโรงงานไพ่ 

2. วางแผนอัตรากำลังคน 3 วัน 2. วางแผนอ ัตรากำล ั งคนร ่วมก ับรอง
ผู ้อำนวยการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส่วนว่า
ต้องการตำแหน่งใด ระดับใด จำนวนเท่าไร
และต้องการเมื่อไร 

3. กำหนดมาตรฐานตำแหน่ง
งาน 

2 วัน 3. กำหนดมาตรฐานตำแหน่งงานที่ต้องการ 
ค ุ ณ ส ม บ ั ต ิ ข อ ง ต ำ แ ห น ่ ง แ ล ะห น ้ า ที่                      
ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 วัน 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสรรหา
คัดเลือก 

5. จัดทำคำสั่ง 3 ชม. 5. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
สรรหา คำสั่งขออนุมัติอัตรากำลังคน พร้อม
แนบรายละเอียดอัตรากำลังคนที่ต้องการ 

6. ขออนุมัติ 3 ชม. 6. ขออนุมัติจากผู้อำนวยการโรงงานไพ่  
 

ผู้อำนวยการ 7. ตรวจสอบและอนุมัติ 2 วัน 7. ตรวจสอบและลงนามอนุมัติคำสั่ง กรณีไม่
อน ุม ัต ิ เน ื ่องจากข ้อม ูลไม ่ถ ูกต ้องส ่งให้                   
ส่วนทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 8. จัดเก็บเอกสาร 1 ชม. 8. จ ัดเก็บเอกสารคำสั ่งแต่งตั ้งกรรมการ 
คำสั ่งอนุมัติอัตรากำลัง ดำเนินการสรรหา
ต่อไป 
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     8.3  งานการสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

คณะกรรมการ
พิจารณาสรรหา
คัดเลือก 

1. จัดประชุม 3 ชม. 1. เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั ้ง จัดประชุมร่วมกัน
เพ่ือพิจารณาว่าจะรับสมัครบุคคลภายนอกหรือ
จะโอนย้ายบุคคลภายใน 

2. กรณีรับสมัครบุคคล
จากภายนอก 

3 ชม. 2. หากคณะกรรมการเห็นชอบให้รับสมัคร
บุคคลจากภายนอก จัดทำบันทึกขออนุม ัติ
เปิดรับสมัคร หากไม่เห็นชอบจะบันทึกสรุปผล
การพิจารณา 

3. กรณีโอนย้ายบุคคล
ภายใน 

1 ชม. 3. หากคณะกรรมการเห็นชอบให้โอนย้าย ส่วน
ทรัพยากรบุคคล จัดทำคำสั่งโอนย้ายและแจ้งผู้
ท ี ่ได ้ร ับโอนย้ายทราบ หากไม่เห ็นชอบให้
โอนย้าย บุคคลนั้นก็จะดำรงตำแหน่งเดิม และ
ปฏิบัติงานแทนทุกกรณี เสนอต่อผู้อำนวยการ
โรงงานไพ่ 

ผู้อำนวยการ 4. พิจารณาอนุมัติ 3 ชม. 4. พิจารณาอนุมัติบันทึกขออนุมัติเปิดรับสมัคร 
หรือคำสั่งโอนย้าย  
กรณีไม่อนุมัต ิ: ให้คณะกรรมการพิจารณา 
สรรหาคัดเลือก พิจารณาทบทวนอีกครั้ง และ
นำเสนอผลการพิจารณาให้ผู้อำนวยการอีกครั้ง 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

   

5.กรณีโอนย้ายบุคคล
ภายใน 

1 ชม. 5.แจ้งผู้ที่ได้รับโอนย้ายทราบ และปฏิบัติตาม
กระบวนการโอนย้ายต่อไป 

6.กรณีการเปิดรับสมัคร
บุคคลภายนอก 

30 วัน 6.ประกาศรับสมัครบุคคลภายนอกเป็นการ
ทั่วไป 

7.บุคคลภายนอกมาสมัคร
งาน 

7.เตรียมเอกสาร ให้ผู้สมัครงานกรอกข้อมูลใน
ใบสมัคร พร้อมแนบหลักฐานเอกสารต่างๆ ใน
การสมัคร พร้อมทั้งหนังสือรับรอง   
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัต ิ

 8.พิจารณาข้อมูลและ
เอกสารประกอบการ
สมัคร 

10 วัน 8.พิจารณาข้อมูลประว ัต ิและเอกสารของ
ผู้สมัคร หากผ่านจะนัดให้เข้ามาสอบข้อเขียน
หรือสอบปฏิบัติหรือสอบสัมภาษณ์ หากไม่ผ่าน
จะทำลายเอกสารการสมัคร 

 ผู้สมัครงาน 9.สอบข้อเขียนหรือสอบ
ปฏิบัติหรือสอบสัมภาษณ์ 

2-3 ชม. 9.ผู ้สมัครงาน ทำการสอบข้อเขียนหรือสอบ
ปฏิบัติหรือสอบสัมภาษณ์ แบบประเมินผลการ
สัมภาษณ์ 

ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

10.พิจารณาและสรุปผล
การสอบ 

7 วัน 10.พิจารณาและสรุปผลการสอบ  

 11.จัดทำประกาศผลการ
สอบคัดเลือก 

3 วัน 11.จัดทำประกาศผลการสอบคัดเลือก เสนอ
ผู้อำนวยการโรงงานไพ่ลงนาม 

ผู้อำนวยการ 12.ลงนามประกาศ 5 วัน 12.พิจารณาลงนามประกาศ กรณีไม่ลงนาม
เนื ่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

13.แจ้งผลและนัดมา
รายงานตัว 

30 วัน 13.แจ้งผลผู้สมัครที่ได้รับการคัดเลือกและนัด
ให้มารายงานตัว และกรอกแบบใบรายงานตัว
เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานโรงงานไพ่ 

14.จัดทำคำสั่งทดลอง
ปฏิบัติ 

5 วัน 14.จัดทำคำสั ่งทดลองปฏิบัต ิงาน เสนอให้
ผู้อำนวยการลงนามคำสั่ง 

15.จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 

7 วัน 16.จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน พร้อมร่าง
คำสั่ง เสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนามคำสั่ง 

16.จัดทำแบบมอบหมาย
งานการทดลองปฏิบัติงาน 

2 วัน 16.จ ัดทำแบบมอบหมายงานการทดลอง
ปฏิบัติงาน  

คณะกรรมการ
ประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน 

17.ทำการประเมินผล 2 
ครั้ง 

6 เดือน 17.ทำการประเมิน 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 ระยะเวลา 
3 เดือนครั ้งที ่ 2 ระยะเวลา 3 เดือนในแบบ
บ ันท ึ กผลการทดลองปฏ ิบ ั ต ิ ง าน  แบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และพิจารณา
ผลการทดลองปฏิบัติงาน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัต ิ

ส่วนทรัพยากรบุคคล 18.สรุปผลการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน 

3 วัน 18.สร ุปผลการประเมินทดลองปฏิบ ัต ิงาน  
ถ้าผ่าน ก็ดำเนินการบรรจุ 
แต ่ถ ้ า ไม ่ผ ่ านการทดลองปฏ ิบ ัต ิ งาน ให้
ผ ู ้อำนวยการม ีอำนาจในการพ ิจารณาให้
ประเมินผลทดลองปฏิบัติงานต่ออีก 3 เดือน 
หรือให้ออกจากงานและดำเนินการสรรหา
ทดแทน  

 17.แจ้งผลการประเมิน 7 วัน 16.แจ้งผลการประเมินให้ผู ้ร ับการประเมิน
ทราบ 

18.จัดทำคำสั่งบรรจุ 7 วัน 17. จัดทำคำสั่งบรรจุเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ผู้อำนวยการ 18.พิจารณาลงนาม 5 วัน 17.พิจารณาลงนามคำสั ่ง กรณีไม ่ลงนาม
เนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งให้ส่วนทรัพยากร
บุคคลแก้ไข 
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8.4  งานประเมินผลและข้ึนเงินเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินผลและขึ้นเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

  ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

1.โรงงานไพ่ กำหนดให้
ประเมินผลฯ ปีละ 2 ครั้ง 

15 วัน 1.โรงงานไพ่ กำหนดให้ประเมินผลฯ 
ปีละ 2 ครั้ง คือ 
ครั้งที่ 1  คือ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม  
ครั้งที่ 2  คือ 1 เมษายน – 30 กันยายน 

2.บันทึกข้อตกลงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
และข้ึนเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 2.จัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและข้ึนเงินเดือน 

2.1 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) จัดทำตัวชี้วัด
และเป้าหมายการประเมินของพนักงานแต่ละ
ราย 

2.2 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) หารือร่วม 
กับ ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) เกี่ยวกับ
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย 

2.3 ผู ้ใต้บังคับบัญชา (ผู ้ถูกประเมิน) ลง
นามรับทราบตัวชี้วัดและเป้าหมาย 

2.4 รับทราบหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ
และข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา (ผู้
ประเมิน) และผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณา
อนุมัติตามหลักเกณฑ์การประเมินต่อไป 

 ผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) 

3.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

15 วัน 3.บันท ึกผลการประเม ินลงในแบบฟอร์ม 
ดังต่อไปนี้ (แบ่งสัดส่วนการประเมินรวมเป็น 
ร้อยละ 100)  

3.1 แบบประเมินผลเพื ่อเล ื ่อนเง ินเด ือน
พนักงานระดับ 1-6 และลูกจ้างประจำ  

3.2 แบบประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานและ
สมรรถนะในงานพนักงานระดับ 1-7 เพ่ือ
พิจารณาเลือนขั้นเงินเดือนประจำเดือน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

 ผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) 

  3.3 แบบข ้อตกลงระด ับบ ุคคลและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน
ระดับรองผู ้อำนวยการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้า
ส่วน 
3.4 พิจารณาผลงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย
และให้คะแนนตามหลักเกณฑ์ 

 4.แจ้งผลการประเมิน 2 วัน 4.ผู ้บ ังคับบัญชา (ผ ู ้ประเมิน) แจ้งผลการ
ประเมินให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาทราบ  

 ผู้ใต้บังคับบัญชา  
(ผู้ถูกประเมิน) 

5.ลงนามรับทราบผล
ประเมิน 

5.ผู ้ใต้บังคับบัญชา (ผู ้ถ ูกประเมิน) ลงนาม
รับทราบผลประเมินในแบบประเมินผล  

 ผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) 

6.รวบรวมแบบประเมินผล 1 วัน 6.ผู ้บังคับบัญชา (ผู ้ประเมิน) รวบรวมแบบ
ประเมินผล ที่ประเมินเสร็จสิ้นแล้ว นำส่งให้
ส่วนทรัพยากรบุคคล  

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 7.ตรวจสอบและนำเสนอให้
ความเห็นชอบ 

3 วัน 7.ตรวจสอบผลการประเมินและนำเสนอผล
ประเมิน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับลำดับชั้น 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

 หัวหน้าฝ่าย
อำนวยการ 

8.จัดทำคำสั่ง 2 วัน 8.จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี พร้อม
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง เสนอผู้อำนวยการ  
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8.5  งานการจ่ายเงินเดือน 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

1.รวบรวมเอกสาร 3 วัน 1. ตรวจสอบข ้อม ูล /รวบรวมข ้อม ูลที่
เกี่ยวข้องในการจัดทำเงินเดือน  
    1.1 รายได้ ได้แก่ เงินเดือน ค่าตอบแทน
พิเศษ เงินช่วยเหลือบุตร ค่าโทรศัพท ์ 
    1.2 รายการสมทบ ได ้แก่  กองทุน
บำเหน็จสะสม กองทุนสำรองนายจ้างสะสม  
     1.3 ค่าใช้จ่าย ได้แก่ กองทุนรวมสำรอง
ลูกจ้างสะสม AIA  กยศ เงินกู้กรุงไทย เงินกู้
ออมสิน เงินกู้  ธอส เงินกู ้สหกรณ์ เงินกู้
สหกรณ์ฉ ุกเฉ ิน ณาปนกิจ ค ่าโทรศัพท์
หัวหน้าฝ่าย หักอ่ืนๆ (ลาเกิน) 
     1.4 สัญญาจ้าง และค่าใช้จ่าย (ผอ.) 
เพ่ือนำมาคำนวณเงินเดือน  

2.จัดทำข้อมูลในระบบการ
ทำเงินเดือน (BYTE HR)  

2.คำนวณเง ิน เด ื อน ในระบบการทำ
เงินเดือน (BYTE HR) เมื่อคำนวณเสร็จส่ง
เอกสารเงินเดือนให้หัวหน้าส่วนฯ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  

หัวหน้าฝ่าย
อำนวยการ 

3.ตรวจสอบ 1 วัน 3.ตรวจสอบเอกสารเงินเดือน ถ้าไม่ถูกต้อง 
ส่งให้เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคลทำการแก้ไข 
ถ้าถูกต้องส่งต่อให้ผู้อำนวยการอนุมัติการ
จ่าย 

ผู้อำนวยการ 4.อนุมัติการจ่ายเงินเดือน 1 วัน 4.อนุมัติการจ่ายเงินเดือน กรณีไม่อนุมัติ
เน ื ่องจากข้อมูลผิดให้ส ่งส่วนทรัพยากร
บุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

5.จัดทำเอกสารส่งต่อให้
ส่วนบัญชีและการเงิน 

3 ชม. 5. เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติการจ่ายเงินเดือน 
ส่วนทรัพยากรบุคคล จะแสกนไฟล์เก็บเป็น
ฐานข้อมูล ส่วนตัวจริงส่งให้ส่วนบัญชีและ
การเงินดำเนินการต่อไป 

6.แจ้งเตือนเงินเดือนใน
ระบบ 

30 นาที 6. เจ้าหน้าที่ตั้งเวลาการแจ้งเตือนในระบบ
เงินเดือนเพื่อพนักงานจะได้รับข้อความแจ้ง
เตือนในโทรศัพท์ 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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8.6  งานการจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

1. จัดทำคำสั่ง 2 วัน 1. จัดทำคำสั่งจ่ายค่าตอบแทนพิเศษให้กับ
พนักงานที่เงินเดือนเต็มขั้นประจำปี เสนอ
หัวหน้าหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล ฝ่าย
อำนวยการ รองผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการ           
ลงนาม 

ผู้อำนวยการ 2. พิจารณาลงนาม 1 วัน 2. ลงนามคำสั่ง แล้วส่งกลับให้ส่วนทรัพยากร
บุคคลดำเนินการต่อไป กรณีไม่ลงนามส่งกลับ
ให้ส่วนงานทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

3. จัดเก็บเอกสาร 1 วัน 3. เมื่อลงนามคำสั่งแล้วจัดทำสำเนาส่งให้ส่วน
ที่เก่ียวข้องและจัดเก็บเอกสารตัวจริง 

4. จัดทำบันทึกขออนุมัติ
จ่ายค่าตอบแทนพิเศษ 

1 วัน 4. จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษให้กับพนักงานที่เงินเดือนเต็มขั้น
ประจำเดือนเสนอหัวหน้าส่วนทรัพยากร
บุคคล ฝ่ายอำนวยการ รองผู้อำนวยการ 
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อำนวยการ 5.พิจารณาลงนามอนุมัติ 1 วัน 5.ลงนามอนุมัติจ่าย แล้วส่งกลับให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคลดำเนินการต่อไป กรณีไม่ลง
นามส่งกลับให้ส่วนทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

6.จัดเก็บเอกสาร 1 วัน 6.เมื่อลงนามอนุมัติจ่ายแล้วจัดทำสำเนาและ
จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง นำเอกสารตัวจริง
ส่งต่อให้กับส่วนบัญชีและการเงิน 

 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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8.7  งานการจ่ายโบนัส 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายโบนัส 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

1.จัดทำบันทึกรายละเอียด
โบนัส 

3 วัน 1.จัดทำรายละเอียดโบนัสพนักงานโรงงานไพ่ 

2.เสนอรายละเอียดโบนัส 
ต่อหัวหน้าส่วนทรัพยากร
บุคคล หัวหน้าฝ่าย
อำนวยการ 

2.เสนอรายละเอียดโบนัส ต่อหัวหน้าส่วน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่าย
อำนวยการ และนำส่งให้ส่วนบัญชีและ
การเงินดำเนินการต่อไป 

3.รับนโยบายการจ่ายโบนัส 3.รับนโยบายการจ่ายโบนัส มาจาก 
- คณะกรรมการโรงงานไพ่  
- สำนักงานคณะกรรมการนโยบาย
รัฐวิสาหกิจ (สคร.) กระทรวงการคลัง 

4.จัดทำขออนุมัติจ่ายโบนัส 3 วัน 4.จัดทำขออนุมัติจ่ายโบนัสตามนโยบายการ
จ่ายโบนัส  

5.เสนอตามลำดับบังคับ
บัญชา  

1 วัน 5.เสนอขออนุมัติจ่ายโบนัสตามลำดับบังคับ
บัญชา  

ผู้อำนวยการ 
 

6.พิจารณาลงนามอนุมัติ 1 วัน 6.พิจารณาลงนามอนุมัติจ่ายโบนัส กรณีไม่ลง
นามเนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้องส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 7.จัดทำสำเนาและส่ง
เอกสารตัวจริงให้ส่วนบัญชี
และการเงิน 

1 วัน 7.จัดทำสำเนารายละเอียดการจ่ายโบนัส
จัดเก็บเข้าแฟ้มและเอกสารตัวจริงส่งให้ส่วน
บัญชีและการเงินทำจ่ายตามระบบ 

 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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8.8  งานสวัสดิการพนักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการพนักงาน 

กรณีการขอเบิกค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานโรงงานไพ่ 1.กรอกแบบฟอร์ม 30 นาที 1.กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (7131) พร้อม
แนบใบเสร็จรับเงิน ใบแสดงรายการค่ารักษา 
และหนังสือรับรองยานอกบัญชีหลัก และ
ค่าธรรมเนียมแพทย์นำมายื่นที่ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง 3 ชั่วโมง 
 

2.รับเอกสารมาและตรวจสอบความถูกต้อง
ให้ตรงตามระเบียบ ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับไปให้
พนักงานผู้ยื่น ดำเนินการแก้ไข 

3.เสนอผู้บังคับบัญชา 3.เสนอเอกสารการขอเบิกค่ารักษาพยาบาล
ให้หัวหน้าส่วนฯ ลงนาม และหัวหน้าฝ่าย
อนุมัติ 

4.จัดเก็บประวัติค่ารักษา 4.กรอกข้อมูลรายละเอียดลงทะเบียนคุมค่า
รักษาพยาบาล 

 5.ส่งส่วนบัญชีฯ 20 นาที 5.ส่งเอกสารตัวจริงให้ส่วนบัญชีและการเงิน
จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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กรณีการขอใช้สิทธิค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานโรงงานไพ่ 1.จัดทำบันทึก 1 วัน 1.พนักงานจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
หนังสือรับรองต้นสังกัด ถึงหัวหน้าส่วนที่
พนักงานสังกัด แจ้งมายังส่วนทรัพยากรบุคคล 
พร้อมแนบหลักฐาน นำมายื่นที่ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง 2 ชั่วโมง 2.รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องให้
ตรงตามระเบียบ ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับไปให้
พนักงานผู้ยื่น ดำเนินการแก้ไข 

3.จัดทำหนังสือรับรองการมี
สิทธิ 

3.จัดทำใบคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล จำนวน 3 ฉบับ ให้
พนักงานและผู้บังคับบัญชาลงนาม  

4.จัดส่งเอกสารให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 นาท ี 4.จัดส่งให้กับพนักงาน 2 ฉบับ เพ่ือส่งให้กับ
โรงพยาบาล ส่วนทรัพยากรบุคคล 1 ฉบับ  

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
 

กรณีการขอใช้สิทธิเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานโรงงานไพ่ 1.จัดทำบันทึกจำนวนบุตร
ไม่เกิน 3 คน 

1 วัน 1.จัดทำบันทึกถึงหัวหน้าส่วนที่พนักงานสังกัด 
แจ้งมายังส่วนทรัพยากรบุคคล พร้อมแนบ
หลักฐาน  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 2.ตรวจสอบความถูกต้อง 30 นาที 2.รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง  
และทำบัญชีคุมเงินช่วยเหลือบุตรอายุไม่เกิน 
18 ปี ตรงตามระเบียบฯ 
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กรณีการขอเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ค่าเล่าเรียน) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานโรงงานไพ่ 1.กรอกแบบฟอร์มใบเบิก
เงินสวัสดิการ 

30 นาที 1.กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พร้อมแนบ
หลักฐาน นำมายื่นที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 2.ตรวจสอบความถูกต้อง 1 ชั่วโมง 2.รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง  
และทำบัญชีคุมเงินค่าเล่าเรียนของบุตรอายุ
ไม่เกิน 25 ปี ตรงตามระเบียบฯ ส่งเอกสาร
ตัวจริงให้ส่วนบัญชีและการเงินทำการจ่ายเงิน
ตามระบบ 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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8.9  งานบันทึกการมาปฏิบัติงานและการลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกการมาปฏิบัติงานและการลา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานโรงงานไพ่ 1.การลาพนักงาน 30 นาที 1.การลาผ่านระบบ Byte HR เลือกการลา 
เช่น ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลา
ไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร และลาเพ่ือ
ทำหมัน / ลาพักผ่อนประจำปี / ลาอุปสมบท 
/ ลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ ณ เม ืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
2.กรอกข้อมูลลงระบบ ประกอบ ประเภทชื่อ
วันลา ,วันที่ลาและวันสิ้นสุด  

ผู้บังคับบัญชา 2.ระบบจะแจ้งเตือน
ผู้บังคับบัญชา 

30 นาที 2.ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือกดอนุมัต ิ             
ผ่านระบบ 

พนักงานโรงงานไพ่ 3.กรณีขอยกเลิก 1 ชั่วโมง 3.หากยังไม่ได้ร ับการอนุมัต ิในระบบโดย
ผู้บริหาร พนักงานสามารถยกเลิกในระบบได้
เลยหากได้รับการอนุมัติแล้ว ให้พนักงานเขียน
ใบคำร้องขอยกเลิกขอยกเลิกวันลา เสนอ
ผู้บริหาร และนำส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป   

ส่วนทรัพยากรบุคคล 4.จัดเก็บใบขอยกเลิกการลา 
เข้าแฟ้ม 

15 นาที 4.จัดเก็บใบลาขอยกเลิกเข้าแฟ้ม 
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8.10  งานพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

1.รวบรวมข้อมูล 1 เดือน 1.รวบรวมผลการประเมินตามแบบประเมิน
สมรรถนะรายบุคคลประจำปี 

2.นำข้อมูลมาวิเคราะห์ 2.นำข้อมูลมาวิเคราะห์เพื ่อจัดทำแผนการ
ฝึกอบรมพนักงานและงบประมาณประจำปี 
ของโรงงานไพ่  

เจ้าหน้าที่บุคคล 3.นำเสนอแผนการฝึกอบรม 3 วัน 3. เสนอแผนการฝ ึกอบรมห ัวหน ้าส ่ วน
ทรัพยากรบุคคล หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ รอง
ผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการ 4.ลงนามอนุมัติ 1 วัน 4. ลงนามอนุมัติแผนการฝึกอบรมพนักงาน
และงบประมาณประจำปี กรณีผู้อำนวยการ
ไม่อนุมัติให้ส่วนทรัพยากรบุคคล ทบทวนและ
แก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

5.จัดฝึกอบรมตามแผนงาน 
 

ภายใน
ปีงบประมาณ 

5.ดำเน ินงานจ ัดฝ ึกอบรมตามแผนและ
งบประมาณท่ีผู้อำนวยการอนุมัติ  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

6.ประเมินผลการฝึกอบรม 3 วัน 6.ประเมินผลการฝึกอบรมของพนักงานภาย
หลังจากอบรม เพื ่อนำไปปรับปรุงพัฒนา
หลักสูตรการจัดฝึกอบรมต่อไป 
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8.11  งานสอบสวนและลงโทษ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบสวนและลงโทษ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

1.จัดทำบันทึกรายงาน 5 วัน 1 จัดทำบันทึกรายงานผู้อำนวยการ เพื่อให้
พิจารณา สั่งการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.จัดทำบันทึกขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการสืบ
สวบข้อเท็จจริง 

3 วัน 2.จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ผู้อำนวยการ 3.ลงนามคำสั่ง 2 วัน 3.ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง กรณีไม่ลงนามเนื่องจากข้อมูลไม่
ถูกต้องส่งกลับไปให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข 

คณะกรรมการ
สอบสวน 

4.ดำเนินการสอบสวน 60 วัน 4.ดำเนินการ และสรุปผลการสอบสวน เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา ถ้าพบว่าไม่มีความผิด
ยุติเรื่อง ถ้าพบว่ามีความผิดส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคลร่างคำสั่งลงโทษ หรือบันทึก
การทำทัณฑ์บนพนักงาน) 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

5.จัดทำคำสั่งลงโทษ  2 วัน 5.ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดทำคำสั่งลงโทษ 
หรือบันทึกการทำทัณฑ์บนพนักงาน เสนอ
ผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการ 6.ลงนามคำสั่ง 2 วัน 6.พิจารณาลงนามคำสั่งลงโทษ หรือบันทึก
การทำทัณฑ์บนพนักงาน กรณีไม่ลงนาม
เนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคลแก้ไข     

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

7.ให้พนักงานลงนาม
รับทราบคำสั่งการลงโทษ
และจัดเก็บคำสั่ง 

1 วัน 7.ให้พนักงานลงนามรับทราบคำสั่งการ
ลงโทษจากนั้นจัดทำสำเนาให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม ส่วน
คำสั่งตัวจริงส่งให้กับพนักงาน 

 

หมายเหตุ : การส่งเอกสารขออนมุัติจะมกีารใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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8.12  งานการลาออกและการเกษียณอายุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพ้นสภาพและเกษียณอายุ 

              กรณีการลาออก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

พนักงานผู้ขอลาออก 1.กรอกแบบขอลาออกจาก
ราชการ 

1 วัน 1. กรอกแบบขอลาออกจากราชการนำมายื่น
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.เสนอตามลำดับ 1 วัน 2. รับแบบขอลาออกจากราชการมาจาก 
พนักงานผู้ขอลาออก เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

ผู้อำนวยการ 3.ลงนามอนุมัติใบลาออก 2 วัน 3.ลงนามอนุมัติการลาออก แล้วส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคล จัดทำคำสั่ง/อนุมัติและแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 4.ตรวจสอบทรัพย์สินและ
ส่งมอบงาน 

3 วัน 4.ตรวจสอบทรัพย์สินที่พนักงานผู้ขอลาออก
รับผิดชอบ เพื่อส่งมอบทรัพย์สินคืน และส่ง
มอบงานที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

5.คำนวณบำเหน็จ 3 วัน 5.พิจารณาอายุงานของพนักงานผู้ลาออก 
เพ่ือคำนวณบำเหน็จ ถ้าอายุงานไม่ถึง 5 ปี 
ไม่ได้รับบำเหน็จ ถ้าอายุงานตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป 
ได้รับบำเหน็จ การคำนวณบำเหน็จตาม
ระเบียบ 

6.กองทุนบำเหน็จ  6. พนักงานยื่นแบบแจ้งการสิ้นสุดสมาชิก
ภาพ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่วนทรัพยากร
บุคคลนำส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่กองทุน
สำรองฯ 

6.จัดทำบันทึกขออนุมัติ 1 วัน 6.จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 
เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อำนวยการ 7.พิจารณาอนุมัติ 2 วัน 7.พิจารณาอนุมัติ ถ้ากรณีไม่อนุมัติเนื่องจาก
ข้อมูลผิดส่งกลับไปให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

8.จัดทำสำเนาเอกสาร 2 วัน 8.เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติ จัดทำสำเนา และ
ส่งต้นฉบับให้ส่วนบัญชีและการเงิน และออก
หนังสือรับรองการทำงานให้พนักงาน 

ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

9.จ่ายเงินตามระบบ 5 วัน 9. เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 
ทำจ่ายตามระบบ 
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            กรณีการเกษียณอายุ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 1.สรุปรายชื่อพนักงาน 1 วัน 1. สรุปรายชื่อพนักงานที่อายุครบ 60 ปี 
บริบูรณ ์

2.จัดทำคำสั่งขอให้พ้นจาก
ราชการ 

1 วัน 2. จัดทำคำสั่งขอให้พ้นจากราชการเนื่องจาก
เกษียณอายุและนำเสนอให้ผู้อำนวยการลง
นามอนุมัติคำสั่ง 

ผู้อำนวยการ 
 

3.พิจารณาลงนามอนุมัติ 2 วัน 3.ลงนามอนุมัติคำสั่ง กรณีไม่ลงนามเนื่องจาก
ข้อมูลผิดส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

4.จัดทำคำสั่งเพ่ิมข้ันค่าจ้าง 3 วัน 4.จัดทำคำสั่งเพ่ิมข้ันค่าจ้างสำหรับพนักงานที่
เงินเดือนยังไม่เต็มข้ัน และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการอนุมัติคำสั่ง 

ผู้อำนวยการ 
 

5.พิจารณาลงนามอนุมัติ 2 วัน 5.พิจารณาลงนามอนุมัติ กรณีไม่ลงนาม
เนื่องจากข้อมูลผิดส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

6.จัดทำบันทึกและขออนุมัติ
จ่ายเงิน 

3 วัน 6.จัดทำบันทึกขอรับบำเหน็จ และจัดทำ
บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จและ
ค่าตอบแทนความชอบในการทำงาน 

ผู้อำนวยการ 
 

7.พิจารณาลงนามอนุมัติ 2 วัน 7.ลงนามอนุมัติคำสั่ง กรณีไม่ลงนามเนื่องจาก
ข้อมูลผิดส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคลแก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

8.จัดทำสำเนาเอกสาร 1 วัน 8. เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติคำสั่งแล้ว จัดทำ
สำเนาไว้ และส่งต้นฉบับให้ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

9.จ่ายเงินตามระบบ 7 วัน 9. เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 
ดำเนินการจ่ายตามระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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กรณีการให้ออก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ผู้อำนวยการ 1.สั่งการให้ออก 2 วัน 1.ผู้อำนวยการมีคำสั่งให้ออก เนื่องจากเลิก
ตำแหน่ง พนักงานเจ็บป่วยทุพพลภาพหย่อน
ความสามารถไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ตาย  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.จัดทำคำสั่งให้ออกจาก
งานเสนอตามลำดับ 

2 วัน 2.จัดทำคำสั่งให้ออกจากงาน เสนอผู้บังคับ 
บัญชาตามลำดับชั้น พนักงานตำแหน่งหัวหน้า
ส่วน หรือเทียบเท่าระดับ 7/ระดับปฏิบัติการ 
ผู้อำนวยการเป็นผู้ลงนามอนุมัติคำสั่ง  

ผู้อำนวยการ  3.ลงนามอนุมัติคำสั่งให้ออก 2 วัน 3.ลงนามอนุมัติคำสั่งให้ออก แล้วส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคล จัดทำสำเนาให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง กรณีไม่ลงนามอนุมัติคำสั่ง 
เนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งให้ส่วนทรัพยากร
บุคคลแก้ไข  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 

4.ให้พนักงานลงนาม
รับทราบในสำเนาคำสั่ง 

1 วัน 4.ให้พนักงานลงนามรับทราบในสำเนาคำสั่ง
ให้ออกจากงาน และจัดทำสำเนาจากต้นฉบับ
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้นฉบับตัวจริงให้
พนักงาน สำเนาคำสั่งส่วนทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บ 

5.ตรวจสอบทรัพย์สินและ
ส่งมอบงาน 

3 วัน 5.ตรวจสอบทรัพย์สินที่พนักงานผู้ถูกให้ออก
รับผิดชอบ เพื่อส่งมอบทรัพย์สินคืน และส่ง
มอบงานที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 

6.พิจารณาจ่ายค่าชดเชย 3 วัน 6.พิจารณาถึงสาเหตุการให้ออก ถ้าพนักงาน
ไม่มีความผิด ให้จ่ายค่าชดเชยตามอายุงาน  
ถ้าพิจารณาแล้วพนักงานมีความผิดโรงงานไพ่
ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย 

7.จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่าย
ค่าชดเชย 

1 วัน 7.จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายค่าชดเชย เสนอ
ผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อำนวยการ  8.พิจารณาอนุมัติ 2 วัน 8.พิจารณาอนุมัติ ถ้ากรณีไม่อนุมัติเนื่องจาก
ข้อมูลผิดส่งกลับไปให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

9.จัดทำสำเนาเอกสาร 1 วัน 9.เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติ จัดทำสำเนา 
เอกสารจัดเก็บและส่งต้นฉบับให้ส่วนบัญชี
และการเงิน  

ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

10.จ่ายเงินตามระบบ 3 วัน 10. เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน
ค่าชดเชย ทำจ่ายตามระบบ 
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กรณีการปลดออก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ผู้อำนวยการ 1.สั่งการให้ปลดออก 7 วัน 1.ผู้อำนวยการมีคำสั่งให้ปลดพนักงานออก 
เนื่องจาก พิจารณาสอบสวนแล้วเห็นว่า
พนักงานมีความผิดแต่ไม่ร้ายแรงมาก  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.จัดทำคำสั่งปลดออกจาก
งานเสนอตามลำดับ 

3 วัน 2.จัดทำคำสั่งปลดออกจากงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ตำแหน่งตั้งแต่
หัวหน้าส่วน หรือเทียบเท่าระดับ 7 ลงมา
ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย  

ผู้อำนวยการ  3.ลงนามอนุมัติคำสั่งปลด
ออก 

2 วัน 3.ลงนามอนุมัติคำสั่งปลดออก แล้วส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคล จัดทำสำเนาให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง กรณีไม่ลงนามอนุมัติคำสั่ง เนื่องจาก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 

4.ให้พนักงานลงนาม
รับทราบในสำเนาคำสั่ง 

2 วัน 4.ให้พนักงานลงนามรับทราบในสำเนาคำสั่ง
ปลดออกจากงาน และจัดทำสำเนาจากต้นฉบับ
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้นฉบับตัวจริงให้
พนักงาน สำเนาคำสั่งส่วนทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บ 

5. ตรวจสอบทรัพย์สินและ
ส่งมอบงาน 

2 วัน 5.ตรวจสอบทรัพย์สินที่พนักงานผู้ถูกปลดออก
รับผิดชอบ เพื่อส่งมอบทรัพย์สินคืน และส่ง
มอบงานที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

6.คำนวณบำเหน็จ 2 วัน 6.พิจารณาอายุงานของพนักงานผู้ลาออก เพื่อ
คำนวณบำเหน็จ ถ้าอายุงานไม่ถึง 5 ปี ไม่ได้รับ
บำเหน็จ ถ้าอายุงานตั้งแต่ 5 ปี ขึ้นไป ได้รับ
บำเหน็จ การคำนวณบำเหน็จตามระเบียบ 

7.จัดทำบันทึกขออนุมัติ 1 วัน 7.จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ เสนอ
ผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ผู้อำนวยการ 8.พิจารณาอนุมัติ 2 วัน 8.พิจารณาอนุมัติ ถ้ากรณีไม่อนุมัติเนื่องจาก
ข้อมูลผิดส่งกลับไปให้ส่วนทรัพยากรบุคคล
แก้ไข 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 9.จัดทำสำเนาเอกสาร 1 วัน 9.เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติ จัดทำสำเนา และส่ง
ต้นฉบับให้ส่วนบัญชีและการเงิน และออก
หนังสือรับรองการทำงานให้พนักงาน 

ส่วนบัญชีและ
การเงิน 

10.จ่ายเงินตามระบบ 7 วัน 10. เมื่อได้รับบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินบำเหน็จ 
ทำจ่ายตามระบบ 
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กรณีการไล่ออก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีปฏิบัติ 

ผู้อำนวยการ 1.สั่งการให้ไล่ออก 3 วัน 1. ผู้อำนวยการมีคำสั่งไล่พนักงานออก
เนื่องจากทุจริตต่อหน้าที่ ทำความผิดอาญาถึง
ต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  
มีหนี้สินล้นพ้นตัว ขัดคำสั่งผู้บังคับบัญชาซึ่ง
สั่งโดยชอบด้วยหน้าที่ ประมาทเลินเล่อใน
หน้าที่ทำให้เกิดความเสียหายแก่โรงงานไพ่ 
ประพฤติชั่วร้ายแรง ไม่มาทำงานตามเวลา
ปกติตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป โดยไม่มีเหตุผลอันควร 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

2.จัดทำคำสั่งไล่ออกจาก
งานเสนอตามลำดับ 

2 วัน 2. จัดทำคำสั่งไล่ออกจากงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ตำแหน่งตั้งแต่
หัวหน้าส่วน หรือเทียบเท่าระดับ 7 ลงมา
ผู้อำนวยการเป็นผู้ลงนามอนุมัติ  

ผู้อำนวยการ  3.ลงนามอนุมัติคำสั่งไล่ออก 2 วัน 3. ลงนามอนุมัติคำสั่งไล่ออก แล้วส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคล จัดทำสำเนาให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง กรณีไม่ลงนามอนุมัติคำสั่ง 
เนื่องจากข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งให้ส่วนทรัพยากร
บุคคลแก้ไข  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 

4.ให้พนักงานลงนาม
รับทราบในสำเนาคำสั่ง 

2 วัน 4. ให้พนักงานลงนามรับทราบในสำเนาคำสั่ง
ไล่ออกจากงาน และจัดทำสำเนาจากต้นฉบับ
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้นฉบับตัวจริง 
ให้พนักงาน สำเนาคำสั่งส่วนทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บ 

 5. ตรวจสอบทรัพย์สินและ
ส่งมอบงาน 

2 วัน 5. ตรวจสอบทรัพย์สินที่พนักงานผู้ถูกปลด
ออกรับผิดชอบ เพื่อส่งมอบทรัพย์สินคืน  
และส่งมอบงานที่รับผิดชอบให้เรียบร้อย 

 

หมายเหตุ : งานการลาออกและการเกษียณอายุ ในการส่งเอกสารขออนุมัติจะมีการใส่ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็น
หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็นผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามขัน้ตอน  
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9. ประเด็นการทบทวนคู่มือปฏิบัติงาน 

ประจำปี รายการ การทบทวน 
พ.ศ. 2556 เริ่มจัดทำคู่มือครั้งแรก - 

พ.ศ. 2555 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 1 (ธันวาคม 2554) 

พ.ศ. 2556 ปรับกระบวนการจัดทำและติดตามแผนปฏิบตัิการ 
(Action Plan) ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ครั้งที่ 2 (ธันวาคม 2555) 

พ.ศ. 2557 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 3 (ธันวาคม 2556) 

พ.ศ. 2558 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 4 (มิถุนายน 2557) 
พ.ศ. 2559 ปรับทบทวนมาตรฐานกำหนดตำแหน่งงานและเพ่ิมการ

แสดงขั้นตอนงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ครั้งที่ 5 (สิงหาคม 2558) 

พ.ศ. 2560 ปรับทบทวนโครงสร้างองค์กร ครั้งที่ 6 (สิงหาคม 2559) 
พ.ศ. 2561 ปรับทบทวนองค์ประกอบคู่มือการปฏิบัติงาน 

โดยเพิ่มเติม 1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
               2. คำจำกัดความ 

ครั้งที่ 7 (มีนาคม 2560) 

พ.ศ. 2562 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 8 (มกราคม 2561) 
พ.ศ. 2563 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 9 (มกราคม 2562) 
พ.ศ. 2564 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 10 (ตุลาคม 2563) 

พ.ศ. 2565 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 11 (กันยายน 2564) 
พ.ศ. 2566 ปรับทบทวนโครงสร้างส่วนทรัพยากรบุคคล 

เนื่องจากมีพนักงานเข้าใหม่ 1 คน จึงมีการแบ่งแยกหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

ครั้งที่ 12 (กันยายน 2565) 

พ.ศ. 2567 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 13 (กันยายน 2566) 

พ.ศ. 2568 พิจารณาทบทวนแล้วเห็นควรให้ใช้ตามเดิม ครั้งที่ 14 (กันยายน 2567) 
พ.ศ. 2569 เพ่ิมเติม หมายเหตุ :การส่งเอกสารขออนุมัติจะมีการใส่

ซองสีน้ำตาลปิดผนึกลงลายเซ็นหัวหน้าส่วนทรัพยากร
บุคคล และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลอาวุโส 2 เป็น
ผู้รับผิดชอบเดินถือเอกสารส่งตามข้ันตอน 

ครั้งที่ 15 (กันยายน 2568) 
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