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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมในด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคลำกร 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. อตัรำก ำลงัพล 
 1.1. หวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่าย รับมอบนโยบายหรืองานจากฝ่าย

บริหารตามแผนธุรกิจของบริษทัฯ เพื่อน าแผนธุรกิจของบริษทัฯ 
มาจดัท างบประมาณประจ าปี และจดัท าแผนก าลงัคนประจ าปี  
        

1.2. เม่ือถึงก าหนดท างบประมาณประจ าปี แผนกบุคคลส่งแบบ
ส ารวจจ านวนพนกังานและแบบฟอร์มของบประมาณให้หวัหนา้
แผนก/ผูจ้ดัการฝ่าย เพื่อท าการส ารวจพร้อมกบักรอกขอ้มูลในแบบ
ส ารวจจ านวนพนกังานและแบบฟอร์มของบประมาณลงลายมือ
ช่ือลงลายมือช่ือผูส้ ารวจ/ผูจ้ดัท า ส่งใหแ้ผนกบุคคล 

 
1.3. แผนกบุคคลน าขอ้มูลจากแบบส ารวจจ านวนพนกังาน มา

จดัท าแผนอตัราก าลงัพล แผนงบประมาณประจ าปีบริษทัฯ 
จากนั้นจดัเก็บแบบส ารวจจ านวนพนกังานและแบบฟอร์มขอ
งบประมาณ เขา้แฟ้มงบประมาณ (แฟ้มชัว่คราว) 

 
1.4. แผนกบุคคลน าแผนอตัราก าลงัพล และแผนงบประมาณ

ประจ าปีเสนอต่อประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารพิจารณาขออนุมติั หาก
ไม่ไดรั้บอนุมติัแผนกบุคคลส่งคืนแบบฟอร์มของงบประมาณและ

1. แผนงบประมาณประจ าปี 
2. แบบส ารวจจ านวนพนกังาน 
3. แผนอตัราก าลงัพล 
4. ผงัโครงสร้างองคก์ร 
5. แบบฟอร์มของบประมาณ 

1. แผนกผูข้อรับสมคัร
งาน 

2. แผนกบุคคล   
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

แบบส ารวจจ านวนพนกังานชุดเดิมใหห้ัวหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่าย
นั้นๆ เพื่อท าการแกไ้ข ตามขั้นตอนขอ้ 3 

 
1.5. เม่ือไดรั้บอนุมติัแผนอตัราก าลงัพล และแผนงบประมาณ

ประจ าปีแผนกบุคคลท าการประกาศใหห้น่วยงานต่างๆ ทราบตาม
ช่องทางการส่ือสารของบริษทัฯ พร้อมเก็บแผนงบประมาณ
ประจ าปี และแผนอตัราก าลงัพลเขา้แฟ้มชัว่คราว 

 
2. กำรรับสมัครพนักงำน 
 2.1. หวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั ท่ีตอ้งการรับสมคัร

พนกังาน ท าการกรอกแบบการเสนอขอพนกังานลงลายมือช่ือ
ผูจ้ดัท า และส่งใหแ้ผนกบุคคล 
 

2.2. แผนกบุคคลตรวจสอบแบบการเสนอขอพนกังานกบัแผน
อตัราก าลงัพล หากมีอยูใ่นแผนอตัราก าลงัพล แผนกบุคคลลง
ลายมือช่ือการตรวจสอบในแบบการเสนอขอพนกังาน จากนั้นส่ง
ใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคลตรวจสอบและลงลายมือช่ือ 

 
2.3. กรณีพนกังานตามแบบการเสนอขอพนกังานไม่มีอยูแ่ผน

อตัราก าลงัพล หวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั ขอท าการขอ

1. แบบการเสนอขอพนกังาน 
2. ใบสมคัรงาน 
3. แบบทดสอบตามต าแหน่งงาน 
4. เอกสารการรับสมคัรงานตาม  

Check List 
5. สัญญาจา้งงาน 
6. หนงัสือสัญญาค ้าประกนั

บุคคลเขา้ท างาน 

1. แผนกท่ีตอ้งการรับ
สมคัรพนกังาน 

2. แผนกบุคคล  
3.  ผูส้มคัรงาน 
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อนุมติัรับสมคัรพนกังานต่อประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารเพื่อขออนุมติั 
หากไดรั้บอนุมติัแลว้ให้ด าเนินการตามขอ้ 2) หากไม่อนุมติัจดัเก็บ
แบบการเสนอขอพนกังานงานเขา้แฟ้ม 

 
2.4. แผนกบุคคลรับคืนแบบการเสนอขอพนกังานจากผูจ้ดัการฝ่าย

บุคคล จากนั้นท าการประกาศรับสมคัรงานใน Website และหรือ
บริษทัจดัหางานตามต าแหน่งและคุณสมบติัท่ีระบุในแบบการ
เสนอขอพนกังาน 

 
2.5. แผนกบุคคลสืบคน้ผูส้มคัรงานใน Website ท่ีลงประกาศไว ้

และท าการตรวจสอบคุณสมบติัตามท่ีระบุในแบบการเสนอขอ
พนกังาน  หากมีคุณสมบติัตรงกนั แผนกบุคคลโทรนดัให้มา
สัมภาษณ์งาน โดยกรอกใบสมคัรงาน  ท าแบบทดสอบตาม
ต าแหน่งงาน และสัมภาษณ์ หากบางต าแหน่งท่ีมีความช านาญ
เฉพาะดา้น ใหบ้ริษทัจดัหางานเป็นผูส้รรหา และใหแ้ผนกบุคคล
เป็นผูค้ดักรองเบ้ีองตน้ 

 
2.6. ผูส้มคัรงานท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มใบสมคัรงานใน

ไฟล ์Excel เสร็จแลว้พิมพ ์1 ชุด แนบดว้ยเอกสารประกอบการรับ
สมคัรงานตาม Check list ส่งใหแ้ผนกบุคคล 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2.7. แผนกบุคคล ส่งแบบทดสอบตามต าแหน่งงาน (ยกเวน้ 
ต าแหน่ง พนกังานขบัรถและพนกังานติดรถ) ใหผู้ส้มคัรท าการ
ทดสอบโดยให้เวลาทดสอบ 20 นาที และลงลายมือช่ือผูท้ดสอบ 
พร้อมกบัตรวจแบบทดสอบระบุคะแนนท่ีผูส้มคัรงานท าไดใ้น
แบบทดสอบ จากนั้นแนบแบบทดสอบกบัชุดเอกสารการสมคัร
งานทั้งหมดส่งใหแ้ผนกบุคคล 
 

2.8. แผนกบุคคลท าการสัมภาษณ์และประเมินผลการสัมภาษณ์
คร้ังท่ี 1 พร้อมกบัลงช่ือผูส้ัมภาษณ์ในแบบฟอร์มใบสมคัรงาน 
จากนั้นส่งใหห้วัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั ท าการ
สัมภาษณ์และประเมินผลการสัมภาษณ์คร้ังท่ี 2 พร้อมกบัลงช่ือผู ้
สัมภาษณ์ในแบบฟอร์มใบสมคัรงาน เสร็จแลว้ส่งเอกสารทั้งหมด
ใหก้บัแผนกบุคคล กรณีผูส้มคัรงานในต าแหน่งผูจ้ดัการขึ้นไปส่ง
ชุดเอกสารการสมคัรงานให้กบัประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารท าการ
สัมภาษณ์และประเมินผลการสัมภาษณ์คร้ังท่ี 3 พร้อมกบัลงช่ือผู ้
สัมภาษณ์ในแบบฟอร์มใบสมคัรงาน 

 
2.9. แผนกบุคคล ขอความเห็นเพิ่มเติมจากหวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการ

ฝ่ายตน้สังกดัท่ีตอ้งการรับสมคัรพนกังานวา่มีความเห็นวา่จะรับ
ผูส้มคัรงานเขา้ท างานหรือไม่ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1) กรณีรับเขา้ท างาน แผนกบุคคลท าการโทรแจง้ผล
ผูส้มคัรงาน และตกลงเงินเดือน (ตามฐานเงินเดือนท่ี
บริษทัฯ ก าหนดของแต่ละต าแหน่ง) หากผูส้มคัรตก
ลงท างาน แผนกบุคคลท าการนดัหมายใหผู้ส้มคัรมา
ท าสัญญาจา้งงาน 

2) กรณีไม่รับเขา้ท างาน แผนกบุคคลท าการส่งชุด
เอกสารการสมคัรงาน เพื่อจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
 

2.10. แผนกบุคคล นดัผูส้มคัรงานมาท าสัญญาจา้งงาน โดยก่อนลง
นามแผนกบุคคลท าการแจง้กฏ  ระเบียบ และขอ้บงัคบัในการ
ปฏิบติังานใหผู้ส้มคัรงานทราบ หากผูส้มคัรยอมรับกฏ  ระเบียบ 
และขอ้บงัคบัในการปฏิบติังานใหผู้ส้มคัรลงลายมือช่ือในสัญญา
จา้งงาน และใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ลงลายมือช่ือในฐานะผู ้
วา่จา้งงาน จากนั้นส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคลและแผนกบุคคลลง
นามในฐานะพยาน 
 

2.11. แผนกบุคคลส่งหนงัสือสัญญาค ้าประกนับุคคลเขา้ท างาน
ใหก้บัทางผูส้มคัรงานเพื่อจดัหาบุคคลมาค ้าประกนัและลงนามค ้า
ประกนัในหนงัสือสัญญาค ้าประกนั โดยบุคคลท่ีสามารถค ้า
ประกนัไดต้อ้งมีเงินไดต้่อเดือนเท่ากบัหรือสูงกวา่ผูส้มคัร 



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบควบคุมในด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคลำกร 
 

 Page 6 of 19 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

2.12. แผนกบุคคลรวบรวมชุดเอกสารการสมคัรงานและสัญญาจา้ง
งาน เก็บเขา้แฟ้มพนกังานเรียงตามรหสัพนกังาน 
 

2.13. พนกังานทดลองงาน ตอ้งผา่นการทดลองงานเป็นเวลา 119 
วนัและหากผา่นทดลองงานจะไดรั้บบรรจุเป็นพนกังานประจ า 
และหากไม่ผา่นการทดลองงาน บริษทัฯจะแจง้ใหพ้นกังานทดลอง
งานทราบล่วงหนา้ 30 วนั 

 
3. กำรบันทึกเวลำท ำงำน 
 3.1. แผนกบุคคลท าการเพิ่มขอ้มูลพนกังานในระบบ Time 

Attendance ส าหรับพนกังานท่ีเขา้ใหม่ 
 

3.2. ในวนัท างาน พนกังานท าการสแกนใบหนา้กบัเคร่ือง Time 
Attendance เพื่อบนัทึกเวลาเขา้ – ออกงาน ก าหนดใหพ้นกังาน
สแกนใบหนา้กบัเคร่ือง Time Attendance วนัละ 2 คร้ัง คือ เวลา
เขา้งาน และเวลาออกงาน 

 
3.3. กรณีมีการลาป่วย/ลากิจ/ลาพกัร้อน พนกังานผูร้้องขอ ท าการ

เขา้ระบบการลางาน (ระบบ Bottec) เพื่อลงรายละเอียดการลาและ
ขออนุมติัผูบ้งัคบับญัชา จากนั้นแผนกบุคคลจะท าการเขา้ระบบ

1. รายงานเขา้ - ออกงานจาก
ระบบ Time Attendance 

2. ระบบการลางาน (Bottec) 
3. แบบฟอร์มขอท างานล่วงเวลา   
          

1. แผนกบุคคล 
 

 



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบควบคุมในด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคลำกร 
 

 Page 7 of 19 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

การลางาน (ระบบ Bottec) เพื่อรอตรวจกบัรายงานการบนัทึกเขา้ - 
ออกงานจากระบบ Time Attendance ตอนค านวณค่าล่วงเวลา ค่า
เบ้ียขยนัและค านวณเงินเดือน 

 
3.4. กรณีมีการขอท างานล่วงเวลา พนกังานผูร้้องขอท าการกรอก

ขอ้มูลในแบบฟอร์มขอท างานล่วงเวลา และส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา
พิจารณาอนุมติั จากนั้นส่งให้แผนกบุคคล ก่อนวนัท่ี 17 ของทุก
เดือน เก็บไวใ้นแฟ้มชัว่คราว เพื่อรอตรวจกบัรายงานการบนัทึก 
เขา้ - ออกงานจากระบบ Time Attendance ตอนค านวณค่า
ล่วงเวลา และค านวณเงินเดือน 

 
3.5. แผนกบุคคลท าการดึงรายงานการบนัทึกเวลาเขา้ - ออกงาน

จากระบบ Time Attendance ในวนัท่ี 17 ของทุกเดือนเพื่อท าการ
ตรวจสอบเวลาเขา้ - ออกงานกบั วนัลา และชัว่โมงท างานล่วงเวลา
ของพนกังานตามขอ้ 3) และขอ้ 4) 

 
3.6. แผนกบุคคลแกไ้ขขอ้มูลในระบบ Time Attendance ตาม

ขอ้เทจ็จริงท่ีตรวจพบจากขอ้ 5) จากนั้นเรียกรายงานการบนัทึก
เวลาเขา้-ออก จากระบบ Time Attendance อีกคร้ัง เพื่อพิจารณา
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การใหเ้บ้ียขยนั เก็บรายงานการบนัทึกเวลาเขา้-ออก, การลางาน, 
ใบขออนุมติัท างานล่วงเวลา เขา้แฟ้มชัว่คราว 

 
4. กำรค ำนวณเงินเดือน ค่ำล่วงเวลำ และค่ำสวัสดิกำรอ่ืน 
 4.1. แผนกบุคคลท าการพิจารณาการใหเ้บ้ียขยนัส าหรับพนกังานท่ี

มีสิทธ์ิไดรั้บตามระเบียบบริษทัฯ และกรอกขอ้มูลค่าเบ้ียขยนัใน
ไฟล ์Excel จากนั้นพิมพร์ายงานสรุปค่าเบ้ียขยนั 1 ฉบบั พร้อมกบั
ลงช่ือลายช่ือผูจ้ดัท า รอแนบกบัรายงานการจ่ายเงินเดือน 
 

4.2. แผนกบุคคลท าการค านวณค่าล่วงเวลา (OT) และเบ้ียเล้ียงใน
ไฟล ์Excel โดยน าจ านวนชัว่โมง OT1x กบัอตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง
2x อตัราค่าแรงงาน3เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้พิมพส์รุปเบิกค่า
ล่วงเวลาและค่าเบ้ียเล้ียงประจ าเดือน 1 ฉบบั พร้อมกบัลงช่ือ
ผูจ้ดัท า รอแนบกบัรายงานการจ่ายเงินเดือน 

อา้งอิง 
1ชัว่โมงท างานท่ีไดจ้ากการตรวจสอบในขั้นตอนท่ี 4 ขอ้ 2)  
2อตัราค่าจา้งต่อชัว่โมง = จ านวนฐานเงินเดือน ÷30 (วนั) ÷ 
8 (ชัว่โมง) 
3อตัราค่าแรงงานตามท่ีท างาน OT เช่น OT วนัปกติ x 1.5 เท่า,  
OT วนัหยดุx 3 เท่า เป็นตน้ 

1. สรุปค่าเบ้ียขยนั 
2. สรุปเบิกค่าล่วงเวลาและเบ้ีย

เล้ียงประจ าเดือน 
3. รายงานสรุปค่าคอมฯของฝ่าย

ขายประจ าเดือน 
4. รายงานการจ่ายเงินเดือน

(รายบุคคล)  
5. รายงานการจ่ายเงินเดือน(สรุป

เป็นรายแผนก) 
6. รายงานจ่ายเงินเดือน จาก

โปรแกรมเงินเดือน(Payday) 
7. รายงานจ่ายเงินเดือนท่ีน าส่ง

ธนาคาร  
8. รายงานสรุปจ่ายเงินเดือน

น าส่งธนาคาร 
 

1. แผนกบุคคล 
2. แผนกบญัชี 
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4.3. แผนกบุคคลไดรั้บเอกสารการจ่ายค่าคอมมิชชัน่ของฝ่ายขาย

จากแผนกบญัชี (ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร
เรียบร้อยแลว้)  รอแนบกบัรายงานการจ่ายเงินเดือน 
 

4.4. แผนกบุคคลจดัท ารายงานการจ่ายเงินเดือนใน Excel โดย
กรอกจ านวนเงินไดแ้ละรายการหกั ซ่ึงประกอบไปดว้ยประเภท
ของเงินได ้เช่น เงินเดือน, ค่าเบ้ียขยนั (ตามขอ้ 1)),ค่าล่วงเวลา 
(OT) และค่าเบ้ียเล้ียง(ตามขอ้ 2)), ค่าคอมมิชชัน่ (ตามขอ้ 3)),ค่า
ต าแหน่ง, ค่าโทรศพัท,์ ค่าซ่อมบ ารุง, ค่าประกนัคอมฯ, รายรับ
อ่ืนๆ (เช่น เงินกูย้มืบริษทั(ถา้มี)  และอ่ืนๆ เป็นตน้) ประเภทของ
รายการหกัเงินได ้เช่น ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม,  กองทุนส ารอง
เล้ียงชีพ, คืนเงินกูย้มืบริษทั(ถา้มี)  และรายการหกัอ่ืนๆ (เช่น หกั
ขาดงาน ลางานเกินกวา่ท่ีระเบียบบริษทัฯ ก าหนด,  หกัเงินน าส่ง
กรมบงัคบัคดี และหกัอ่ืนๆ เป็นตน้) 

 
4.5. แผนกบุคคลท าการบนัทึกขอ้มูลจากรายงานการจ่ายเงินเดือน

(รายบุคคล) ตามขอ้ 4) เขา้โปรแกรมเงินเดือน(Payday) แลว้ท าการ
ประมวลผลการค านวณเงินไดต้่างๆ ภาษีเงินได ้(ภ.ง.ด.1)  จ านวน
เงินน าส่งประกนัสังคมผา่นโปรแกรมเงินเดือน (Payday) พร้อมกบั
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พิมพร์ายงานจ่ายเงินเดือน จากโปรแกรมเงินเดือน (Payday) 1 ชุด 
ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งกบัจากรายงานการจ่ายเงินเดือน
(รายบุคคล) 

 
4.6. แผนกบุคคลจดัท ารายงานการจ่ายเงินเดือนสรุปเป็นรายแผนก 

และพิมพ ์1 ฉบบัพร้อมกบัลงช่ือผูจ้ดัท า  
 

4.7. แผนกบุคคลรวบรวมเอกสารตามขอ้ 1) ถึงขอ้ 6) ส่งให้
ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลท าการตรวจสอบความถูกตอ้ง และลงลายมือช่ือ
ในรายงานจ่ายเงินเดือน(รายบุคคล) และรายงานการจ่ายเงินเดือน
(สรุปเป็นรายแผนก) กรณีไม่ถูกตอ้งส่งคืนกบัมาใหแ้ผนกบุคคล
ท าการแกไ้ขแลว้ด าเนินการตามขอ้ 4) ถึงขอ้ 6) 

 
4.8. แผนกบุคคลท าการรวบรวมเอกสาร ดงัน้ี 

1) รายงานจ่ายเงินเดือน จากโปรแกรมเงินเดือน
(Payday) 

2) สรุปค่าเบ้ียขยนั 
3) สรุปเบิกค่าล่วงเวลาและเบ้ียเล้ียงประจ าเดือน 
4) สรุปการค่าคอมมิชชัน่ของฝ่ายขายประจ าเดือน 
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เม่ือรวบรวมเอกสารขา้งตน้เสร็จส่งใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ี
บริหาร พิจารณา และลงนามอนุมติัเอกสารรายงานการจ่าย
เงินเดือนสรุปเป็นรายแผนก 1 ชุด และรายบุคคล 1 ชุด 

 
4.9. แผนกบุคคลท าส าเนารายงานการจ่ายเงินเดือน (สรุปเป็นราย 

แผนก) ท่ีมีการลงนามอนุมติัเอกสาร ใหแ้ผนกบญัชี 1 ชุด 
 

4.10. แผนกบุคคลไดรั้บเอกสารตามขอ้ 8) คืนจากประธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหาร แผนกบุคคลท าการบนัทึกขอ้มูลจากโปรแกรม
เงินเดือน (Payday) เป็น Text File  และน า Text File เขา้โปรแกรม
ของระบบธนาคาร (SCB BCM) โดยขอ้มูลจะ Generate เป็นรหสั
ขอ้มูล, จ านวนเงินของพนกังาน และรายงานการน าส่งขอ้มูล 
(Reformat data Report) แผนกบุคคลตรวจสอบความถูกตอ้งกบั
รายงานจ่ายเงินเดือน (รายบุคคล) อีกคร้ัง  กรณีขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง 
ใหท้ าการติดตามสาเหตุ และท าการแกไ้ข 
 

4.11. จากนั้น น า Text File ท่ีมีการ Generate ขอ้มูลแลว้จากขอ้ 10)  
เขา้สู่ระบบธนาคาร (Scb Business Net)  เพื่อน าจ่ายเงินเดือน เม่ือ
จดัท าเรียบร้อย น ารายงานสถานะการช าระเงิน (Payment 
Transaction Status Reports) ท่ีมีรายละเอียดการน าส่งขอ้มูล
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เงินเดือน ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคลเพื่อท าการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งในระบบธนาคาร (Scb Business Net) ก่อน  หากถูกตอ้งส่ง
ใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหารท าการอนุมติัจ่ายเงินเดือนในระบบ
ธนาคาร (Scb Business Net) 
 

4.12. แผนกบุคคล ท าการรวบรวมเอกสารดงัต่อไปน้ี เพื่อเขา้แฟ้ม
ชัว่คราว เรียงตามเดือน 

- รายงานการจ่ายเงินเดือน(รายบุคคล) ท่ีลงช่ือผู ้
ตรวจสอบ และผูอ้นุมติั 

- สรุปค่าเบ้ียขยนั 
- สรุปเบิกค่าล่วงเวลาและเบ้ียเล้ียงประจ าเดือน 
- สรุปค่าคอมมิชชัน่ของฝ่ายขายประจ าเดือน 
- รายงานจ่ายเงินเดือน จากโปรแกรมเงินเดือน

(Payday) 
 

5. กำรบันทึกบัญชีจ่ำยเงินเดือน 
 5.1. แผนกบญัชีดา้นจ่ายไดรั้บรายงานการจ่ายเงินเดือน(สรุปราย

แผนก) จากแผนกบุคคล จึงท าการบนัทึกบญัชีในระบบ Winspeed 
โดย  

Dr. เงินเดือน - ฝ่ายขาย/บริหาร              xxx 

1. รายงานการจ่ายเงินเดือน(สรุป
รายแผนก) 

2. Payment Voucher  
 

1. แผนกการเงิน 
2. แผนกบญัชี 
3. แผนกบุคคล 
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ประกนัสังคม - ฝ่ายขาย/บริหาร            xxx 
กองทุนส ารองเล้ียงชีพ                          xxx 

Cr.  ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1   xxx 
             ประกนัสังคมคา้งจ่าย                 xxx 
            กองทุนส ารองเล้ียงชีพคา้งจ่าย                xxx 
             ธนาคาร (Scb Business Net)     xxx 

  
5.2. แผนกบญัชีดา้นจ่ายท าการพิมพ ์Payment Voucher ลงนามใน

ช่องผูเ้ตรียม และผูบ้นัทึกบญัชี พร้อมแนบรายงานการจ่าย
เงินเดือน (สรุปรายแผนก) และ Payment Voucher ส่งให้แผนก
การเงินจดัท าเช็คจ่ายตามระบบการจ่ายเช็ค เพื่อเสนอประธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหารอนุมติัจ่าย  

 
6. กำรอบรมพนักงำน 
 6.1. แผนกบุคคลท าการรวบรวมหลกัสูตรอบรม จากแบบประเมิน

พนกังานประจ าปี และจดัท าเป็นแผนอบรมประจ าปี จากนั้นเก็บ
เขา้แฟ้มชัว่คราว โดยคน้หาหลกัสูตรท่ีประกาศตามอินเตอร์เน็ต 
หากเร่ืองใดท่ีพนกังานใหค้วามสนใจจ านวนมาก ทางแผนกบุคคล
จดัท าเป็นหลกัสูตรอบรมภายในองคก์ร  

 

1. แบบก าหนดหลกัสูตร
ฝึกอบรม 

2. แบบการประเมินความพึง
พอใจการฝึกอบรมภายใน 

3. สรุปการประเมินผลการ
ฝึกอบรมภายใน 

1. แผนกบุคคล 
2. พนกังาน 
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6.2. แผนกบุคคลจดัท าการก าหนดหลกัสูตรอบรม ตามแบบฟอร์ม 
“แบบก าหนดหลกัสูตรฝึกอบรม” แผนกบุคคลลงช่ือผูก้  าหนด
หลกัสูตร  ส่งใหห้วัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดัลงลายมือช่ือ
ผูเ้ห็นชอบ  และส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคล อนุมติัแผนการอบรม
พร้อมกบัการขออนุมติังบประมาณประจ าปีของบริษทัฯ ตาม
ขั้นตอนการปฏิบติังานขอ้ท่ี 1 จากนั้นเก็บเขา้แฟ้มชัว่คราว 

 
6.3. แผนกบุคคลจดัอบรมตามแผนอบรม โดยใหผู้เ้ขา้อบรม

ลงทะเบียนและลงช่ือผูเ้ขา้อบรม 
 

6.4. ภายหลงัเสร็จส้ินการฝึกอบรม แผนกบุคคลจดัใหมี้การ
ประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรมภายใน โดยผูเ้ขา้อบรมพร้อม
กบัลงช่ือผูเ้ขา้ฝึกอบรม ส่งใหแ้ผนกบุคคล 

 
6.5. แผนกบุคคลท าการสรุปการประเมินผลการฝึกอบรมภายใน

ของผูเ้ขา้อบรมส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคล 
 

6.6. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลแสดงความเห็นในสรุปการประเมินผลการ
ฝึกอบรมภายใน พร้อมกบัลงลายมือช่ือ เสร็จแลว้น าไปแนบกบั
สรุปการประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรมภายในของผูเ้ขา้

4. แบบฟอร์มลงทะเบียนและลง
ช่ือผูเ้ขา้อบรม 

5. แบบการขออนุมติัส่งพนกังาน
เขา้รับการอบรมกบัสถาบนั
อบรม 

6. รายงานการฝึกอบรมภายนอก 
7. แบบประเมินประจ าปี 
8. แผนอบรมประจ าปี 
9. รายงานสรุปผลการติดตาม

หลงัฝึกอบรม 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

อบรม ส่งใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ลงนามรับทราบในแบบการ
สรุปการประเมินผลการฝึกอบรมภายใน 

6.7. แผนกบุคคลรวบรวมเอกสารดงัต่อไปน้ีจดัเก็บเขา้แฟ้มอบรม 
1) แบบก าหนดหลกัสูตรฝึกอบรม 
2) แบบประเมินผลการฝึกอบรมภายใน 
3) สรุปการประเมินผลการฝึกอบรมภายใน 
4) แบบฟอร์มลงทะเบียนและลงช่ือผูเ้ขา้อบรม 

 
กรณีอบรมภำยนอกองค์กร 

6.8. พนกังานผูเ้ขา้อบรมภายนอกองคก์รใหก้รอกขอ้มูลใน 
แบบฟอร์ม “แบบขออนุมติัส่งพนกังานเขา้รับการอบรมกบั
สถาบนัอบรม” พร้อมกบัเอกสารประกอบการพิจารณา จากนั้นส่ง
ใหห้วัหนา้แผนก/ ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั และผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลลง
ความเห็นตามล าดบั  และส่งใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร พิจารณา
อนุมติัพร้อมกบัลงนาม จากนั้นส่งใหแ้ผนกบุคคลจดัเก็บเขา้แฟ้ม
อบรมภายนอกองคก์ร แจง้ผลใหผู้เ้ขา้อบรมทราบ และเขา้อบรม
ตามวนัเวลาท่ีระบุในเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

6.9. ภายหลงัอบรบเสร็จผูเ้ขา้อบรมจดัท า “รายงานการฝึกอบรม
ภายนอก” ลงลายมือช่ือผูรั้บการฝึกอบรม และส่งใหห้วัหนา้แผนก/
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั  ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล และประธานเจา้หนา้ท่ี
บริหาร ลงความเห็น พร้อมกบัลงลายมือช่ือ ตามล าดบั  จากนั้นส่ง
ใหแ้ผนกบุคคลจดัเก็บเขา้แฟ้มอบรมภายนอกองคก์ร 

 
7. กำรประเมินผลทดลองงำน 
 7.1. แผนกบุคคลส่งแบบฟอร์ม แบบประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบติังานส าหรับระดบัปฏิบติัการ ใหก้บัหวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการ
ฝ่ายตน้สังกดั ท่ีมีพนกังานทดลองงานก่อนครบก าหนดประเมิน
ทดลองงานคร้ังท่ี 1 เม่ือครบรอบ 60 วนั และคร้ังท่ี 2 เม่ือครบรอบ 
90 วนั  
 

7.2. พนกังานทดลองงาน ตอ้งผา่นการทดลองงานเป็นเวลา 119 
วนัหากผา่นการทดลองงานจะไดรั้บบรรจุเป็นพนกังานประจ าและ
หากไม่ผา่นการทดลองงาน บริษทัฯ จะแจง้ใหพ้นกังานทดลอง
งานทราบล่วงหนา้ 30 วนั 

 
7.3. หวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั ท าการประเมินพนกังาน

ทดลองงานตามรอบการประเมิน โดยหวัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่าย
ตน้สังกดั จะตอ้งประเมินตามหวัขอ้ในแบบฟอร์ม พร้อมกบั
สรุปผลการประเมินวา่สมควรหรือไม่สมควรใหท้ดลองงานต่อ 

1. แบบประเมินผลการทดลอง
การปฏิบติังานส าหรับระดบั
ปฏิบติัการ 

2. หนงัสือแจง้ผลการปฏิบติังาน
ช่วงทดลองงาน 

3. แฟ้มประวติัพนกังาน
แบบฟอร์มลงทะเบียนและลง
ช่ือผูเ้ขา้อบรม 

 

1. แผนกบุคคล 
2. แผนก IT 
3. พนกังานผูถู้กประเมิน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

พร้อมกบัลงช่ือผูป้ระเมิน ส่งใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ลง
ความเห็นพร้อมกบัลงลายมือช่ือ และใหพ้นกังานผูถู้กประเมินลง
ช่ือรับทราบ 

 
7.4. กรณีผา่นการทดลองงาน แผนกบุคคลจดัท าหนงัสือแจง้ผล

การปฏิบติังานช่วงทดลองงานใหก้บัพนกังานทราบ พร้อมทั้งแจง้
จ านวนเงินเดือนท่ีปรับเพิ่ม และสวสัดิการอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บตาม
ต าแหน่งงาน ส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบุคคลลงลายมือช่ือ และประธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหาร ลงลายมือช่ืออนุมติั  พนกังานลงลายมือช่ือ
รับทราบ  เสร็จแลว้แผนกบุคคลท าการจดัเก็บเขา้แฟ้มประวติัของ
พนกังาน 

 
7.5. กรณีไม่ผา่นการทดลองงาน แผนกบุคคลท าการแจง้แผนก IT 

ทาง E-Mail เพื่อใหปิ้ดบญัชีผูใ้ชง้านของระบบงานต่างๆ เช่น บญัชี
ผูใ้ช ้E-Mail , บญัชีผูใ้ชใ้นระบบ Winspeed เป็นตน้ รวมทั้งติดตาม
ทรัพยสิ์นคืนภายในวนัท่ีมีผลใหส้ิ้นสุดการทดลองงาน 

 
7.6. แผนกบุคคลท าการรวบรวมขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนกังาน มา

เก็บเขา้แฟ้มพนกังานท่ีไม่ผา่นการทดลองงานโดยแยกเก็บเป็นแต่
ละปี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

 
 

8. กำรประเมินผลพนักงำนประจ ำปี 
 8.1. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลไดรั้บขอ้มูล KPI จากแผนกต่างๆ  และ

แบบประเมินผลประจ าปี จากแผนกบุคคล 
 

8.2. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลท าการน าขอ้มูลตามขอ้ 1) มาสรุปคะแนน
ประเมินในหมวดต่างๆดงัน้ี 

คะแนนจากการวดัผล KPI  50% 
คะแนนจากการประเมินประจ าปี 50% 
 

8.3. ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลน าสรุปคะแนนประเมินส่งใหป้ระธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหาร พิจารณาในการจ่ายโบนสั และปรับขึ้นเงินเดือน 

 

1. รายงาน KPI 
2. แบบประเมินผลประจ าปี 
3. สรุปคะแนนประเมิน 

1. แผนกบุคคล 
 

 

9. กำรส้ินสุดสภำพควำมเป็นพนักงำนของบริษัทฯ 
 9.1. พนกังานประสงคท่ี์ขอลาออก ท าการขอแบบฟอร์มใบลาออก

จากแผนกบุคคล พร้อมกบักรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์ม ลงช่ือผูข้อ
ลาออก ส่งใหห้วัหนา้แผนก/ผูจ้ดัการฝ่ายตน้สังกดั  ผูจ้ดัการฝ่าย
บุคคล และประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร ลงความเห็นพร้อมกบัลง

1. ใบลาออก 
2. แฟ้มประวติัพนกังาน 

 

1. แผนกบุคคล 
2. แผนก IT 
3. พนกังานผูข้อลาออก 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ลายมือช่ือตามล าดบั และตอ้งยืน่ใบลาออกใหแ้ผนกบุคคล
ล่วงหนา้ 30 วนั 
 

9.2. แผนกบุคคลด าเนินการตาม Check list ท่ีตอ้งปฏิบติัเม่ือ
พนกังานลาออก และแจง้แผนก IT ทาง E-Mail ใหปิ้ดบญัชี
ผูใ้ชง้านของระบบงานต่างๆ เช่น บญัชีผูใ้ช ้E-Mail, บญัชีผูใ้ชใ้น
ระบบ Winspeed เป็นตน้ รวมทั้งติดตามทรัพยสิ์นคืน ภายในวนัท่ี
มีผลใหส้ิ้นสุด 

 
9.3. แผนกบุคคล ท าการรวบรวมขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนกังาน 

มาเก็บเขา้แฟ้มพนกังานท่ีลาออกโดยแยกเก็บเป็นแต่ละปี 
 

 


