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คู่มือการปฏิบัติงาน 

แผนกทรัพยากรบุคคล  กองบริหารทรัพยากร 
 

“กระบวนการสรรหาและเลื่อนตําแหน่ง” 
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กระบวนการสรรหาบุคลากร 
 

วัตถุประสงค์   :  กําหนดเปน็ขั้นตอนในการคัดเลือกบุคลากรเข้าเปน็พนกังานบรษิัท อู่กรุงเทพ  
   จํากัด  

 
ขอบเขต   :  ลําดับ ขอบเขต ขั้นตอนในการรบัสมคัรบุคลากร การบรรจุ การแตง่ตั้ง  

   จนถึงการลาออกจากการเป็นพนักงานบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
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ขั้นตอนการขอรับบุคลากรเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ขอบุคลากร เสนอขออัตรากําลัง 
(ตามแบบฟอร์มใบขออัตรากําลัง (F088 Rev.01)) 

เสนอ ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน 
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอ รองผู้จ้ดการ (บริหาร) 
พิจารณา 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

เสนอ กรรมการผู้จัดการ 
พิจารณา 

อนุมัติ 

แผนกทรัพยากรบุคคล 
ดําเนินการ 
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แบบฟอร์มใบขออัตรากําลัง 
 

 
 
 
 
                

หนวยงานที่ขอ ....................................................................................................................................................... 
 

    หาม !  สําเนาเอกสารโดยไมไดรับอนุญาต เอกสารท่ีไมประทับตราการควบคุมจะไมมีผลบังคับใช     (F088 Rev.01) 

ลําดับที่ ตําแหนง จํานวน คุณสมบัติ เหตุผล 
     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมอัตรากาํลังที่ขอ    
   3. ผลการพิจารณา 

1. หนวยงานที่ขอ            อนุมัติ                   ไมอนุมัติ 
               (ลงชื่อ)      ......................................                                          ................................. 
                ตําแหนง   ....................................................                                                         รอง ผจก. บร.             

                               ........ / ........ / .........                                          ........ / ........ / ......... 
    

2. ผลการพิจารณาของหนวยงาน  4. ใหดําเนินการ 
       อนุมัติ            อนุมัติ                    ไมอนุมัติ 
       ไมอนุมัติ      HR ดําเนินการตอไป 

                (ลงชื่อ)    ......................................                                         ................................. 
                 ตําแหนง  .................................................                                                            กก. ผจก.                

                               ........ / ........ / .........                                         ........ / ........ / ......... 
    

บริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 
THE BANKGOK DOCK CO., (1957) 

ใบขออัตรากําลัง 
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ขั้นตอนการดําเนินการรับสมัครบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนกทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบคุณสมบัติอัตรากําลังที่ขอ 

แผนกทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบคุณสมบัติอัตรากําลังที่ขอ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หน่วยงานที่ขอแก้ไข 

“ร่าง” ประกาศ  
เสนอ กก. ผจก. ลงนาม 

ประกาศ - โฆษณา 
• บอร์ดภายในหน่วยงานต่าง ๆ 
• E-mail พนักงาน  
•  Web site หางาน 

ครบกําหนดประกาศ - โฆษณา 
• รวบรวมรายชื่อผู้สมัครเสนอ รอง ผจก. บร.  
• รอง ผจก. บร. แต่งตั้งกรรมการคัดเลือก 

กรรมการคัดเลือก 3 คน ประกอบด้วย 
- บุคลากรจากหน่วยงานที่ขอ     (1) 
- บุคลากรจากหน่วยงานอื่น       (1) 
- บุคลากรจากแผนกทรัพยากรฯ  (1) 

    “นัด”  
สัมภาษณ์ 

Yes No 

แจ้งผลให้หน่วยงานที่ขอ
ทราบ เพื่อเริ่มกระบวนการ
สรรหาใหม่ 
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ขั้นตอนการรับบุคคลเข้าปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                          
 
 

แผนกทรัพยากรบุคคล 
ดําเนินการ 

-  คําสั่งทดลองงาน 
-  สัญญาจ้าง 

แจ้งผู้ได้รบัการคัดเลือก
รายงานตัว 

Orientation 

ทดลองงาน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

บรรจ ุ- คําส่ังบรรจุ 
- จัดทําประวัติ (ส่งแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ให้กรอก) 
- แจ้ง ผจก. จัดการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

Yes 

กก. ผจก. 
- ตําแหน่ง 
- เงินเดือน 
- วันเริ่มงาน 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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แบบฟอร์มสําหรับพนักงานใหม ่

 
 
  
 1.  แบบฟอร์มกรอกข้อมูลประวัติ 
 2.  แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
 3.  แบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือบุตร 
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แบบฟอร์มกรอกข้อมูล 

ประวัติพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว :  บริษทั อู่กรุงเทพ จํากัด 
 
 

1. ช่ือ-สกุล พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว .................................................................................................... 
    หมายเลขโทรศัพท์ทีส่ามารถติดต่อได้ ...............................................................................................     
 
2. วัน/เดือน/ปีเกิด .......................................เชื้อชาติ ..................................สัญชาติ ........................... 
    อายุ  ...................................... ปี 
    อุปสมบท          เคย       ไม่เคย      พ.ศ. ................................................ 
 
3. บัตรประชาชนเลขที่ .................................... ออกให้ที่อําเภอ/เขต ....................จังหวัด .................. 
   วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บัตรหมดอายุ ................................................ 
 
    บัตรข้าราชการเลขที่ ................................................. ออกโดย ...................................................... 
    วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บัตรหมดอายุ ................................................ 
 
    บัตรต่างด้าวเลขที่ ..................................................... ออกโดย ....................................................... 
    วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บัตรหมดอายุ ................................................ 
 
4. ที่อยู่ปัจจุบัน     บ้านเช่า     บ้านตนเอง       ที่ดินเช่า      ที่ดินตนเอง     อาศัยอยู่กับบุคคลอ่ืน 
    เลขที ่............................ ถนน ........................................... ตรอก/ซอย ......................................... 
    ตําบล/แขวง .......................................................... อําเภอ/เขต ..................................................... 
    จังหวัด ................................................................... 
 
5.  สถานภาพ      สมรส       โสด  เมื่อ พ.ศ. .......................        อยู่รว่มกัน          แยกกันอยู่ 
    ช่ือ-สกุล ภรรยา/สามี  ..................................................................................... อายุ .....................ปี 
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาติ................... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด).................................................................................................................. 
    ...........................................................................................................................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที ่............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย .......................................    
    ตําบล/แขวง .......................................................... อําเภอ/เขต ....................................................... 
    จังหวัด ......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ..................................................... 
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6.  ช่ือ-สกุล บิดา ............................................................................................... อายุ ...................... ปี 
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาติ................... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด).................................................................................................................. 
    ...........................................................................................................................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที ่............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย .......................................    
    ตําบล/แขวง .......................................................... อําเภอ/เขต ....................................................... 
    จังหวัด .......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ .................................................... 
 
    ช่ือ-สกุล มารดา ............................................................................................. อายุ ...................... ปี 
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาติ................... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด).................................................................................................................. 
    ...........................................................................................................................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที ่............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย .......................................    
    ตําบล/แขวง .......................................................... อําเภอ/เขต ....................................................... 
    จังหวัด ......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ..................................................... 
 
7.  บิดา มารดา มีบุตรด้วยกัน  รวม ....................... (ตนเองเป็นคนที่  ...............) ตามรายการต่อไปน้ี 
      

คนที ่ ช่ือ-สกุล อายุ อาชีพ การสมรส ที่อยู่ 
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8.  ตนเองมีบุตรรวม  ........................ คน  ตามรายการต่อไปนี้ 
 

บุตรคนที่ ช่ือ-สกุล อายุ การศึกษา โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย 
     
     
     
     
     
     
     

 
9.  ข้อมลูการศึกษาของพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว 
     9.1  ช้ันอนุบาลจากโรงเรียน .................................... จังหวัด ......................... พ.ศ. ...................... 
     9.2  ช้ันประถมศึกษาจากโรงเรียน ............................จังหวัด ......................... พ.ศ. ...................... 
     9.3  ช้ันมธัยมศึกษาจากโรงเรียน .............................. จังหวัด ......................... พ.ศ....................... 
     9.4  ช้ันอุดมศึกษาจากโรงเรียน................................. จังหวัด ......................... พ.ศ. ...................... 
สําเร็จการศึกษาขั้นสูงสุด        ปริญญาตรี  สาขา  ............................................................................ 
                                                      จาก   ............................................................................. 

      ปริญญาโท   สาขา  ............................................................................ 
                                                      จาก   ............................................................................. 

      ปรญิญาเอก สาขา  ............................................................................ 
                                                      จาก ............................................................................... 
 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อมูลดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลงชื่อ) .............................................................. 
       (...........................................................) 
      (ตําแหน่ง) ......................................................... 
              ............./.............../............. 
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ใบสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ 

 
วันที่….......เดือน......................พ.ศ.............  

เรียน  คณะกรรมการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ.........................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว 

         บริษัท.......................................................................................จํากัด                 รหัสสมาชิก..................................... 
 
 โดยหนังสือฉบับนี้  ขาพเจา (นาย / นาง / นางสาว).................................................................................................... 
วัน/เดือน/ปเกิด............................เลขที่บัตรประชาชน...................................เลขประจําตัวผูเสียภาษอีากร..................................
ขอสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ................................................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว  
บริษัท.........................................................................................................จํากัด ฝาย............................................................
วันเริ่มงาน(วัน/เดือน/พ.ศ.).................................. โดย 

1. ขาพเจาไดทราบขอบังคับกองทุน และสิทธิหนาที่ของขาพเจาดีแลว  และตกลงที่จะปฏิบัติตามทุกประการ 
2. ในการนําสงเงินสะสมของขาพเจาเพื่อสงเขากองทุน  ขาพเจาขอใหบริษัทจัดการนําสงตามอัตราที่กําหนดโดยหักจาก

คาจางของขาพเจาทุก ๆ เดือน 
3. ในกรณีที่ขาพเจาเสียชีวิต  ขาพเจาขอระบุบุคคลผูมีสิทธิรับผลประโยชนทั้งสิ้นของขาพเจา  ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ช่ือ........................................................................................................โดยใหไดรับสวนแบงจํานวน..................% 
ที่อยู.........................................................................................................................ความสัมพันธ....................... 
ช่ือ........................................................................................................โดยใหไดรับสวนแบงจํานวน..................% 
ที่อยู..........................................................................................................................ความสัมพันธ..................... 
ช่ือ........................................................................................................โดยใหไดรับสวนแบงจํานวน..................% 
ที่อยู..........................................................................................................................ความสัมพันธ..................... 
ช่ือ........................................................................................................โดยใหไดรับสวนแบงจํานวน..................% 
ที่อยู.........................................................................................................................ความสัมพันธ...................... 
ช่ือ.........................................................................................................โดยใหไดรับสวนแบงจํานวน..................%             
ที่อยู.........................................................................................................................ความสัมพันธ......................      
                                                                                                               รวมทัง้สิ้น              100%                                    

4. หากมีการเปลี่ยนแปลงผูรับผลประโยชน  และสัดสวนของผลประโยชนตามขอ 3.  ขางตนนั้น จะกระทําโดยแจงเปนลาย
ลักษณอักษรตอคณะกรรมการกองทนุ 

 
ลงช่ือ.............................................................ผูสมัคร 

                                                                                                                (                                                     ) 
 คณะกรรมการกองทุนไดพิจารณาใบสมัครของทานแลว   และเห็นสมควรอนุมัติใหเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
ของบริษัทได  โดยใหมีผลต้ังแตวันที่.................................................................. 
 
                      ...................................................................                 .................................................................. 

     (................................................................)                           (................................................................) 
                   กรรมการกองทุน                                                                          กรรมการกองทุน 
หมายเหตุ  :  สัดสวนการรับผลประโยชนของผูรับผลประโยชนทุกคนรวมกันตองเทากับ 100%    กรณีไมไดกําหนดสัดสวนไวใหถือ  
                    วาทุกคนมีสิทธิ์ไดรับในสัดสวนที่เทากัน                 

หักจํานวน …........% 
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แบบฟอรมขอรับเงินชวยเหลือบุตร 
 

    หนวยงาน .......................... 
วันที่ ......... เดือน ....................... พ.ศ. .............. 

 
เรื่อง  ขอรับเงินชวยเหลือบุตร 
เสนอ  แผนกทรัพยากรบุคคล 
สิ่งท่ีสงมาดวย  1.  สําเนาสูติบัตร จํานวน ......... ฉบับ 
          2.  ทะเบียนสมรส จํานวน ......... ฉบับ 
 
 ตามที่ กระผม/ดิฉัน ......................................................................ไดรับการบรรจุเปนพนักงาน
บริษัท อูกรุงเทพ จํากัด  คําสั่งบริษัทฯ ท่ี ............................................ เม่ือ .........................................  
ในตําแหนง ............................................................... สังกัด ........................................................... 
กระผม/ดิฉัน ขอรับเงินชวยเหลือบุตร ตามระเบียบบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด วาดวยเงินชวยเหลือบุตรของ
พนักงานและลูกจางประจํา พ.ศ. 2517 โดยมีบุตรที่ขอรับเงินชวยเหลือบุตร ดังนี้ 
  1.................................................................................................................. 
  2.................................................................................................................. 
  3.................................................................................................................. 
 จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป 
 
       (ลงชื่อ)............................................... 
                (.............................................) 
 
เรียน  รอง ผจก. บร. 
 
 แผนกทรัพยากรบุคคลไดตรวจสอบสิทธ์ิการรับเงินคาชวยเหลือบุตรของ นาย/นาง/นางสาว 
..........................................................เรียบรอยแลว เปนผูมีสิทธ์ิไดรับเงินคาชวยเหลือ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให นาย/นาง/นางสาว .......................................................... 
ไดรับเงินคาชวยเหลือบุตรตามระเบียบบริษัทฯ ตอไป 
 
       (ลงชื่อ)............................................... 
                (.............................................) 
            แผนกทรัพยากรบุคคล 
เสนอ  แผนกทรัพยากรบุคคล 
 
 อนุมัติ หมายประวัติ และดําเนินการเบิกจายตามระเบียบบริษัทฯ 
 

(ลงชื่อ)............................................... 
                (.............................................) 
            รองผูจัดการ (บริหาร) 
 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
ข้อปฏิบัติในการลาออกของพนักงานบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด 

1.  ต้องกําหนดวันที่ที่ออกจากงานในแบบฟอร์มใบลาออกหรือหนังสือลาออกให้ชัดแจ้ง 
2.  ต้องยื่นหรือแจ้งให้แผนกทรัพยากรบุคคลทราบล่วงหน้าตามระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด  
    คือ เมื่อถึงหรือก่อนจะถึงกําหนดจ่ายค่าจ้างคราวหนึ่ง 
3.  ต้องทํางานอยู่กับบริษัทฯ จนถึงวันลาออก หากประสงค์จะใช้วันหยุดพักผ่อนประจําปี 
     ทีส่ะสมไว้ ต้องขอและผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดให้หยุดได้ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 

 

  
 วันที่ _____ เดือน _______ พ.ศ. _____ 

 
เร่ือง  ขอลาออก 
เรียน  ___________________________ 
 
               ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว _______________________________________
พนักงาน/ลูกจาง ตาํแหนง _______________________________________________
สังกัด หนวยงาน/กอง/แผนก _____________________________________________ 
มีความประสงคขอลาออกจากการเปนพนกังานบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด  เนื่องดวยเหตุผล______________ 
_____________________________________________________________ 
ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่ ______ เดือน ________________ พ.ศ. ________ 
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                                                                            ขอแสดงความนับถือ 
                                                                       _______________ 
                                                            ( _______________ ) 
  
หนวยงานตนสังกัด ระดบัแผนก เรียน  กรรมการผูจัดการ 
             ทราบ              เพ่ือทราบ 
                    (ลงช่ือ) _______________                           (ลงช่ือ) _______________
                (ตําแหนง) _______________                                             รอง ผจก. บร. 
                            ___ / ____ /___                                   ___ / ____ /___ 
  
  
หนวยงานตนสังกัด ระดบักอง ใหดําเนินการตอไป  
             ทราบ            ทราบ       
                    (ลงช่ือ) _______________     HR ดําเนนิการตอไป  
                (ตําแหนง) _______________  ______________ 
                            ___ / ____ /___  กก. ผจก. 
  ____ / ____/ ____
   

 

บริษัท อูกรุงเทพ จํากัด
The Bangkok Dock Co., (1957) Ltd. ใบลาออก : Resignation Form 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
การเลื่อนตําแหน่ง 
 
หมายถึง การสัง่แต่งต้ังพนักงานให้มีอํานาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตําแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม 
ทั้งนี้ อาจเป็นตําแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน 
 
 
หลักเกณฑ์เบือ้งต้นในการคดัสรรพนักงานที่เหน็สมควรเลื่อนตําแหนง่ 
 

การคัดสรรพนกังานผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนตาํแหน่ง 
• เป็นผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับสูงกว่ามาตรฐานติดต่อกันอย่างน้อย 3 ปี 
• เป็นผู้มีความรู้ ความชํานาญในหน้าที่เป็นอย่างดี สามารถปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งที่สูงกว่าได้ 
• เป็นผู้ที่มีความชํานาญในตําแหน่งหน้าที่เป็นอย่างดี หรือมากกว่าตําแหน่งที่ดํารงอยู่ 
• ลักษณะงานในตําแหน่งใหม่เหมาะสมกับคณุสมบัติของพนักงานที่อยู่ในข่ายที่จะได้รับการ

พิจารณาเลื่อนระดับตําแหน่ง 
• เป็นผู้ที่ผ่านหลกัสูตรฝึกอบรมซึ่งเป็นหลักสูตรที่มีวัตถุประสงค์เพิ่มพูนความรู้และเติมทกัษะ

สําหรับตําแหน่งงานในระดับที่สูงขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

ขั้นตอนการเลื่อนตําแหน่งพนักงาน  
กรณีเลื่อนตําแหน่งภายในหน่วยงานที่สังกัดอยู่เดิม (Promotion) 
 
ระยะเวลาดาํเนินการ สิงหาคม-กันยายน 

เดือนสิงหาคมของทุกปี 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
 
 
 
 

                              

 
เดือนกันยายนของทุกปี 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 
 
 
 
 

                             

 
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานพิจารณาคัดสรรพนักงานในสังกดัที่เห็นสมควรได้รับ 
การพิจารณาเลื่อนตําแหน่งตามเกณฑ์คัดสรรเบ้ืองต้น 

หน่วยงานส่งรายชื่อพนักงานที่ได้รับ
การพิจารณาเลื่อนตําแหน่งให ้HR.  

เสนอ รอง ผจก. บร. 
 พิจารณา /แต่งตั้งกรรมการ 

ผจก.  -  พิจารณา 
        -   อนุมัต ิ

HR  มีหนังสือแจ้งให้ 
ทุกหน่วยงานทราบและ

ดําเนินการ 
ภายในวันที่ 5 ของเดือนสิงหาคม 

หน่วยงานพิจารณาคัดสรร
พนักงานในสังกัด 

ตามหลักเกณฑ์เบื้องต้น 

ภายในวันที่ 6-24 ของเดือนสิงหาคม 

 หน่วยงานส่งรายชื่อให ้HR 
ตรวจสอบ (JD & Competency) 

ภายในวันที่ 25-31 ของเดือนสิงหาคม 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอ รอง ผจก. บร 
พิจารณา/แต่งตั้ง กก. 

แจ้งหน่วยงาน 

HR แจ้งหนวยงาน 

เสนอ ผจก. ลงนาม 
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

ภายในวันที่ 1-7 ของเดือนกันยายน 

เสนอผล 
การพิจารณา 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  ในการบรรจุ แต่งตั้งพนักงาน ให้ดูระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด  ว่าด้วยการบรรจุ การแต่งตั้ง  

     การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน การแต่งตั้งผู้รักษาการฯ พ.ศ. 2553   
     หมวด 1 การบรรจุ การแต่งตั้ง และการให้ได้รับเงินเดือน ข้อ 10 - ข้อ 11 

เสนอ ผจก.  
แต่งตั้งกรรมการ 

ภายในวันที่ 8-12 ของเดือนกันยายน 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ HR หน่วยงาน 

อนุมัติ 

เสนอ 
คณะกรรมการบริษัท 

เสนอ 
ประธานกรรมการ 

ผจก. 
ลงนามคาํสั่งแต่งตั้ง 

- รอง ผจก. 
-  ผอ. กอง 
-  หน. หน่วยงาน ตส. 

- หน. หน่วยงาน 
-  ผช. ผอ. กอง 
-  นายช่าง 
-  หน. แผนก 

- พนักงานทุกตําแหน่ง 
ยกเว้น ระดับ หน. แผนกขึ้นไป 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 

กรรมการประกอบด้วย 
- รอง ผจก. บร. 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- HR 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

เสนอ ผจก 

ภายในวันที่ 13-21 ของเดือนกันยายน 

เสนอผล ภายในวันที่ 22-25 ของเดือนกันยายน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

การเลื่อนตําแหน่งพนักงาน  : กรณีเลื่อน/ย้ายตําแหน่งต่างหน่วยงาน 
 
ระยะเวลาดาํเนินการ (จํานวนวัน) 

เดือนมิถุนายนของทุกปี 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 
 
 
 
 

                             

 
ขั้นตอนการเลื่อนตําแหน่งพนักงาน  : กรณีเลื่อน/ย้ายตําแหน่งต่างหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

HR ตรวจสอบอัตราว่าง 
แต่ละหน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ/ดําเนินการ 

ทราบ / ไม่ดําเนินการ ดําเนินการ 

แจ้ง HR พร้อมเหตุผล 
ในการบรรจุ/เลื่อน/ย้าย 

เสนอ รอง ผจก. บร. 
พิจารณา 

เสนอ กก. ผจก. 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

6 วัน 

5 วัน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 
 
 

อนุมัติ 

 ประกาศ ต้ังคณะกรรมการ 

 รับสมัคร 

 
ประกอบด้วย 
1.  หน่วยงานเจ้าของอัตรา 1 คน 
2.  หน่วยงานต้นสังกดั      1 คน 
3.  หน่วยงาน HR         1 คน  

 ดําเนินการทดสอบ 
เบ้ืองต้น 

- ข้อเขียน 
- สัมภาษณ์ 

เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

 แจ้งผู้สมัคร  หน่วยงานเจา้ของ
อัตราดําเนินการ 

 ทดลองงาน 
ในตําแหน่ง ก.ค..-30 ก.ย. 

ผ่าน / ไม่ผ่าน 
แจ้ง HR 

เสนอ  
รอง ผจก.บร 

 เสนอ ผจก 

แจ้ง 
ผู้ทดลองงาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  ในการบรรจุ แต่งต้ังพนักงาน ให้ดูระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จํากัด  ว่าด้วยการบรรจุ 
      การแต่งต้ัง การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน  
               การแต่งต้ังผู้รักษาการฯ พ.ศ. 2553  หมวด 1 การบรรจ ุการแต่งต้ัง และการให้ได้รับ 
               เงนิเดือน ข้อ 10 - ข้อ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

เสนอ 
คณะกรรมการบริษัท 

เสนอ 
ประธานกรรมการ 

ผจก. 
ลงนามคาํสั่งแต่งตั้ง 

- รอง ผจก. 
-  ผอ. กอง 
-  หน. หน่วยงาน ตส. 

- หน. หน่วยงาน 
-  ผช. ผอ. กอง 
-  นายช่าง 
-  หน. แผนก 

- พนักงานทุกตําแหน่ง 
ยกเว้น ระดับ หน. แผนกขึ้นไป 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

หลักการในการพิจารณาเลื่อนตําแหนง่ในระดับบรหิาร / หัวหน้างาน 
 
 1.  พิจารณาพื้นฐานจากความสามารถในการจัดการปัญหา การควบคุมปัญหาให้กับ
หน่วยงาน 
 2.  มีความรอบรู้ในงานที่ดําเนินงานในสายงานที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 
 3.  มีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหาที่สับสน สามารถจับประเด็นปัญหาย่อยต่าง ๆ 
ภายในปัญหาใหญ่ เพื่อรวบรวมและสังเคราะห์ให้เป็นระบบได้ 
 4.  สามารถมองเหตุการณ์ต่าง ๆ จากความเป็นจริง ไม่ใช้ความรู้สึกในการสรุปเรื่องต่าง ๆ 
และไม่ยึดติดกับวิธีเดิม ๆ มีความคิดสร้างสรรค์ ซึ่งจะต้องเป็นคนที่สนใจใคร่เรียนรู้ อยากเรียนรู้
เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
 5.  สามารถวางแผนงานจากกาติดตาม ควบคุมให้งานในหน่วยงานสามารถดําเนินการได้ดี   
ที่สําคัญต้องเป็นผู้ที่สามารถสื่อสารข้อมูลให้กลุ่มงานเข้าใจได้ถูกต้อง 
 
***  การเลื่อนตําแหน่งในระดับบริหารภายใน ให้ผู้ได้รับการเลื่อนตําแหน่งเขียนแผนงานและ
เป้าหมายในการดําเนินงานในระยะ 1 ปี เพื่อกําหนดเป็นตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

ขั้นตอนในการเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงาน 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบ 
ของพนักงานและลูกจ้างประจําของรัฐวิสาหกิจ 

---------------------------------------- 
ข้อ 1.  การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปีของพนักงานและ

ลูกจ้างประจําให้กระทําได้ 1 ครั้งในรอบปีบัญชีการเงินหนึ่ง 
 ข้อ  2.  การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปีของพนักงานและ
ลูกจ้างประจําแบ่งออกเป็น 3  ลกัษณะ  ดังนี้ 
  (1)  พิจารณาไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
  (2)  พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ไม่เกิน 1 ขั้น 
  (3)  พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณพิีเศษมากกว่า 1 ขั้น แต่ไม่เกนิ 2 ขั้น 

ข้อ  3.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างประจําให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของ
เงินเดือนสําหรับทุกตําแหน่ง ผู้ซึ่งได้รับเงินเดือนเท่าหรือสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนสําหรับตําแหน่งที่
ดํารงอยู่แล้วจะเลื่อนขั้นเงินเดือนมิได้ 
 ข้อ  4. การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปีของพนักงานและ
ลูกจ้างประจํา ให้คํานึงถึงผลการปฏิบัติงานในรอบปี ( 12 เดือน ) โดยเริ่มนับระยะเวลาก่อนเริ่มปี
บัญชีการเงิน 3  เดือน  

ข้อ  5.  การกําหนดกลุ่มพนักงานและลูกจ้างประจําเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําเป็นกรณี
พิเศษมากกว่า 1 ขั้นแต่ไม่เกิน 2 ขั้น ให้คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจเป็นผู้กําหนด จํานวนพนักงานและ
ลูกจ้างประจําที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ ให้กําหนดได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของ
จํานวนพนักงานและลูกจ้างประจําแต่ละกลุ่มที่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในกรณีที่มี
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  1  1/2  ขั้นแทนการเลื่อนให้ 2 ขั้น ให้กําหนดจํานวน
พนักงานและลูกจ้างประจําที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ 1 1/2 ขั้นได้ไม่เกิน  2  
เท่าของจํานวนพนักงานและลูกจ้างประจําที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  2  ขั้น  
 ข้อ  6. การพิจารณาไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1)  ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้วมีเวลาทํางานรวมกันต่ํากว่า  8  เดือน  

(2)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมีวันลากิจ  
ลาป่วยรวมกันเกินกว่า  45  วัน ยกเว้นการลาคลอดไม่เกิน  60  วัน การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบศาสนกิจในต่างประเทศของศาสนาอื่นเป็นครั้งแรก และการลาป่วยเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 

(3)  ในรอบปีของการพิจาณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนทํางานสาย 
เกิน 30 ครั้ง 
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(4)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนถูกลงโทษ 

ทางวินัยหรืออยู่ในระหว่างการลงโทษทางวินัย จนกระทั่งถึงวันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือน(เกินกว่า
โทษภาคทัณฑ์) 

(5)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมี 
การขาดงาน 

(6) การปฏิบัติงานในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้น 
เงินเดือนได้รับการประเมินผลงานในหน้าที่ตํ่ากว่ามาตรฐาน  
 ข้อ  7. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ไม่เกิน  1  ขั้น มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1)  ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้ว  มีเวลาทํางานรวมกันไม่น้อยกว่า  8 เดือน 

(2) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน  มีวันลากิจ 
ลาป่วยรวมกันไม่เกิน  45 วัน ยกเว้นการลาคลอดไม่เกิน  60 วัน การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบศาสนกิจในต่างประเทศของศาสนาอื่นเป็นครั้งแรก  และการลาป่วยเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที ่
  (3)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มาทํางาน
สายเกิน  30  ครั้ง 
  (4)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนจนกระทั่งถึง
วันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัย 
  (5)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มีการขาด
งาน 
  (6)  การปฏิบัติงานในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้น
เงินเดือนได้รับการประเมินผลงานในหน้าที่อยู่ในเกณฑ์ปานกลาง 
  ข้อ  8.  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณพิีเศษมากกว่า  1  ขั้น แต่ไม่เกิน  2  ขั้น
มีหลักเกณฑ์ดังนี้  
   (1) ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้วมีเวลาทํางานครบ  12  เดือน  
   (2) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมีวันลากิจ ลา
ป่วย  รวมกันไม่เกิน  15  วัน 
   (3) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพี่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มาทํางาน
สายเกิน  10  ครั้ง 
   (4) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนจนกระทั่งถึง
วันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัย 
   (5)  ในรอบปขีองการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มีการขาด
งาน 
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  (6)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ได้ลาไป
ศึกษาฝึกอบรมหรือดูงานทั้งในและนอกประเทศ ยกเว้นการไปปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายหรือ
การปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างที่ได้ทําไว้กับนายจ้างหรือตามสิทธิหรือ
หน้าที่ตามกฎหมายเกี่ยวกับแรงงาน 
  (7)  ในรอบปีของการพิจารณาเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนได้อุทิศเวลาปฏิบัติงานด้วย 
ความวิริยะอุตสาหะจนมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ดีเด่นจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ หรือปฏิบัติงาน
เกินกว่าตําแหน่งหน้าที่จนเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นพิเศษ ทั้งนี้ ยังได้ปฏิบัติงานในตําแหน่ง
หน้าที่เป็นผลดีด้วย หรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ต้องมีการเสี่ยงอันตรายเป็นกรณีพิเศษ หรือปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจการอย่างหนึ่งอย่างใดจนสําเร็จเป็นผลดีแก่หน่วยงานและประเทศชาติ
  
 
( มติคณะรัฐมนตรีเมี่อ 15 กันยายน  2524  กระทรวงการคลังแจ้งให้ถือปฏิบัติสําหรับปีงบประเทศ 2525 ตาม
หนังสือ ท่ี กค.0512/35822   ลว. 23 ก.ย.24)  

 
 

 
 
 


