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คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนกทรัพยากรบุคคล  กองบริหารทรัพยากร 

 
“กระบวนการสรรหาและเลื่อนต าแหน่ง” 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

กระบวนการสรรหาบุคลากร 
 

วัตถุประสงค์   :  ก าหนดเป็นขั้นตอนในการคัดเลือกบุคลากรเข้าเป็นพนักงานบริษัท อู่กรุงเทพ  
   จ ากัด  

 
ขอบเขต   :  ล าดับ ขอบเขต ขั้นตอนในการรับสมัครบุคลากร การบรรจุ การแต่งตั้ง  

   จนถึงการลาออกจากการเป็นพนักงานบริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด 
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แบบฟอร์มใบขออัตราก าลัง 
 

 

 

 

 

                

หน่วยงานท่ีขอ ....................................................................................................................................................... 

 

    หา้ม !  ส ำเนำเอกสำรโดยไม่ได้รับอนุญำต เอกสำรที่ไม่ประทบัตรำกำรควบคุมจะไม่มผีลบงัคบัใช้     (F088 Rev.01) 

ล ำดบัที่ ต ำแหน่ง จ ำนวน คุณสมบตัิ เหตผุล 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมอตัราก าลงัท่ีขอ    

   3. ผลการพจิารณา 

1. หน่วยงานท่ีขอ        อนุมตั ิ              ไม่อนุมตั ิ

               (ลงช่ือ)      ......................................                        ................................. 

                ต ำแหน่ง       ........................................                                             รอง ผจก. บร.                    

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

    

2. ผลการพจิารณาของหน่วยงาน  4. ใหด้ าเนินการ 

       อนุมตั ิ        อนุมตั ิ            ไม่อนุมตั ิ

      ไม่อนุมตั ิ      HR ด ำเนนิกำรต่อไป 

                (ลงช่ือ)    ......................................                               ................................. 

                 ต ำแหน่ง  .................................................                                                   กก. ผจก.                    

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

    

บริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด 
THE BANKGOK DOCK CO., (1957) 

ใบขออัตราก าลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

                                                   

 

 
แบบฟอร์มส าหรับพนักงานใหม่ 

 

 

  

 1.  แบบฟอร์มกรอกข้อมลูประวัต ิ
 2.  แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 3.  แบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือบุตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

แบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
ประวัติพนักงาน/ลูกจ้างช่ัวคราว :  บริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด 

 

 
1. ชื่อ-สกุล พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว ....................................................................... ............................. 
    หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ............................................................. ..................................     
 
2. วัน/เดือน/ปีเกิด .......................................เชื้อชาติ ..................................สัญชาติ ...........................  
    อายุ  ...................................... ปี 
    อุปสมบท          เคย       ไม่เคย      พ.ศ. ................................................ 
 
3. บัตรประชาชนเลขท่ี .................................... ออกให้ที่อ าเภอ/เขต ....................จังหวัด ..................  
   วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บัตรหมดอายุ .............................. .................. 
    บัตรข้าราชการเลขที่ ................................................. ออกโดย ................................................ ...... 
    วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บตัรหมดอายุ ................. ............................... 
    บัตรต่างด้าวเลขที่ ..................................................... ออกโดย ............................................. .......... 
    วัน/เดือน/ปี  ออกบัตร ............................................. บตัรหมดอายุ ................................................ 
 
4. ที่อยู่ปัจจุบัน     บ้านเช่า     บ้านตนเอง       ที่ดินเช่า      ที่ดินตนเอง     อาศัยอยู่กับบุคคลอ่ืน 
    เลขที่ ............................ ถนน ........................................... ตรอก/ซอย ................................ ......... 
    ต าบล/แขวง .......................................................... อ าเภอ/เขต .................................. ................... 
    จังหวัด ................................................................... 
 
5.  สถานภาพ      สมรส       โสด  เมื่อ พ.ศ. .......................        อยู่ร่วมกัน          แยกกันอยู่ 
    ชื่อ-สกุล ภรรยา/สามี  ..................................................................................... อายุ .....................ปี  
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาต.ิ........ .......... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด)..................................................................................................................  
    ......................................................................... ..................................................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ ............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย ................................. ......    
    ต าบล/แขวง ....................................................... ... อ าเภอ/เขต ....................................................... 
    จังหวัด ......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ............... ...................................... 
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6.  ชื่อ-สกุล บิดา ............................................................................................... อายุ ...................... ปี  
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาต.ิ........ .......... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด)..................................................................................................................  
    ....................................................................... ....................................................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ ............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย ................................. ......    
    ต าบล/แขวง .......................................................... อ าเภอ/เขต .......................................................  
    จังหวัด .......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................  
 
    ชื่อ-สกุล มารดา ............................................................................................. อายุ ...................... ปี  
    วัน/เดือน/ปีเกิด ........................................................เชื้อชาติ ......................... สัญชาต.ิ........ .......... 
    อาชีพ  (ระบุรายละเอียด)............................................................ ...................................................... 
    ....................................................................................................... ....................................................   
    ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ ............................ ถนน .......................... ตรอก/ซอย ................................. ......    
    ต าบล/แขวง .......................................................... อ าเภอ/เขต .............................................. ......... 
    จังหวัด ......................................................... หมายเลขโทรศัพท์ ................ ..................................... 
 
7.  บิดา มารดา มีบุตรด้วยกัน  รวม ....................... (ตนเองเป็นคนที่  ...............) ตามรายการต่อไปนี้  
      

คนที่ ชื่อ-สกุล อายุ อาชีพ การสมรส ที่อยู่ 
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8.  ตนเองมีบุตรรวม  ........................ คน  ตามรายการต่อไปนี้ 
 

บุตรคนที่ ชื่อ-สกุล อายุ การศึกษา โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย 
     
     
     
     
     
     
     

 
9.  ข้อมูลการศึกษาของพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว 
     9.1  ชั้นอนุบาลจากโรงเรียน .................................... จงัหวัด ......................... พ.ศ. ......................  
     9.2  ชั้นประถมศึกษาจากโรงเรียน ............................จังหวัด ......................... พ.ศ. ......................  
     9.3  ชั้นมัธยมศึกษาจากโรงเรียน .............................. จงัหวัด ......................... พ.ศ.......................  
     9.4  ชั้นอุดมศึกษาจากโรงเรียน................................. จงัหวัด ......................... พ.ศ. .................... .. 
ส าเร็จการศึกษาขั้นสูงสุด        ปริญญาตรี  สาขา  ............................................................................  
                                                      จาก   .............................................................................  

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

      ปริญญาเอก สาขา  ............................................................................  
                                                      จาก ...............................................................................  
 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อมูลดังกล่าวข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลงชื่อ) .............................................................. 
       (...........................................................) 
      (ต าแหน่ง) ......................................................... 
              ............./.............../............. 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

ใบสมัครเข้าเป็นสมาชกิกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

 
วนัที…่.......เดือน......................พ.ศ.............  

เรียน  คณะกรรมการกองทนุส ารองเลีย้งชีพ.........................................................................ซึง่จดทะเบียนแล้ว 

         บริษัท.......................................................................................จ ำกดั                 รหสัสมำชิก..................................... 

 
 โดยหนงัสือฉบบันี ้ ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว).................................................................................................... 
วนั/เดือน/ปีเกิด............................เลขที่บตัรประชาชน...................................เลขประจ าตวัผู้ เสียภาษีอากร..................................
ขอสมคัรเข้าเป็นสมาชิกกองทนุส ารองเลีย้งชีพ................................................................................................ซึง่จดทะเบียนแล้ว  
บริษัท.........................................................................................................จ ากดั ฝ่าย............................................................
วนัเร่ิมงาน(วนั/เดือน/พ.ศ.).................................. โดย 

1. ข้าพเจ้าได้ทราบข้อบงัคบักองทนุ และสิทธิหน้าทีข่องข้าพเจ้าดีแล้ว  และตกลงที่จะปฏิบตัติามทกุประการ 

2. ในการน าสง่เงินสะสมของข้าพเจ้าเพื่อสง่เข้ากองทนุ  ข้าพเจ้าขอให้บริษัทจดัการน าสง่ตามอตัราที่ก าหนดโดยหกัจาก
คา่จ้างของข้าพเจ้าทกุ ๆ เดือน 

3. ในกรณีที่ข้าพเจ้าเสียชีวติ  ข้าพเจ้าขอระบบุคุคลผู้ มีสทิธิรับผลประโยชน์ทัง้สิน้ของข้าพเจ้า  ตามรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ้
ชื่อ........................................................................................................โดยให้ได้รับสว่นแบง่จ านวน..................% 
ที่อยู.่........................................................................................................................ความสมัพนัธ์....................... 
ชื่อ........................................................................................................โดยให้ได้รับสว่นแบง่จ านวน..................% 
ที่อยู.่.........................................................................................................................ความสมัพนัธ์..................... 
ชื่อ........................................................................................................โดยให้ได้รับสว่นแบง่จ านวน..................% 
ที่อยู.่.........................................................................................................................ความสมัพนัธ์..................... 
ชื่อ........................................................................................................โดยให้ได้รับสว่นแบง่จ านวน..................% 
ที่อยู.่........................................................................................................................ความสมัพนัธ์...................... 
ชื่อ.........................................................................................................โดยให้ได้รับสว่นแบง่จ ำนวน..................%             
ที่อยู่.........................................................................................................................ควำมสมัพนัธ์......................      
                                                                                                               รวมทัง้สิน้              100%                                                        

4. หากมีการเปลี่ยนแปลงผู้ รับผลประโยชน์  และสดัสว่นของผลประโยชน์ตามข้อ 3.  ข้างต้นนัน้ จะกระท าโดยแจ้งเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรตอ่คณะกรรมการกองทนุ 

 
ลงช่ือ.............................................................ผู้สมคัร 

                                                                                                                (                                                     ) 
 คณะกรรมการกองทนุได้พิจารณาใบสมคัรของทา่นแล้ว   และเห็นสมควรอนมุตัิให้เป็นสมาชิกกองทนุส ารองเลีย้งชีพ
ของบริษัทได้  โดยให้มีผลตัง้แตว่นัที่.................................................................. 
 
                      ...................................................................                 .................................................................. 

     (................................................................)                           (................................................................) 
                   กรรมกำรกองทนุ                                                                          กรรมกำรกองทนุ 

หมำยเหต ุ :  สดัสว่นกำรรับผลประโยชน์ของผู้ รับผลประโยชน์ทกุคนรวมกนัต้องเทำ่กับ 100%    กรณีไมไ่ด้ก ำหนดสดัสว่นไว้ให้ถือ  

หกัจ ำนวน …........% 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

                    วำ่ทกุคนมีสิทธ์ิได้รับในสดัสว่นที่เทำ่กนั         
         

แบบฟอรม์ขอรบัเงินช่วยเหลือบุตร 

 

    หน่วยงำน .......................... 

วันที่ ......... เดอืน ....................... พ.ศ. .............. 

 

เรื่อง  ขอรับเงนิช่วยเหลือบุตร 

เสนอ  แผนกทรัพยำกรบุคคล 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  1.  ส ำเนำสตูบิตัร จ ำนวน ......... ฉบบั 

          2.  ทะเบยีนสมรส จ ำนวน ......... ฉบบั 

 

 ตำมที่ กระผม/ดฉัิน ......................................................................ได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำน

บริษัท อู่กรงุเทพ จ ำกดั  ค ำสั่งบริษัทฯ ที่ ............................................ เมื่อ .........................................  

ในต ำแหน่ง ............................................................... สงักดั ........................................................... 

กระผม/ดิฉัน ขอรับเงินช่วยเหลือบุตร ตำมระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จ ำกัด ว่ำด้วยเงินช่วยเหลือบุตรของ

พนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำ พ.ศ. 2517 โดยมบุีตรที่ขอรับเงินช่วยเหลือบุตร ดงันี้  

  1.................................................................................................................. 

  2.................................................................................................................. 

  3.................................................................................................................. 

 จึงเรียนมำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 

       (ลงชื่อ)............................................... 

                (.............................................) 

 

เรียน  รอง ผจก. บร. 

 

 แผนกทรัพยำกรบุคคลได้ตรวจสอบสิทธิ์กำรรับเงินค่ำช่วยเหลือบุตรของ นำย/นำง/นำงสำว 

..........................................................เรียบร้อยแล้ว เป็นผู้มสีทิธิ์ได้รับเงินค่ำช่วยเหลือ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ นำย/นำง/นำงสำว ...................... .................................... 

ได้รับเงินค่ำช่วยเหลือบุตรตำมระเบยีบบริษัทฯ ต่อไป 

 

       (ลงชื่อ)............................................... 

                (.............................................) 

            แผนกทรัพยำกรบุคคล 

เสนอ  แผนกทรัพยำกรบุคคล 

 

 อนุมตั ิหมำยประวัต ิและด ำเนินกำรเบกิจ่ำยตำมระเบยีบบริษัทฯ 

 

(ลงชื่อ)............................................... 

                (.............................................) 

            รองผู้จัดกำร (บริหำร) 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
ข้อปฏิบัติในการลาออกของพนักงานบริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด 

1.  ต้องก าหนดวันทีท่ี่ออกจากงานในแบบฟอร์มใบลาออกหรือหนังสือลาออกให้ชัดแจ้ง 
2.  ต้องยื่นหรือแจ้งให้แผนกทรัพยากรบุคคลทราบล่วงหน้าตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด  
    คือ เมื่อถึงหรือก่อนจะถึงก าหนดจ่ายค่าจ้างคราวหนึ่ง 
3.  ต้องท างานอยู่กับบริษัทฯ จนถึงวันลาออก หากประสงค์จะใช้วันหยุดพักผ่อนประจ าปี 
     ที่สะสมไว้ ต้องขอและผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดให้หยุดได้ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 

 

 

  

 วันที่ _____ เดือน _______ พ.ศ. _____ 

 
เร่ือง  ขอลำออก 

เรียน  ___________________________ 

 

               ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว _______________________________________ 

พนักงำน/ลูกจ้ำง ต ำแหน่ง _______________________________________________ 

สงักดั หน่วยงำน/กอง/แผนก _____________________________________________ 

มีควำมประสงค์ขอลำออกจำกกำรเป็นพนักงำนบริษัท อู่กรุงเทพ จ ำกดั  เน่ืองด้วยเหตุผล______________ 

_____________________________________________________________ 

ทั้งน้ี ต้ังแต่วันที่ ______ เดือน ________________ พ.ศ. ________ 

                 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

 
                                                                            ขอแสดงควำมนับถือ 

                                                                       _______________ 

                                                            ( _______________ ) 

  

หน่วยงำนต้นสงักดั ระดับแผนก เรียน  กรรมกำรผู้จัดกำร 

             ทรำบ              เพ่ือทรำบ 

                    (ลงช่ือ) _______________                           (ลงช่ือ) _______________ 

                (ต ำแหน่ง) _______________                                             รอง ผจก. บร. 

                            ___ / ____ /___                                   ___ / ____ /___ 

  

  

หน่วยงำนต้นสงักดั ระดับกอง ให้ด ำเนินกำรต่อไป  

             ทรำบ            ทรำบ       

                    (ลงช่ือ) _______________     HR ด ำเนินกำรต่อไป  

                (ต ำแหน่ง) _______________  ______________ 

                            ___ / ____ /___  กก. ผจก. 

  ____ / ____/ ____ 

   

บริษทั อู่กรุงเทพ จ ากดั 
The Bangkok Dock Co., (1957) Ltd. ใบลาออก : Resignation Form 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
การเลื่อนต าแหน่ง 
 
หมายถึง การสั่งแต่งตั้งพนักงานให้มีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม 
ทั้งนี้ อาจเป็นต าแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน 
 
 
หลักเกณฑ์เบื้องต้นในการคัดสรรพนักงานที่เห็นสมควรเลื่อนต าแหน่ง 
 

การคัดสรรพนักงานผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนต าแหน่ง 

 เป็นผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับสูงกว่ามาตรฐานติดต่อกันอย่างน้อย 3 ปี 

 เป็นผู้มีความรู้ ความช านาญในหน้าที่เป็นอย่างดี สามารถปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่สูงกว่าได้ 

 เป็นผู้ที่มีความช านาญในต าแหน่งหน้าที่เป็นอย่างดี หรือมากกว่าต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

 ลักษณะงานในต าแหน่งใหม่เหมาะสมกับคุณสมบัติของพนักงานที่อยู่ในข่ายที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนระดับต าแหน่ง 

 เป็นผู้ที่ผ่านหลักสูตรฝึกอบรมซึ่งเป็นหลักสูตรที่มีวัตถุประสงค์เพ่ิมพูนความรู้และเติมทักษะ
ส าหรับต าแหน่งงานในระดับที่สูงขึ้น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
ขั้นตอนการเลื่อนต าแหน่งพนักงาน  
กรณีเลื่อนต าแหน่งภายในหน่วยงานท่ีสังกัดอยู่เดิม (Promotion) 
 
ระยะเวลาด าเนินการ สิงหาคม-กันยายน 

เดือนสิงหาคมของทุกป ี
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 

 
 
 
 

                              

 
เดือนกันยายนของทุกป ี

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานพิจารณาคัดสรรพนักงานในสังกัดที่เห็นสมควรไดร้ับ 
การพจิารณาเลื่อนต าแหน่งตามเกณฑ์คัดสรรเบ้ืองตน้ 

หน่วยงานส่งรายชือ่พนกังานที่ได้รับ
การพจิารณาเลื่อนต าแหน่งให้ HR.  

เสนอ รอง ผจก. บร. 
 พิจารณา /แต่งต้ังกรรมการ 

ผจก.  -  พิจารณา 
        -   อนมุัต ิ

HR  มีหนังสือแจ้งให้ 
ทุกหน่วยงานทราบและ

ด าเนินการ 

ภายในวันที่ 5 ของเดือนสิงหาคม 

หน่วยงานพิจารณาคัดสรร
พนักงานในสังกัด 

ตามหลักเกณฑ์เบื้องต้น 

ภายในวันที่ 6-24 ของเดือนสิงหาคม 

 หน่วยงานส่งรายชื่อให้ HR 
ตรวจสอบ (JD & Competency) 

ภายในวันที่ 25-31 ของเดือนสิงหาคม 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอ รอง ผจก. บร 

พิจารณา/แต่งตั้ง กก. 
 

แจ้งหน่วยงาน 

HR แจ้งหน่วยงาน 

เสนอ ผจก. ลงนาม 
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการพิจารณา 
 

ภายในวันที่ 1-7 ของเดือนกันยายน 

เสนอผล 

การพิจารณา 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ :  ในการบรรจุ แต่งตั้งพนักงาน ให้ดูระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด  ว่าด้วยการบรรจ ุการแต่งตั้ง  

เสนอ ผจก.  
แต่งตั้งกรรมการ 

 

ภายในวันที่ 8-12 ของเดือนกันยายน 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ HR หน่วยงาน 

อนุมัติ 

เสนอ 
คณะกรรมการบริษัท 

เสนอ 
ประธานกรรมการ 

ผจก. 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

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

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

- พนักงานทุกต าแหน่ง 
ยกเว้น ระดับ หน. แผนกข้ึนไป 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 
 

กรรมการประกอบด้วย 
- รอง ผจก. บร. 
- หนว่ยงานต้นสังกัด 
- HR 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

เสนอ ผจก 

 

ภายในวันที่ 13-21 ของเดือนกันยายน 

เสนอผล ภายในวันที่ 22-25 ของเดือนกันยายน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

     การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบตัิงานแทน การแต่งตั้งผูร้ักษาการฯ พ.ศ. 2553   
     หมวด 1 การบรรจุ การแต่งตัง้ และการให้ได้รับเงินเดือน ข้อ 10 - ข้อ 11 
 

การเลื่อนต าแหน่งพนักงาน  : กรณีเลื่อน/ย้ายต าแหน่งต่างหน่วยงาน 
 
ระยะเวลาด าเนินการ (จ านวนวัน) 

เดือนมิถุนายนของทุกป ี
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 
 
 
 
 

                             

 
ขั้นตอนการเลื่อนต าแหน่งพนักงาน  : กรณีเลื่อน/ย้ายต าแหน่งต่างหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

HR ตรวจสอบอัตราว่าง 
แต่ละหน่วยงาน 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ/ด าเนินการ 

ทราบ / ไมด่ าเนินการ ด าเนินการ 

แจ้ง HR พร้อมเหตผุล 
ในการบรรจ/ุเลื่อน/ย้าย 

เสนอ รอง ผจก. บร. 
พิจารณา 

เสนอ กก. ผจก. 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

      

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

6 วัน 

5 วัน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 
 
 
 

อนุมัติ 

 ประกาศ ตั้งคณะกรรมการ 

 รับสมัคร 

 

ประกอบด้วย 
1.  หน่วยงานเจ้าของอตัรา 1 คน 
2.  หน่วยงานตน้สังกัด      1 คน 

3.  หน่วยงาน HR         1 คน  

 ด าเนินการทดสอบ 
เบื้องต้น 

- ข้อเขียน 
- สัมภาษณ ์

เหมาะสม ไม่เหมาะสม 

 แจ้งผู้สมัคร  หน่วยงานเจ้าของ
อัตราด าเนินการ 

 ทดลองงาน 
ในต าแหน่ง 

 

ก.ค..-30 ก.ย. 

ผ่าน / ไม่ผ่าน 
แจ้ง HR 

เสนอ  
รอง ผจก.บร 

 เสนอ ผจก 
 

แจ้ง 
ผู้ทดลองงาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  ในการบรรจุ แต่งตั้งพนักงาน ให้ดูระเบียบบริษัท อู่กรุงเทพ จ ากัด  ว่าด้วยการบรรจุ 
      การแต่งตั้ง การให้ได้รับเงินเดือน การรักษาการแทน การปฏิบัติงานแทน  
               การแต่งตั้งผู้รักษาการฯ พ.ศ. 2553  หมวด 1 การบรรจุ การแต่งตั้ง และการให้ได้รับ 
               เงินเดือน ข้อ 10 - ข้อ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

เสนอ 
คณะกรรมการบริษัท 

เสนอ 
ประธานกรรมการ 

ผจก. 
ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

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

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

- พนักงานทุกต าแหน่ง 
ยกเว้น ระดับ หน. แผนกข้ึนไป 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

หลักการในการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งในระดับบริหาร / หัวหน้างาน 
 
 1.  พิจารณาพ้ืนฐานจากความสามารถในการจัดการปัญหา การควบคุมปัญหาให้กับ
หน่วยงาน 
 2.  มีความรอบรู้ในงานที่ด าเนินงานในสายงานที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี 
 3.  มีความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหาที่สับสน สามารถจับประเด็นปัญหาย่อยต่าง ๆ 
ภายในปัญหาใหญ่ เพ่ือรวบรวมและสังเคราะห์ให้เป็นระบบได้ 
 4.  สามารถมองเหตุการณ์ต่าง ๆ จากความเป็นจริง ไม่ใช้ความรู้สึกในการสรุปเรื่องต่าง ๆ 
และไม่ยึดติดกับวิธีเดิม ๆ มีความคิดสร้างสรรค์ ซึ่งจะต้องเป็นคนที่สนใจใคร่เรียนรู้ อยากเรี ยนรู้
เพ่ิมเติมอยู่เสมอ 
 5.  สามารถวางแผนงานจากกาติดตาม ควบคุมให้งานในหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ดี   
ที่ส าคัญต้องเป็นผู้ที่สามารถสื่อสารข้อมูลให้กลุ่มงานเข้าใจได้ถูกต้อง 
 
***  การเลื่อนต าแหน่งในระดับบริหารภายใน ให้ผู้ได้รับการเลื่อนต าแหน่งเขียนแผนงานและ
เป้าหมายในการด าเนินงานในระยะ 1 ปี เพื่อก าหนดเป็นตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

ขั้นตอนในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาความดีความชอบ 
ของพนักงานและลูกจ้างประจ าของรัฐวิสาหกิจ 

---------------------------------------- 
ข้อ 1.  การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานและ

ลูกจ้างประจ าให้กระท าได้ 1 ครั้งในรอบปีบัญชีการเงินหนึ่ง 
 ข้อ  2.  การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานและ
ลูกจ้างประจ าแบ่งออกเป็น 3  ลักษณะ  ดังนี้ 
  (1)  พิจารณาไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
  (2)  พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ไม่เกิน 1 ขั้น 
  (3)  พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษมากกว่า 1 ขั้น แต่ไม่เกิน 2 ขั้น 

ข้อ  3.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างประจ าให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของ
เงินเดือนส าหรับทุกต าแหน่ง ผู้ซึ่งได้รับเงินเดือนเท่าหรือสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่
ด ารงอยู่แล้วจะเลื่อนขั้นเงินเดือนมิได้ 
 ข้อ  4. การพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานและ
ลูกจ้างประจ า ให้ค านึงถึงผลการปฏิบัติงานในรอบปี ( 12 เดือน ) โดยเริ่มนับระยะเวลาก่อนเริ่มปี
บัญชีการเงิน 3  เดือน  

ข้อ  5.  การก าหนดกลุ่มพนักงานและลูกจ้างประจ าเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าเป็นกรณี
พิเศษมากกว่า 1 ขั้นแต่ไม่เกิน 2 ขั้น ให้คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจเป็นผู้ก าหนด จ านวนพนักงานและ
ลูกจ้างประจ าที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ ให้ก าหนดได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของ
จ านวนพนักงานและลูกจ้างประจ าแต่ละกลุ่มที่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในกรณีที่มี
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  1  1/2  ขั้นแทนการเลื่อนให้ 2 ขั้น ให้ก าหนดจ านวน
พนักงานและลูกจ้างประจ าที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ 1 1/2 ขั้ นได้ไม่เกิน  2  
เท่าของจ านวนพนักงานและลูกจ้างประจ าที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  2  ขั้น  
 ข้อ  6. การพิจารณาไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1)  ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้วมีเวลาท่างานรวมกันต่่ากว่า  8  เดือน  

(2)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนมีวันลากิจ  
ลาป่วยรวมกันเกินกว่า  45  วัน ยกเว้นการลาคลอดไม่เกิน  60  วัน การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบศาสนกิจในต่างประเทศของศาสนาอ่ืนเป็นครั้งแรก และการลาป่วยเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 

(3)  ในรอบปีของการพิจาณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนท่างานสาย 
เกิน 30 ครั้ง 

(4)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนถูกลงโทษ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

ทางวินัยหรืออยู่ในระหว่างการลงโทษทางวินัย จนกระทั่งถึงวันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือน(เกินกว่า
โทษภาคทัณฑ์) 

(5)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนมี 
การขาดงาน 

(6) การปฏิบัติงานในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้น 
เงินเดือนได้รับการประเมินผลงานในหน้าที่ต่่ากว่ามาตรฐาน  
 
 ข้อ  7. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ไม่เกิน  1  ขั้น มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1)  ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้ว  มีเวลาท างานรวมกันไม่น้อยกว่า  8 เดือน 

(2) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน  มีวันลากิจ 
ลาป่วยรวมกันไม่เกิน  45 วัน ยกเว้นการลาคลอดไม่เกิน  60 วัน การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบศาสนกิจในต่างประเทศของศาสนาอ่ืนเป็นครั้งแรก  และการลาป่วยเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 
  (3)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มาท างาน
สายเกิน  30  ครั้ง 
  (4)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนจนกระทั่งถึง
วันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัย 
  (5)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มีการขาด
งาน 
  (6)  การปฏิบัติงานในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้น
เงินเดือนได้รับการประเมินผลงานในหน้าที่อยู่ในเกณฑ์ปานกลาง 
  ข้อ  8.  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษมากกว่า  1  ขั้น แต่ไม่เกิน  2  ขั้น
มีหลักเกณฑ์ดังนี้  
   (1) ในรอบปีบัญชีการเงินที่แล้วมีเวลาท างานครบ  12  เดือน  
   (2) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมีวันลากิจ ลา
ป่วย  รวมกันไม่เกิน  15  วัน 
   (3) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพี่อเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มาท างาน
สายเกิน  10  ครั้ง 
   (4) ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนจนกระทั่งถึง
วันที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัย 
   (5)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่มีการขาด
งาน 
  (6)  ในรอบปีของการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ได้ลาไป
ศึกษาฝึกอบรมหรือดูงานทั้งในและนอกประเทศ ยกเว้นการไปปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายหรือ



 
คู่มือการปฏิบัติงาน แผนกทรัพยากรบุคคล 

 

การปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างที่ได้ท าไว้กับนายจ้างหรือตามสิทธิหรือ
หน้าที่ตามกฎหมายเกี่ยวกับแรงงาน 
  (7)  ในรอบปีของการพิจารณาเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนได้อุทิศเวลาปฏิบัติงานด้วย 
ความวิริยะอุตสาหะจนมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ดีเด่นจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ หรือปฏิบัติงาน
เกินกว่าต าแหน่งหน้าที่จนเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นพิเศษ ทั้งนี้  ยังได้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
หน้าที่เป็นผลดีด้วย หรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีต้องมีการเสี่ยงอันตรายเป็นกรณีพิเศษ หรือปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างหนึ่งอย่างใดจนส าเร็จเป็นผลดีแก่หน่วยงานและประเทศชาติ
  
 
( มติคณะรัฐมนตรีเมี่อ 15 กันยายน  2524  กระทรวงการคลังแจ้งให้ถือปฏิบัติส าหรับปีงบประเทศ 2525 ตาม
หนังสือ ที่ กค.0512/35822   ลว. 23 ก.ย.24) 
 
 
 
 
 
 


