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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจำ้หนำ้ท่ีในฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลเพื่อให้เกิดควำม
เขำ้ใจในกระบวนกำรท ำงำนและระบบกำรควบคุมภำยใน  

2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในใหมี้ประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น  

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 

1. กำรวำงแผนอตัรำก ำลงัคน  
2. กำรสรรหำ และกำรคดัเลือก 
3. กำรวำ่จำ้ง และบรรจุพนกังำน 
4. กำรวดัผลกำรปฏิบติังำน 
5. กำรโยกยำ้ย และ/หรือปรับเปล่ียนต ำแหน่งงำน 
6. กำรบริหำรค่ำตอบแทน 
7. กำรน ำส่งภำษี 
8. กำรน ำส่งประกนัสังคม 

9. กำรลำของพนกังำน 
10. กำรบนัทึกเวลำท ำงำน  
11. กำรฝึกอบรมพนกังำนประจ ำปี 
12. กำรพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 
13. กำรคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล 
14. กำรสั่งซ้ือ และกำรตรวจรับทัว่ไป 
15. กำร ควบคุมทรัพยสิ์น 
16. กำรเบิกค่ำใชจ่้ำย 
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การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 

 
1. ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลวำงแผนอตัรำก ำลงัคนให้สอดคลอ้งกับแผนธุรกิจ เพื่อวำงแผนรองรับกำร

เติบโตของบริษทัฯ 
2. กำรสรรหำและกำรคดัเลือก โดยมีวิธีกำรสรรหำและคดัเลือกตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว ้
3. กำรค ำนวณรำยได้ และรำยหักได้น ำเสนอผูบ้งัคับบญัชำ และ/หรือผูมี้อ ำนำจอนุมติัให้พิจำรณำ

อนุมติัอำ้งอิงตำมรำงอ ำนำจอนุมติั 
4. กำรจ่ำยเงินเดือนในแต่ละเดือนตอ้งผำ่นกำรอนุมติัจำกผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมติัก่อนท ำจ่ำยทุกคร้ัง 
5. เม่ือมีพนักงำนลำออก ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลจะตอ้งแจง้เร่ืองกับส่วนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศให้

ด ำเนินกำรจ ำกดัสิทธิกำรเขำ้ถึงขอ้มูลต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวางแผนอตัรากาํลงัคน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือบริษัทฯ ได้วำงเป้ำหมำยแผนธุรกิจและงบประมำณประจ ำปี เรียบร้อยแล้ว ฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล ตอ้งมีกำรวำงแผนอตัรำก ำลงัคน เพื่อรองรับและสนับสนุนแผนธุรกิจให้
บรรลุเป้ำหมำย โดย ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำร ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรกลำง และผูจ้ดักำร
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ร่วมกนัพิจำรณำอตัรำก ำลงัคนเพื่อก ำหนดให้สอดคลอ้งกบัเป้ำหมำย
แผนธุรกิจของบริษทัฯ เม่ือร่วมกนัพิจำรณำอตัรำก ำลงัคนเรียบร้อยแลว้ จำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ให้ด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรส ำรวจ
อตัรำก ำลงัคน เพื่อจะไดท้รำบควำมตอ้งกำรอตัรำก ำลงัคนของแต่ละส่วนงำน  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรส ำรวจอตัรำก ำลงัคน 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ด ำเนินกำรส ำรวจและลงนำมในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ จึงรวบรวม

เอกสำรน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อใช้ประกอบกำรวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 
จำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล จดัท ำแผนอตัรำก ำลงัคน อำ้งอิงเอกสำรส ำรวจอตัรำ
ก ำลังคนและผังโครงสร้ำงองค์กรในปัจจุบัน เพื่อน ำมำวิ เครำะห์หำอัตรำก ำลังคนท่ี
เหมำะสมตำมเป้ำหมำยแผนธุรกิจของบริษทัฯ ก่อนน ำเสนอ ให้ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร 
และประธำนเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลำง ตรวจสอบและพิจำรณำอนุมติั (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรส ำรวจอตัรำก ำลงัคน 
แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือลงนำมอนุมัติแผนอัตรำก ำลังคนแล้ว ผูจ้ ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรแจ้ง

ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ให้ทรำบถึงขอบเขตกำรเพิ่มก ำลงัคนในแผนอตัรำก ำลังคนของ
ส่วนงำน และเพื่อให้แต่ละส่วนงำนนั้น วำงแผนและบริหำรจดักำรก ำลงัคนให้เหมำะสม
และสอดคลอ้งกบัปริมำณงำนท่ีมีอยู ่ก่อนท่ีจะด ำเนินกำรขอเพิ่มอตัรำก ำลงัคน 

 



Page | 4  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวางแผนอตัรากาํลงัคน (ต่อ) 
 

ทดแทนต ำแหน่งงำนเดิม และต ำแหน่งงำนใหม่ ทั้งน้ีทุก ๆส้ินเดือน ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
จดัท ำรำยงำนอตัรำก ำลงัคนท่ีเกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกบัแผนอตัรำก ำลังคนประจ ำปี เพื่อ
น ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร และประธำนเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลำงให้รับทรำบต่อไป 
(อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี 
แผนอตัรำก ำลงัของส่วนงำน 
รำยงำนอตัรำก ำลงัคนท่ีเกิดขึ้นจริง
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การวางแผนอตัรากาํลงัคน 
1.เอกสำรส ำรวจอตัรำก ำลงัคน 
2.แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์ กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
 

แบบสํารวจความต้องการอตัรากาํลงัคนประจําปี 

     
วนัท่ี............................ 

     
 

 

ลําดับ ตําแหน่ง ประเภทการจ้าง 
กรอบอัตรากําลงั

คน 
กําลังคนปัจจุบัน 

จํานวนที่ต้องการ
เพิม่  

ช่วงระยะเวลาท่ี
ต้องการ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

       

       

    
…............................................... 

    
(…...........................................) 

    
…../…../….. 

    
ผูจ้ดักำรฝ่ำย/ส่วนงำน ..................... 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวางแผนอตัรากําลังคน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส ำรวจควำมตอ้งกำรอตัรำก ำลงัคนในส่วน
งำน น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนต่ำง ๆ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
- เอกสำรส ำรวจอตัรำก ำลงัคน
- แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี

ร่วมกันพิจำรณำอตัรำก  ำลงัคนเพ่ือ
ก ำหนดให้สอดคลอ้งกบัเป้ำหมำยแผน

ธุรกิจของบริษทัฯ

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง 
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เร่ิมตน้

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

A

- แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี

- 

- เอกสำรส ำรวจอตัรำก ำลงัคน

จดัท ำแผนอตัรำก ำลงัคน น ำเสนอประธำน
เจำ้หน้ำท่ีบริหำร ประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

กลำง พิจำรณำตรวจสอบ

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
น ำเสนอให้ประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำร และ
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำงพิจำรณำ

อนุมติั
- แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

- แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปีอนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวางแผนอตัรากําลังคน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำรำยงำนอตัรำก ำลงัคนที่เกิดข้ึนจริง
เปรียบเทียบกบัแผนอตัรำก  ำลงัคนประจ ำปี

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร 
ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

- รำยงำนอตัรำก ำลงัคนท่ีเกิดข้ึน
จริง

แจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ให้ทรำบถึง
ขอบเขตกำรเพิ่มก ำลงัคน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

A

- แผนอตัรำก ำลงัของส่วนงำน 

- แผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี
- รำยงำนอตัรำก ำลงัคนท่ีเกิดข้ึน
จริง

พิจำรณำรับทรำบรำยงำนอตัรำก ำลงัคนที่
เกิดข้ึนจริง

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวางแผนอตัรากําลังคน

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร ผู้จัดการส่วนงานต่าง  ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง

เร่ิมตน้

พิจำรณำ
อตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปี

พิจำรณำ
อตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปี

พิจำรณำ
อตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปี

 เอกสำรส ำรวจอตัรำ
ก ำลงัคน

 เอกสำรส ำรวจอตัรำ
ก ำลงัคน

แผนอตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปี

*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

* พิจำรณำ

แผนอตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปี ครบถว้น

แผนอตัรำก ำลงัคน
ประจ ำปีอนุมัติ

แจง้ขอบเขต
กำรเพิ่ม
ก ำลงัคน

รำยงำนอตัรำก ำลงัคน
ที่เกิดข้ึนจริง

รำยงำนอตัรำก ำลงัคน
ที่เกิดข้ึนจริง

รำยงำนอตัรำก ำลงัคน
ที่เกิดข้ึนจริง

พิจำรณำ
รับทรำบ

ส้ินสุด

ไม่อนุมตัิ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ มีควำมประสงค์ท่ีจะขออนุมติัอตัรำก ำลงัคน เพื่อมำเติมเต็มส่วน

งำน และ/หรือทดแทนต ำแหน่งงำนเดิมท่ีลำออกไป ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนจะต้องบันทึก
ต ำแหน่ง คุณสมบติัของต ำแหน่งงำนท่ีตอ้งกำรใหค้รบถว้น พร้อมทั้งแนบใบก ำหนดหนำ้ท่ี
งำน (Job Description) และลงนำมผูร้้องขอในเอกสำรแบบฟอร์มขออนุมัติอัตรำก ำลัง 
จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ท ำกำรบนัทึกลงนำมรับทรำบและด ำเนินกำร 
ระบุวนัท่ีไดรั้บเอกสำรใบร้องขออนุมติัอตัรำก ำลงัท่ีอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ก่อนจะน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบควำมเหมำะสมของกำรขอเพิ่มอตัรำก ำลงัคน โดย
เปรียบเทียบกบัแผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี หำกเป็นไปตำมแผนอตัรำก ำลงัคนผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล จะท ำกำรตรวจสอบและส่งให้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำร
สรรหำ และ/หรือหำกไม่อยู่ในแผนอตัรำก ำลงัคนประจ ำปี ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
ด ำเนินกำรแจง้ประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำอนุมติัขออตัรำก ำลงัคนท่ีนอกเหนือจำก
แผนอัตรำก ำลังคนทันที (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) เม่ือผ่ำนกำรอนุมัติแล้วจะเข้ำสู่
กระบวนกำรสรรหำต่อไป อน่ึงผูจ้ ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลต้องอัปเดตต ำแหน่ง และ
จ ำนวนคนในแผนอตัรำก ำลงัคนใหส้อดคลอ้งกบัต ำแหน่งท่ีขออนุมติัในเบ้ืองตน้ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 เอกสำรแบบฟอร์มขออนุมติัอตัรำก ำลงั   
ใบก ำหนดหนำ้ท่ีงำน (Job Description) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ตรวจสอบแลว้ว่ำมีใบขออตัรำก ำลงัคนท่ีผ่ำนกำร

อนุมติัเรียบร้อยแลว้ จำกนั้นท ำกำรสรรหำผูส้มคัรผ่ำนเวบ็ไซตห์ำงำน เพื่อสรรหำพนกังำน
ใหม่ให้ทนัต่อควำมตอ้งกำรของผูร้้องขอ โดยบริษทัฯ ก ำหนดระยะเวลำกำรสรรหำหำก
เป็นกำรทดแทนต ำแหน่งเดิมระดบัพนักงำน สรรหำให้ทนัภำยในระยะเวลำ 45 วนั ระดบั
ผูจ้ดักำรภำยในระยะเวลำ 60 วนั หรือขึ้นอยู่กบัตน้สังกดัร้องขอ และกรณีสรรหำต ำแหน่ง
ใหม่ ต้องสรรหำอย่ำงน้อย 60 วนั (อ้ำงอิงนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล) เพื่อน ำ
ขอ้มูลไปวดัผลกำรปฏิบติังำนของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก (ต่อ) 
 

โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 บนัทึกคุณสมบติัของต ำแหน่งท่ีมีกำรร้องขอลงใน
เวบ็ไซตห์ำงำน อำ้งอิงขอ้มูลจำกใบก ำหนดหนำ้ท่ีงำน (Job Description) 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรแบบฟอร์มขออนุมติัอตัรำก ำลงั   
ใบก ำหนดหนำ้ท่ีงำน (Job Description) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือมีผูส้นใจสมคัรงำนผำ่นเวบ็ไซต ์เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 พิจำรณำคุณสมบติั

เบ้ืองตน้ หำกผูส้มคัรมีคุณสมบติัตรงตำมท่ีมีกำรร้องขอ เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 จะท ำกำรติดต่อไปยงัผูส้มคัร เพื่อนัดวนัสัมภำษณ์ รวมถึงแจ้งวนันัดสัมภำษณ์ และ
เอกสำรท่ีตอ้งเตรียมมำในวนัสัมภำษณ์ผำ่นทำงอีเมล หรือไลน์ของผูส้มคัรอีกคร้ัง 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือถึงวนัสัมภำษณ์ ส่วนงำนท่ีร้องขอบำงต ำแหน่งตอ้งมีกำรทดสอบควำมรู้เบ้ืองตน้ ไดแ้ก่

ต ำแหน่งเจำ้หนำ้ท่ีเขียนแบบ (อำ้งอิงนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล) ผูจ้ดักำรส่วนงำน
จะน ำส่งแบบทดสอบควำมรู้ให้กบัเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 เพื่อให้ผูส้มคัรท ำ
แบบทดสอบ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำในกำรคัดเลือกของต ำแหน่งงำนนั้ น ๆ โดย
เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 จะแจง้ให้ผูส้มคัรกรอกขอ้มูลลงในใบสมคัรงำนของ
บริษทัฯ และท ำแบบทดสอบควำมรู้ จำกนั้นผูส้มคัรน ำส่งใบสมคัรงำน แบบทดสอบควำมรู้ 
และเอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบสมคัรงำน 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน 

- รูปถ่ำย 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 

แบบทดสอบควำมรู้ (ตำมต ำแหน่งงำน) 
  
ขั้นตอนท่ี 5 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ผูส้มคัรเบ้ืองตน้แลว้ ตอ้งบนัทึก

ผลกำรสัมภำษณ์ลงในเอกสำรแบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ เม่ือผูส้มคัรผ่ำนกำรสัมภำษณ์
เบ้ืองตน้ และท ำแบบทดสอบควำมรู้ผ่ำนเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 
จะน ำส่งแบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ แบบทดสอบควำมรู้ (ตำมต ำแหน่ง) และเอกสำร
ประกอบกำรสมคัรงำน ใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนท่ีร้องขอท ำกำรสัมภำษณ์ผูส้มคัร โดยผูจ้ดักำร
ส่วนงำนท่ีร้องขอจะบนัทึกผลกำรสัมภำษณ์ลงในเอกสำรแบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ 
จำกนั้นท ำกำรเปรียบเทียบผลกำรสัมภำษณ์ของเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 รวมถึง
พิจำรณำผลกำรท ำแบบทดสอบ เพื่อพิจำรณำคุณสมบติัและควำมเหมำะสมของผูส้มคัรกบั
ต ำแหน่งงำน   

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบสมคัรงำน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก (ต่อ)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี (ต่อ) 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน 

- รูปถ่ำย 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ 

แบบทดสอบควำมรู้ (ตำมต ำแหน่ง) 
แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ของส่วนงำนท่ีร้องขอ 

 
ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือไดผู้ส้มคัรท่ีเหมำะสมกบัต ำแหน่งงำนแลว้ ในกรณีกำรร้องขอต ำแหน่งงำนเป็นไปตำม

โครงสร้ำง ผูจ้ ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลลงนำมตรวจสอบกับโครงสร้ำงเงินเดือนของ
บริษทัฯ จำกนั้นน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำงพิจำรณำและอนุมติั (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมติั) หำกกรณีไม่เป็นไปตำมโครงสร้ำงเงินเดือนจะท ำกำรขออนุมติัจำกประธำน
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรเพื่อพิจำรณำอนุมติักำรกำรว่ำจ้ำง เม่ืออนุมติัเรียบร้อยแล้วผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลรวบรวมเอกสำรใบสมคัรงำน เอกสำรประกอบกำรสมคัร แบบทดสอบ
ควำมรู้ (ตำมต ำแหน่ง) และแบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ส่งมอบและมอบหมำยให้กับ
เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 เพื่อท ำกำรนดัวนัเร่ิมงำนกบัผูส้มคัร โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล-HR1 จะท ำกำรยืนยนัวนัเร่ิมงำน รวมถึงแจง้รำยละเอียดเอกสำรท่ีผูส้มคัร
ตอ้งเตรียมมำในวนัเร่ิมงำนอนัไดแ้ก่ เอกสำรส ำเนำสมุดบญัชีกสิกร ใบแพทยต์รวจสุขภำพ
ก่อนเร่ิมงำน และเอกสำรอ่ืนๆ(ถำ้มีเพิ่มเติม) เพื่อให้ครบถว้นโดยจะแจง้ผ่ำนทำงอีเมล หรือ
ไลน์อีกคร้ัง จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ท ำกำรบนัทึกขอ้มูลพนักงำนใหม่
ในแบบขออัตรำก ำลงัคนท่ีได้สรรหำเรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นกำรปิดสถำนะกำรขออตัรำ
ก ำลังคน  หลังจำกท่ีมีกำรปิดสถำนะกำรสรรหำเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR1 จะตอ้งท ำรำยงำนสรุปกำรวดัผลกำรปฏิบติังำนตำมหัวขอ้ KPI เก่ียวกบัเร่ือง
กำรสรรหำและคัดเลือกว่ำเป็นไปตำมท่ีก ำหนดไวห้รือไม่ โดยรำยงำนกบัผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลไม่เกินวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก (ต่อ)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบสมคัรงำน 
เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน 

- รูปถ่ำย 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ ฯลฯ 

แบบทดสอบควำมรู้ (ถำ้มี) 
แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ 
รำยงำนสรุปกำรวดัผลกำรปฏิบติังำน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก 
1.ใบสมคัรงำน 
2.แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำเสนอใบขออตัรำก ำลงัคนกบัผูจ้ดักำร
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล พิจำรณำตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ใบขออตัรำก ำลงัคน
- แผนอตัรำก ำลงัคน

แจง้ขออนุมติัอตัรำก ำลงัคน เพื่อมำเติมเต็ม
ส่วนงำน และ/หรือทดแทนต ำแหน่งงำน

เดิมท่ีลำออกไป
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนต่ำง ๆ

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

A

- ใบขออตัรำก ำลงัคน

- ใบขออตัรำก ำลงัคน
- ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน (Job 
Description)

- ใบขออตัรำก ำลงัคน
- ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน (Job 
Description)

ครบถว้น ไม่ครบถว้น

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร - ใบขออตัรำก ำลงัคน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- ใบขออตัรำก ำลงัคน
- ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน (Job 
Description)

ท ำกำรสรรหำผูส้มคัรผ่ำนเวบ็ไซต์หำงำน 

อนุมติั ไม่อนุมติั

กรณีตำมแผนอตัรำก ำลงัคน ฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลด ำเนินกำรสรรหำต่อไป

กรณีไม่เป็นไปตำมแผนอตัรำก ำลงัคน ให้
น ำส่งประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรในกำร

อนุมติัอตัรำก ำลงั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ให้ผูส้มคัรกรอกขอ้มูลลงในใบสมัครงำน
ของบริษทัฯ และท ำแบบทดสอบควำมรู้

ต ำแหน่งเขียนแบบ

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์
ของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

พิจำรณำคุณสมบติัผูส้มคัร แลว้ท ำกำร
ติดต่อนัดวนัสมัภำษณ์

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนท่ีร้องขอ

B

- ใบสมคัรงำน
- เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน
- แบบทดสอบควำมรู้ 
- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์
ของส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล
- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์
ของส่วนงำนที่ร้องขอ

- 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

สัมภำษณ์ผูส้มคัร และตกลงเงินเดือนกับ
ผูส้มัคร  

- ใบสมคัรงำน
- โครงสร้ำงเงินเดือน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ใบสมคัรงำน
-แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

A

- ใบสมคัรงำน
- เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน
- แบบทดสอบควำมรู้

ด ำเนินกำรสมัภำษณ์ผูส้มคัรเบ้ืองตน้ ก่อน
แจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนท่ีร้องขอสัมภำษณ์

ตรวจสอบกบัโครงสร้ำงเงินเดือน 

ตกลง ไม่ตกลง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้วนัเร่ิมงำน และรำยละเอียดเอกสำรท่ี
ผูส้มัครตอ้งเตรียมมำในวนัเร่ิมงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 - ใบสมคัรงำน

- เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน
- แบบทดสอบควำมรู้
- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

รวบรวมเอกสำรให้กบัเจำ้หน้ำที่ฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล-HR1 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 - รำยงำนสรุปกำรวดัผลกำร

ปฏิบติังำน

- ใบสมคัรงำน
- เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน
- แบบทดสอบควำมรู้
- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

ท ำรำยงำนสรุปกำรวดัผลกำรปฏิบตัิงำน
ตำมหัวขอ้ KPI รำยงำนกบัผูจ้ดักำรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

B

- ใบสมคัรงำน
- เอกสำรประกอบกำรสมคัรงำน
- แบบทดสอบควำมรู้
- แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

บนัทึกขอ้มูลพนกังำนใหม่เพื่อปิด
สถำนะกำรขออตัรำก ำลงัคน

ส้ินสุด

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ใบสมคัรงำน
-แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

- ใบสมคัรงำน
-แบบประเมินผลกำรสัมภำษณ์

น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง 
หำกไม่เป็นไปตำมโครงสร้ำง น ำเสนอ

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

อนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลผู้จัดการส่วนงานต่าง  ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1 

เร่ิมตน้

ครบถว้น

อนุมัติ

ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 
(Job Description)ใบขออตัรำก ำลงัคน

ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 
(Job Description)ใบขออตัรำก ำลงัคน

ใบขออตัรำก ำลงัคน*ตรวจสอบ

ไม่ครบถว้น

* พิจำรณำ

ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน 
(Job Description)ใบขออตัรำก ำลงัคน

สรรหำผูส้มัคร
ผ่ำนเวบ็ไซต์
หำงำน 

นดัวนั
สัมภำษณ์

A

ไม่อนุมตัิ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา และการคัดเลือก      

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR1 ผู้จัดการส่วนงานท่ีร้องขอผู้สมัคร

A

ให้ผูส้มคัรกรอกใบ
สมคัรงำน และท ำ
แบบทดสอบ

               ใบสมคัรงำน

แบบทดสอบควำมรู้เอกสำรประกอบกำร
สมคัรงำนใบสมคัรงำน

สัมภำษณ์ผูส้มคัร
เบื้องตน้

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล

แบบทดสอบควำมรู้เอกสำรประกอบกำร
สมคัรงำนใบสมคัรงำน

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล

สัมภำษณ์ผูส้มคัร

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก      

ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหารผู้จัดการส่วนงานท่ีร้องขอ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1 
ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

B

ตกลงเงินเดือนใน
กำรว่ำจำ้งกบัผูส้มคัร

C

แบบทดสอบควำมรู้เอกสำรประกอบกำร
สมคัรงำน

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำน

ทรัพยำกรบุคคล

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำนที่

ร้องขอ
ใบสมคัรงำน *ตรวจสอบ

ใบสมคัรงำน

* พิจำรณำ

ตกลง

ไม่อนุมตัิ

แบบทดสอบควำมรู้เอกสำรประกอบกำร
สมคัรงำน

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำน

ทรัพยำกรบุคคล

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำนที่

ร้องขอ
ใบสมคัรงำน

อนุมัติ

แบบทดสอบควำมรู้เอกสำรประกอบกำร
สมคัรงำน

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำน

ทรัพยำกรบุคคล

แบบประเมินผลกำร
สัมภำษณ์ของส่วนงำนที่

ร้องขอ
ใบสมคัรงำน

ไม่ตกลง

แจง้วนัท่ีเร่ิมงำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การสรรหา และการคดัเลือก      

ผู้จัดการส่วนงานท่ีร้องขอ เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR1ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

C

*บนัทึกข้อมูล
พนักงำนและขอสิทธิ 
ใชง้ำนในระบบ 

Kintone

สรุปผลกำร
ปฏิบติังำน

รำยงำนสรุปกำรวดัผล
กำรปฏิบติังำน

รำยงำนสรุปกำรวดัผล
กำรปฏิบติังำน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน)  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำรท่ีพนักงำนใหม่

เตรียมมำในวนัเร่ิมงำนตำมรำยละเอียดท่ีไดแ้จง้ผ่ำนทำงอีเมล หรือไลน์ จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ี
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล -HR1 บันทึกรำยละเอียดในสัญญำว่ำจ้ำงพนักงำนให้ครบถ้วน 
โดยเฉพำะเร่ืองเงิน เดือน  และผลตอบแทน อ่ืน  ให้ตรงกับแบบประเมินผลกำร 

INTERVIEW EVALUATION/APPROVE EMPLOYMENT เม่ือบันทึกเรียบร้อยแล้วน ำ
สัญญำว่ำจำ้งพนกังำน จ ำนวน 2 ฉบบั ประกอบดว้ย “ตน้ฉบบั” และ “คู่ฉบบั” /หนงัสือไม่
เปิดเผยขอ้มูลควำมลบัและไม่กระท ำกำรท่ีขดัต่อผลประโยชน์ในทำงธุรกิจของบริษทั /
หนังสือให้ควำมยินยอมและรับทรำบเง่ือนไขทำงบริษัท และบันทึกข้อตกลง ให้กับ
พนกังำนใหม่ เพื่อท ำควำมเขำ้ใจรำยละเอียด และลงนำมในเอกสำรดงักล่ำว  
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชีธนำคำรกสิกรไทย 
หลกัฐำนกำรตรวจสอบประวติัอำชญำกรรม (บำงต ำแหน่งงำน) 
ใบผำ่นกำรเกณฑท์หำร (ถำ้มี) 
ใบผำ่นงำน /ใบ Certificate (ถำ้มี) 
ตน้ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งพนกังำน 
คู่ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งพนกังำน 
หนังสือไม่เปิดเผยขอ้มูลควำมลบัและไม่กระท ำกำรท่ีขดัต่อผลประโยชน์ในทำงธุรกิจ
ของบริษทั 
หนงัสือใหค้วำมยนิยอมและรับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั 
บนัทึกขอ้ตกลง  

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 แจง้ขอบเขตงำนท่ีตอ้งปฏิบติัโดยให้พนักงำนใหม่ลง
นำมรับทรำบในใบก ำหนดหน้ำท่ีงำน(JD: Job Description)  และพำพนักงำนใหม่ส่งมอบ
เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2  เพื่อด ำเนินกำรปฐมนิเทศพนกังำนใหม่เก่ียวกบัประวติั
ของบริษทัฯ และระเบียบ ขอ้บงัคบัต่ำง ๆ ทั้ งบุคลิกภำพ และทศันคติต่อองค์กร (อำ้งอิง
ไฟล์ Power Point เร่ืองกำรอบรมปฐมนิเทศ) เม่ืออบรมปฐมนิเทศเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ี
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 ส่งต่อมำใหเ้จำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 เป็นล ำดบัถดัไป 



P a g e  | 30 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน (ต่อ) 
 

(JD: Job Description) หำกมีกำรเปล่ียนแปลงตอ้งลงนำมรับทรำบทุกคร้ัง และ/หรือในกรณี
ท่ีต ำแหน่งงำนนั้นตอ้งใชท้รัพยสิ์นของบริษทัฯ ให้พนกังำนลงนำมรับทรัพยสิ์นในใบเบิก-
ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทั ก่อนเร่ิมงำน จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 น ำเสนอ
สัญญำว่ำจ้ำงพนักงำนทั้งตน้ฉบบั และคู่ฉบบั /หนังสือไม่เปิดเผยขอ้มูลควำมลับและไม่
กระท ำกำรท่ีขัดต่อผลประโยชน์ในทำงธุรกิจของบริษทั /หนังสือให้ควำมยินยอมและ
รับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั และบันทึกขอ้ตกลง กับประธำนเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลำงเพื่อ
พิจำรณำลงนำม (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ในเอกสำรดังกล่ำว เม่ือประธำนเจำ้หน้ำท่ี
ธุรกำรกลำงลงนำมในสัญญำวำ่จำ้งพนกังำนแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 น ำส่ง
คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนกังำนให้กบัพนกังำนเก็บไว ้1 ฉบบั จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR1 พำพนกังำนใหม่ท ำควำมรู้จกักบัส่วนงำนต่ำง ๆ และพำมำส่วนงำนท่ีพนกังำน
ใหม่ตอ้งท ำงำน แนะน ำใหทุ้กคนในส่วนงำนไดรู้้จกั 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ตน้ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งพนกังำน 
คู่ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งพนกังำน 
หนังสือไม่เปิดเผยขอ้มูลควำมลบัและไม่กระท ำกำรท่ีขดัต่อผลประโยชน์ในทำงธุรกิจ
ของบริษทั 
หนงัสือใหค้วำมยนิยอมและรับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั 
บนัทึกขอ้ตกลง 
ใบเบิก-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ  

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ท ำกำรบนัทึกรหัสของบตัรผ่ำนประตูในเคร่ืองสแกน

บตัรผ่ำนประตูของบริษทัฯ (Key Card) หลงัจำกตรวจสอบแลว้ว่ำพนักงำนได้มำท ำงำน
ครบ 3 วนัแลว้ จำกนั้นน ำบตัรผ่ำนประตูให้กบัพนกังำน พร้อมบนัทึกขอ้มูลผูรั้บบตัรผ่ำน
ประตูในทะเบียนคุมขอ้มูลบตัรผำ่นประตู  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ทะเบียนคมุขอ้มูลบตัรผำ่นประตู 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ท ำกำรบนัทึกขอ้มูลลงในระบบ Human OS หลงัจำก

บนัทึกขอ้มูลแลว้จะแจง้ให้พนกังำนท ำกำร log in ในระบบ Human OS ผำ่น email password 
ของพนักงำน เม่ือพนักงำน log in แล้ว เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ด ำเนินกำร
ช้ีแจงกำรใช้งำน เพื่อให้พนักงำนสำมำรถใช้แอปพลิเคชนั Human OS ในกำรบนัทึกเวลำ
เขำ้-ออกงำน และกำรลำงำนออนไลน์ได ้ซ่ึงเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 จะบนัทึก
ลงในทะเบียนคุมตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนลงนำมรับทรำบ (เร่ืองวันเวลาท างานของ
พนักงานอ้างอิงข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานของบริษัทฯ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ทะเบียนคุมตำรำงกำรท ำงำนของพนกังำน 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 รวบรวมขอ้มูลพนกังำนท่ีเร่ิมงำนใหม่ในแต่ละเดือนลง

บนัทึกในระบบ Human OS จำกนั้นน ำส่งไฟลใ์ห้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ผำ่นทำง 
Share Drive พร้อมกบัสัญญำว่ำจำ้งพนกังำน และเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง โดยน ำส่งภำยในวนัท่ี 
15 ของเดือนท่ีมีพนักงำนเขำ้ใหม่ เพื่อใช้อำ้งอิงกำรบันทึกฐำนขอ้มูลในไฟล์ Movement 
Payroll Report Template-by Month 

 
เอกสำรประกอบมีดงัตอ่ไปน้ี 
ไฟลข์อ้มูลพนกังำนใหม่ 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบรำยช่ือพนักงำนใหม่ และข้อมูลต่ำง ๆ จำก

ไฟล์ขอ้มูลพนักงำนใหม่กบัเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งท่ีไดรั้บจำกเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 โดยสอบทำนกบัสัญญำว่ำจำ้งพนกังำนว่ำถูกตอ้ง และครบถว้นหรือไม่ หำกถูกตอ้งจะ
บนัทึกลงใน Movement Payroll Report Template-by Month จำกนั้นน ำส่งตน้ฉบบัสัญญำ
ว่ำจ้ำงพนักงำน และเอกสำรท่ี เก่ียวข้องให้กับเจ้ำหน้ำท่ี ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล -HR1 
ตรวจสอบควำมครบถว้น และถูกตอ้งตำม Checklist รำยกำรตรวจสอบเอกสำร เพื่อจดัเก็บ
เข้ำแฟ้มประวติัพนักงำนไวใ้ช้อ้ำงอิงต่อไป หำกไม่ถูกต้องแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR1 ให้ตรวจสอบขอ้มูล และแกไ้ขให้ถูกตอ้งก่อนน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลอีกคร้ัง 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Checklist รำยกำรตรวจสอบเอกสำร 
ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชีธนำคำรกสิกรไทย 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี (ต่อ) 
หลกัฐำนกำรตรวจสอบประวติัอำชญำกรรม (บำงต ำแหน่งงำน) 
ใบผำ่นกำรเกณฑท์หำร (ถำ้มี) 
ใบผำ่นงำน /ใบ Certificate (ถำ้มี) 
ไฟลข์อ้มูลพนกังำนใหม่ 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month 
ตน้ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งพนกังำน 
หนังสือไม่เปิดเผยขอ้มูลควำมลบัและไม่กระท ำกำรท่ีขดัต่อผลประโยชน์ในทำงธุรกิจ
ของบริษทั 
หนงัสือใหค้วำมยนิยอมและรับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั 
บนัทึกขอ้ตกลง 
ใบเบิก-ส่งคนืทรัพยสิ์นบริษทั 
 

หมำยเหตุ : หำกผูส้มคัรน ำเอกสำรมำไม่ครบถว้นตำมท่ีมีกำรแจง้ก่อนเร่ิมงำน พนักงำนจะตอ้งด ำเนินกำร
น ำส่ งให้ ฝ่ ำยท รัพ ยำกรบุ คคล  ให้ แล้ว เส ร็จ  ภ ำยในระยะ เวลำ 30 ว ัน  นับตั้ งแ ต่วัน ท่ี เร่ิม งำน
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน  
1.ใบเบิก-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 
2.ทะเบียนคุมตำรำงกำรท ำงำนของพนกังำน 
3. Checklist รำยกำรตรวจสอบเอกสำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

บนัทึกรำยละเอียดในสญัญำว่ำจำ้ง
พนกังำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- หนงัสือไม่เปิดเผยขอ้มูล
ควำมลบัฯ
- หนงัสือใหค้วำมยินยอมและ
รับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั
- บนัทึกขอ้ตกลง 

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำรที่
พนกังำนใหม่เตรียมมำในวนัเร่ิมงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

A

- 

- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

ด ำเนินกำรปฐมนิเทศพนักงำนใหม่

- ใบก ำหนดหนำ้ที่งำน (JD: Job 
Description) 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- ใบเบิก-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทั
ฯ 

ส่งมอบทรัพยสิ์นของบริษทัให้พนกังำน
(              )                    

รับทรัพยสิ์น

- ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชีธนำคำร
กสิกรไทย
- หลกัฐำนกำรตรวจสอบประวติั
อำชญำกรรม (บำงต ำแหน่งงำน)
- ใบผ่ำนกำรเกณฑท์หำร (ถำ้มี)
- ใบผ่ำนงำน /ใบ Certificate (     )

น ำสัญญำว่ำจำ้ง และหนังสือส  ำคญัต่ำง ๆ 
ให้พนกังำนท ำควำมเขำ้ใจก่อนลงนำม

แจง้ขอบเขตงำนท่ีตอ้งปฏิบติัโดยให้
พนกังำนใหม่ลงนำมรับทรำบในใบ

ก ำหนดหนำ้ที่งำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ลงนำมในสัญญำว่ำจำ้ง และหนงัสือส ำคญั
ต่ำง ๆ

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน

น ำส่งสัญญำว่ำจำ้ง และหนังสือส ำคญัต่ำง 
ๆ ให้กบัประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

B

- 

- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูลควำมลบัฯ
- หนังสือใหค้วำมยินยอมและรับทรำบ
เงื่อนไขทำงบริษทั
- บนัทึกข้อตกลง 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

พำพนกังำนใหม่ท  ำควำมรู้จกักบัส่วนงำน
ตน้สังกดั และส่วนงำนต่ำง ๆ

-

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- ทะเบียนคุมข้อมูลบตัรผำ่น
ประตู

- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูลควำมลบัฯ
- หนังสือใหค้วำมยินยอมและ
รับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั
- บนัทึกข้อตกลง 

น ำส่งคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำนให้กบั
พนกังำน

บนัทึกรหัสของบตัรผ่ำนประตูในเคร่ือง
สแกนบตัรผ่ำนประตูของบริษทัฯ (Key 

Card)

A

น ำส่งบตัรผ่ำนประตูให้กบัพนักงำนเมื่อมำ
ท ำงำนครบ 3 วนั แลว้บนัทึกขอ้มูล

ลงทะเบียนคุมฯ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

บนัทึกฐำนขอ้มูลพนกังำนใหม่ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- Checklist รำยกำรตรวจสอบ
เอกสำร
- เอกสำรส ำคญัต่ำง ๆ ของพนกังำน
- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- หนงัสือส ำคญัต่ำง ๆ 

รวบรวมขอ้มูลพนักงำนใหม่ น ำส่งให้กบั
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month

- ไฟล์ขอ้มูลพนกังำนใหม่
- ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้งพนักงำน
- หนงัสือไม่เปิดเผยขอ้มูลควำมลบัฯ
- หนงัสือใหค้วำมยินยอมและ
รับทรำบเง่ือนไขทำงบริษทั
- บนัทึกขอ้ตกลง 

ตรวจสอบควำมครบถว้น และถูกตอ้งของ
เอกสำรตำม Checklist เพื่อจดัเก็บเขำ้แฟ้ม

ประวติัพนกังำน

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR2พนักงาน

เร่ิมตน้

ตรวจสอบ
เอกสำรของ
พนกังำน

ใบผ่ำนงำน /ใบ 
Certificate (     )

ใบผ่ำนกำรเกณฑ์
ทหำร (ถำ้มี)

หลกัฐำนกำรตรวจสอบ
ประวตัิอำชญำกรรม (
บำงต  ำแหน่งงำน)

ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชี
ธนำคำรกสิกรไทย

จดัท ำสัญญำ
ว่ำจำ้ง

พนกังำน

บนัทึกขอ้ตกลงหนงัสือใหค้วำม
ยินยอมฯ

หนงัสือไม่เปิดเผย
ขอ้มูลควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน
ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน

บนัทึกขอ้ตกลงหนงัสือใหค้วำม
ยินยอมฯ

หนงัสือไม่เปิดเผย
ขอ้มูลควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน
ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน

ลงนำมใน
เอกสำรต่ำง ๆ

ปฐมนิเทศ
พนกังำนใหม่

แจง้ขอบเขต
งำนท่ีตอ้ง
ปฏิบติั

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน      

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR1 ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลางพนักงาน

B

A

ใบก  ำหนดหน้ำที่งำน 
(JD: Job Description) 

ใบก  ำหนดหน้ำที่งำน 
(JD: Job Description) 

ส่งมอบทรัพยสิ์น
ให้พนกังำน

ใบเบิก-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ 

ลงนำม
รับทรำบ

ใบเบิก-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ 

ลงนำมรับ
ทรัพยสิ์น

บนัทึกขอ้ตกลงหนงัสือใหค้วำม
ยินยอมฯ

หนงัสือไม่เปิดเผย
ขอ้มูลควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน
ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน

บนัทึกขอ้ตกลงหนงัสือใหค้วำม
ยินยอมฯ

หนงัสือไม่เปิดเผย
ขอ้มูลควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน
ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน

ลงนำมใน
สัญญำว่ำจำ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การว่าจ้าง และบรรจุพนักงาน      

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR1 ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลพนักงาน

B

คู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนกังำน

น ำบัตรผำ่น
ประตูให้
พนักงำน

ทะเบียนคุม
ขอ้มูลบัตร
ผ่ำนประตู

Checklist รำยกำร
ตรวจสอบเอกสำร

บนัทึกข้อตกลงหนังสือใหค้วำมยินยอมฯ
หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูล

ควำมลบัฯตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนักงำนไฟล์ขอ้มูลพนกังำนใหม่

บนัทึกขอ้ตกลงหนงัสือใหค้วำม
ยินยอมฯ

หนงัสือไม่เปิดเผย
ขอ้มูลควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน
ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง

พนกังำน

บนัทึกข้อตกลงหนังสือใหค้วำมยินยอมฯ
หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูล

ควำมลบัฯคู่ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนักงำน

ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนักงำน

บนัทึกข้อตกลงหนังสือใหค้วำมยินยอมฯ
หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูล

ควำมลบัฯตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนักงำนไฟล์ขอ้มูลพนกังำนใหม่

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

เอกสำรประกอบกำรเร่ิม
งำน

บนัทึกข้อตกลงหนังสือใหค้วำมยินยอมฯ
หนังสือไม่เปิดเผยข้อมูล

ควำมลบัฯตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
พนักงำน

ส้ินสุด



 

Page | 43  
 

 
บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินทดลองงานพนักงานใหม่ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษัทฯ ก ำหนดให้มีกำรทดลองงำนส ำหรับพนักงำนใหม่ โดยกำรประเมินผลกำร

ปฏิบติังำน เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำพนกังำนมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และรับผิดชอบงำนในต ำแหน่ง
นั้น ๆ ได ้ซ่ึงบริษทัฯ ก ำหนดให้พนกังำนใหม่ตอ้งทดลองงำนเป็นระยะเวลำ 119 วนั โดยมี
กำรประเมินผลกำรทดลองงำนเม่ือพนกังำนท ำงำนครบ 90 วนั 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 จดัท ำแบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำน ส ำหรับ

พนักงำนทดลองงำน ตำมรอบกำรประเมินโดยระบุขอ้มูลส่วนตวั และประวติักำรลำของ
พนกังำน จำกนั้นน ำส่งแบบฟอร์มให้กบัหัวหนำ้งำนตน้สังกดัของพนกังำน เพื่อด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พร้อมกับลงนำมผู ้ประเมิน และผู ้ถูกประเมินก่อนน ำส่ง
แบบฟอร์มใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 จดัเก็บไวใ้ชอ้ำ้งอิงต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำนทดลองงำน 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ส ำหรับรอบกำรประเมินท่ีพนกังำนปฏิบติังำนครบ 90 วนั หัวหนำ้งำนตน้สังกดัจะพิจำรณำ

ถึงควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งงำน โดยลงควำมเห็นให้บรรจุเป็นพนักงำนประจ ำหรือไม่ 
หำกพนกังำนผำ่นเกณฑก์ำรทดลองงำน หัวหนำ้งำนตน้สังกดัท ำกำรแจง้พนกังำนให้ทรำบ
ถึงผลกำรประเมิน พร้อมกับให้พนักงำนลงนำมรับทรำบ จำกนั้ นน ำส่งแบบฟอร์ม
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับพนักงำนทดลองงำนให้กับเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR1 เพื่อน ำเสนอให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลรับทรำบผลกำรประเมินดงักล่ำว 
จำกนั้นจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มประวติัพนักงำนเพื่อใช้อำ้งอิงต่อไป หำกพนักงำนไม่ผ่ำน
เกณฑก์ำรทดลองงำน หัวหนำ้งำนตน้สังกดัท ำกำรแจง้พนกังำนให้ทรำบถึงผลกำรประเมิน 
พร้อมกบัให้พนักงำนลงนำมรับทรำบ และแจง้ให้พนักงำนทรำบกรณีไม่ผ่ำนกำรทดลอง
งำนว่ำปฏิบติัอย่ำงไรต่อไป จำกนั้นน ำส่งแบบฟอร์มให้กบัเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร
บุคคล เพื่อน ำเสนอผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล พิจำรณำลงนำมรับทรำบ และจัดเก็บ
แบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำนไวใ้นแฟ้ม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินทดลองงานพนักงานใหม่ (ต่อ) 
 

ประวติัพนักงำน และคดัแยกแฟ้มประวติัพนกังำนไม่ผ่ำนทดลองงำนเก็บไว ้เพื่อน ำไปใช้
อำ้งอิงต่อไป  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำนทดลองงำน 
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินทดลองงานพนักงานใหม่ 
1.แบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำนทดลองงำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวดัผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินทดลองงานพนักงานใหม่

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของพนกังำน
ใหม่

หัวหนำ้งำนตน้สังกดั

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคล-
HR1

- แบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำน
ทดลองงำน

จดัท ำแบบฟอร์มประเมินผลกำรปฏิบติังำน 
น ำส่งให้กบัหัวหนำ้งำนตน้สังกัดของ

พนกังำน 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคล-
HR1

เร่ิมตน้

หัวหนำ้งำนตน้สังกดั
- แบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำน
ทดลองงำน

- แบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำน
ทดลองงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคล-
HR1

พิจำรณำถึงควำมเหมำะสมกบัต  ำแหน่งงำน 
เม่ือพนกังำนปฏิบติังำนครบ 90 วนั แลว้
แจง้พนักงำนใหท้รำบผลกำรประเมิน

- แบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำน
ทดลองงำน

- แบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน ส ำหรับพนกังำน
ทดลองงำน

จดัเก็บแบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนเขำ้แฟ้มประวติัพนักงำน

จดัเก็บแบบฟอร์มประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนเขำ้แฟ้มประวติัพนักงำน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวดัผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินทดลองงานพนักงานใหม่

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-HR1 หัวหน้างานต้นสังกัด

เร่ิมตน้

ประเมินผลกำร
ปฏิบติังำน

แบบฟอร์มประเมินผล
กำรปฏิบติังำน ส  ำหรับ
พนกังำนทดลองงำน

แบบฟอร์มประเมินผล
กำรปฏิบติังำน ส  ำหรับ
พนกังำนทดลองงำน

แบบฟอร์มประเมินผล
กำรปฏิบติังำน ส  ำหรับ
พนกังำนทดลองงำน

แบบฟอร์มประเมินผล
กำรปฏิบติังำน ส  ำหรับ
พนกังำนทดลองงำน

พิจำรณำควำม
เหมำะสมกบั
ต ำแหน่ง

แบบฟอร์มประเมินผล
กำรปฏิบติังำน ส  ำหรับ
พนกังำนทดลองงำน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวดัผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดใหมี้กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปีของพนกังำนในบริษทัฯ เพื่อใช้

ประกอบกำรวำงแผนพฒันำบุคลำกรของบริษทัฯ รวมถึงใชพ้ิจำรณำกำรปรับเงินเดือนของ

พนักงำน โดยเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ท ำกำรสรุปประวติักำรลำลงในแบบ

ประเมินก่อนน ำส่งให้กบัผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ ประเมินผล

กำรปฏิบติังำนประจ ำปีแลว้ จะให้ผูถู้กประเมินลงนำมรับทรำบ หำกมีกำรพิจำรณำปรับ

ฐำนเงินเดือนจะระบุลงในแบบประเมิน แลว้น ำส่งให้กับเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-

HR1 เพื่อตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำรกำรประเมิน ก่อนน ำเสนอแบบประเมินกบั

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบคุคลเพื่อพิจำรณำต่อไป   

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบัปฏิบติังำน 
เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบับริหำรงำน 

 
ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลท ำกำรตรวจสอบผลกำรประเมิน และตรวจสอบกำรขอ

ปรับฐำนเงินเดือนเปรียบเทียบกบัโครงสร้ำงเงินเดือนของต ำแหน่งงำนนั้น ๆ พร้อมกบัลง
นำมผูต้รวจสอบในเอกสำร ก่อนน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมติั
ผลกำรประเมิน (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) เม่ือประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรอนุมติัผลกำร
ประเมินแลว้ ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูลกำรปรับเงินเดือนของ
พนักงำนในฐำนข้อมูลพนักงำนในไฟล์ Movement Payroll Report Template-by Month 
เรียบร้อยแลว้ น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำงตรวจสอบ และอนุมติัก่อนน ำส่งให้
บริษทัภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำรระบบ Payroll ของพนกังำนต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบัปฏิบติังำน 
เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบับริหำรงำน 
โครงสร้ำงเงินเดือน 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month 
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
      การประเมินผลการปฏบิัติงานประจําปี 

1.เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบัปฏิบติังำน 
2.เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี ระดบับริหำรงำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนประจ ำปี หำกมี
กำรพิจำรณำปรับฐำนเงินเดือนจะระบุลง

ในแบบประเมิน
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนต่ำง ๆ

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคล-
HR1

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

ท ำกำรสรุปประวติักำรลำลงในแบบ
ประเมินก่อนน ำส่งใหกั้บผูจ้ดักำรส่วนงำน

ต่ำง ๆ

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคล-
HR1

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน
- โครงสร้ำงเงินเดือน

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร แลว้
น ำเสนอแบบประเมินกับผูจ้ดักำรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

อนุมติั ไม่อนุมติั

ตรวจสอบผลกำรประเมิน และกำรขอปรับ
ฐำนเงินเดือน ก่อนน ำเสนอประธำน

เจำ้หน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติ

บนัทึกขอ้มูลกำรปรับเงินเดือนของ
พนกังำนในฐำนข้อมูลพนกังำน น ำเสนอ

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล - ไฟล์ Movement Payroll Report 

Template-by Month

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง อนุมติั ไม่อนุมติั

A

- ไฟล์ Movement Payroll Report 
Template-by Month
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การวดัผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งให้บริษทัภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำร
ระบบ Payroll ของพนกังำน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month

A

ส้ินสุด

 



 

Page | 57  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน 
         การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคล-
HR1

ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการ
กลาง

ผู้จัดการส่วนงานต่าง  ผู้ จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร

เร่ิมตน้

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

ประเมินผล
กำรปฏิบติังำน

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบัปฏิบตัิงำน

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี 
ระดบับริหำรงำน

*ตรวจสอบ

* พิจำรณำ

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

บนัทึกข้อมูลกำร
ปรับเงินเดือน

* พิจำรณำ

A

ไม่ครบถว้น

ครบถว้น

ไม่อนุมตัิ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การวัดผลการปฏิบัติงาน
       การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี (ต่อ)

ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง บริษัทภายนอกผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

A

ส้ินสุด

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

บริหำรจัดกำร
ระบบ Payroll
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การโยกย้าย และ/หรือปรับเปลีย่นตําแหน่งงาน  
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือหัวหน้ำส่วนงำนนั้นพิจำรณำควำมรู้ ควำมสำมำรถของพนักงำน จำกกำรทดลองงำน 

และ/หรือกำรปฏิบัติงำน แลว้เห็นสมควรให้มีกำรโยกยำ้ย/ปรับเปล่ียนต ำแหน่งงำน ต้น
สังกัดจะแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร Personal 
Action Form :PAFโดยหัวหน้ำส่วนงำนลงนำมเห็นชอบ และน ำเสนอผูจ้กัำรส่วนงำนลง
นำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1น ำเสนอ
หวัหนำ้ส่วนงำนใหม่ลงนำมเห็นชอบ และน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนใหม่ลงนำมอนุมติั     

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Personal Action Form :PAF 

 
ขั้นตอนท่ี 2 พนักงำนท่ีมีกำรโยกยำ้ย /ปรับเปล่ียนต ำแหน่งงำน จะต้องทดลองงำนตำมระยะเวลำท่ี

บริษทัฯ ก ำหนด และตน้สังกัดตอ้งมีกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำน เพื่อพิจำรณำถึงควำม
เหมำะสมกบัต ำแหน่งงำนใหม่ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนเร่ือง กำรประเมินทดลองงำน
พนกังำนใหม่)  

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1สรุปขอ้มูลกำรโยกยำ้ย/ปรับเปล่ียนต ำแหน่งงำน ของ

พนักงำนในแต่ละเดือนน ำส่งให้กับผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อใช้อำ้งกำรปรับปรุง
บันทึกฐำนข้อมูลพนักงำนในไฟล์ Movement Payroll Report Template-by Month เม่ือ
บนัทึกเรียบร้อยแลว้ น ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลำงตรวจสอบ และอนุมัติก่อน
น ำส่งใหบ้ริษทัภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำรระบบ Payroll ของพนกังำนต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัตอ่ไปน้ี 
เอกสำร Personal Action Form :PAF 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month 
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง การโยกย้าย และ/หรือปรับเปลีย่นตําแหน่งงาน  
     1.เอกสำร Personal Action Form: PAF 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การโยกย้าย และ/หรือปรับเปลี่ยนตําแหน่งงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำเสนอหัวหนำ้ส่วนงำนใหม่ลงนำม
เห็นชอบ และน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำน

ใหม่ลงนำมอนุมติั    

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

- เอกสำร Personal Action 
Form :PAF

แจง้กำรโยกยำ้ย/ปรับเปลี่ยนต  ำแหน่งงำน 
ของพนกังำนในสังกัด

ส่วนงำนตน้สังกดั

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month

- เอกสำร Personal Action 
Form :PAF

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

บนัทึกปรับปรุงฐำนขอ้มูลพนักงำน 
น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

ตรวจสอบ 

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month

- เอกสำร Personal Action 
Form :PAF

สรุปขอ้มูลกำรโยกยำ้ย/ปรับเปล่ียน
ต ำแหน่งงำน น ำส่งให้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

ส้ินสุด

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำส่งให้บริษทัภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำร
ระบบ Payroll ของพนกังำน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การโยกย้าย และ/หรือปรับเปลีย่นตําแหน่งงาน 

ส่วนงานต้นสังกัด บริษทัภายนอก
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1
ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง

เร่ิมตน้

 เอกสำรPersonal 
Action Form :PAF

น ำเสนอ
หัวหนำ้ส่วน
งำนใหม่ลง

นำม

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

ปรับปรุง
ฐำนขอ้มูล
พนกังำน

* พิจำรณำ

 เอกสำรPersonal 
Action Form :PAF

 เอกสำร Personal 
Action Form :PAF

ไม่อนุมตัิ

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month

ส้ินสุด

บริหำรจดักำร
ระบบ Payroll

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มอบหมำยให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลรับผิดชอบในกำรจดัท ำขอ้มูลรำยได้

พนักงำน โดยใช้ขอ้มูลกำรเขำ้-ออกงำน จำกระบบ Human OS ค่ำคอมมิชชัน ค่ำหำบำ้น
แต่ง ค่ำหำบำ้นฝำก จำกระบบ OS รำยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกระบบ Kintone รวมถึงขอ้มูล
พนักงำนเขำ้ใหม่ พนักงำนลำออก กำรปรับเงินเดือน กำรโอนยำ้ย/ปรับเปล่ียนต ำแหน่งท่ี
ได้รับข้อมูลจำกเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ประกอบกำรค ำนวณรำยได้ของ
พนักงำนในแต่ละเดือน โดยผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลสรุปข้อมูลรำยได้ รำยหักของ
พนักงำนท่ีเกิดระหว่ำงเดือนลงในไฟล์ Movement Payroll Report Template-by Month 
(ตน้ฉบบั) ยกเวน้กำรค ำนวณภำษี และประกันสังคม จำกนั้นน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ี
ธุรกำรกลำงเพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบ และอนุมัติก่อนน ำส่งไฟล์ดังกล่ำวให้กับบริษัท
ภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำรระบบ Payroll ของบริษทัฯ ในกำรค ำนวณรำยไดข้องพนักงำน 
(อำ้งอิงตำมขอบเขตในสัญญำกำรว่ำจ้ำง) โดยน ำส่งขอ้มูลผ่ำนทำงอีเมล เพื่อด ำเนินกำร
ค ำนวณภำษี ประกนัสังคม และตรวจสอบกำรค ำนวณรำยไดใ้หก้บับริษทัฯ   

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ตำรำงกำรน ำส่งขอ้มูลเงินเดือนระหวำ่งบริษทัฯ กบับริษทัภำยนอก 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ตน้ฉบบั) 
ขอ้มูลกำรเขำ้-ออกงำน จำกระบบ Time Mint 
ค่ำคอมมิชชนั ค่ำหำบำ้นแต่ง ค่ำหำบำ้นฝำก จำกระบบ OS 
รำยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยจำกระบบ Kintone 
ขอ้มูลพนกังำนเขำ้ใหม่ 
พนกังำนลำออก 
กำรปรับเงินเดือน 
กำรโอนยำ้ย/ปรับเปล่ียนต ำแหน่ง 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือบริษทัภำยนอกจะค ำนวณภำษี และประกันสังคมจะถูกบนัทึกลงในไฟล์ Movement 

Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) เรียบร้อยแลว้ จะน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำย
บุคคลผ่ำนทำงอีเมล จำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลจะท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของขอ้มูลท่ีไดรั้บเปรียบเทียบกบัไฟล ์Movement  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ) 
 

Payroll Report Template-by Month (ต้นฉบับ) ว่ำเป็นไปตำมต้นฉบับท่ีน ำส่งให้หรือไม่
ของแต่ละรำย หำกขอ้มูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จัดท ำ Payment Record : Bangkok Asset 
Intergroup และ Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน เพื่อน ำเสนอประธำนเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรกลำง
ลงนำมตรวจสอบ และน ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั) หำกไม่ถูกตอ้งผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตอ้งแจง้บริษทัภำยนอกให้
ด ำเนินกำรแกไ้ขทนัที เม่ือด ำเนินกำรแกไ้ขแลว้จะส่งกลบัมำท่ีผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลท่ีได้รับเปรียบเทียบกับไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month (ต้นฉบับ) อีกคร้ัง จัดท ำ Payment Record : Bangkok Asset 
Intergroup และ Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน เพื่อน ำเสนอต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month 
ไฟลส์รุปเงินเดือน (Text File) 
 Payment Record : Bangkok Asset Intergroup 
Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรลงนำมอนุมติักำรจ่ำยเงินเดือนแลว้ ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร

บุคคลท ำกำรแจง้ไปยงับริษทัภำยนอก เพื่อด ำเนินกำรจดัท ำสลิปเงินเดือน และไฟล์สรุป
เงินเดือน (Text File)  จำกนั้นน ำส่งไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File) ท่ีแสดงเฉพำะรำยได้
สุทธิให้กบัหัวหน้ำกำรเงิน เพื่อด ำเนินกำรอปัโหลดขอ้มูลเงินเดือนเขำ้ระบบธนำคำร เม่ือ
อปัโหลดข้อมูลเงินเดือนแล้วต้องตรวจสอบช่ือ เลขท่ีบัญชี จ ำนวนเงินว่ำครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง จำกนั้นแจง้ให้ประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำงหรือประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรท ำกำร
อนุมติัจ่ำยเงินเดือนผำ่นระบบธนำคำรอีกคร้ัง เม่ืออนุมติัเรียบร้อยแลว้ หวัหนำ้กำรเงินน ำส่ง
ใหผู้จ้ดักำรบญัชีและกำรเงิน เพื่อน ำขอ้มูลชุดกำรจ่ำยเงินเดือน /ขออนุมติัเบิกเงินเดือน และ
Payment Record : Bangkok Asset Intergroup บนัทึกบญัชีในหมวดเงินเดือนต่อไป  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
สลิปเงินเดือน 
ไฟลส์รุปเงินเดือน (Text File) 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) 
 Payment Record : Bangkok Asset Intergroup 
Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

สรุปขอ้มูลรำยได ้รำยหกัของพนักงำนที่
เกิดระหว่ำงเดือน น ำเสนอกรรมกำรบริษทั

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เร่ิมตน้

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (       )

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (       )

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำส่งให้บริษทัภำยนอก เพื่อบริหำรจดักำร
ระบบ Payroll ของพนกังำน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month 
(       )

บริษทัภำยนอก
ค ำนวณภำษี และประกนัสังคมน ำส่งให้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (          )

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีได้

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

- ไฟล์ Movement Payroll Report 
Template-by Month (          )
- ไฟล์ Movement Payroll Report 
Template-by Month (       )

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month 
(          )

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำเอกสำรขออนุมติัเบิกเงินเดือน โดย
น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำงลง

นำมตรวจสอบ
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง

- Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

- Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรพิจำรณำ
ลงนำมอนุมติั 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล - Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

แจง้ไปยงับริษทัภำยนอก เพื่อด ำเนินกำร
จดัท ำสลิปเงินเดือน และไฟลส์รุปเงินเดือน 

(Text File)

- Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

A

อนุมติั ไม่อนุมติั

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล - สลิปเงินเดือน
- ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
น ำส่งไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)       

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
- ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ด ำเนินกำรอปัโหลดขอ้มูลเงินเดือนเขำ้
ระบบธนำคำร 

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง
หรือประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

- 

- ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)

อนุมติั ไม่อนุมติั

น ำส่งขอ้มูลให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน 
บนัทึกบญัชีในหมวดเงินเดือน

ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

- ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)
- Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup
- Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล บริษัทภายนอกประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month  

(       )

ค ำนวณภำษี 
และ

ประกนัสังคม

เร่ิมตน้

สรุปขอ้มูล
รำยได ้รำยหัก
พนักงำน

* พิจำรณำ

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month  

(       )

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month  

(          )

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month  

(          )

*ตรวจสอบ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ถูกตอ้ง

ไม่ถูกต้อง

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ)

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล บริษัทภายนอกประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร

ขออนุมติัเบิก
เงินเดือน

* พิจำรณำ
Memo : ขออนุมติัเบิก

เงินเดือน
Payment Record : Bangkok 

Asset Intergroup

A

Memo : ขออนุมัติเบิก
เงินเดือน

Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup * พิจำรณำ

Memo : ขออนุมัติเบิก
เงินเดือน

Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup

Memo : ขออนุมัติเบิก
เงินเดือน

Payment Record : Bangkok 
Asset Intergroup

จดัท ำสลิปเงินเดือน 
และไฟล์สรุปเงินเดือน 

(Text File)

B

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบริหารค่าตอบแทน (ต่อ)

บริษัทภายนอก ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการกลาง
หรือประ านเจ้าหน้าที่บริหารผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ผู้จัดการแผนกการเงิน

สลิปเงินเดือนไฟล์สรุปเงินเดือน 
(Text File)

B

น ำส่งขอ้มูลให้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำน
บญัชีและกำรเงิน

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

สลิปเงินเดือนไฟล์สรุปเงินเดือน 
(Text File)

ไฟล์สรุปเงินเดือน 
(Text File)

 อปัโหลดขอ้มูลเข้ำ
ระบบธนำคำร

* พิจำรณำ

Memo : ขออนุมติัเบิก
เงินเดือน

Payment Record : 
Bangkok Asset 

Intergroup
ไฟล์สรุปเงินเดือน 

(Text File)

ส้ินสุด

 
 
 
 

 



 

Page | 73  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การนําส่งภาษี 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ได้มีกำรจดัจ้ำงบริษทัภำยนอกให้บริหำรจดักำรเร่ืองกำรค ำนวณเงินเดือน ภำษี 

และประกันสังคม โดยผู ้จัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลท ำกำรตรวจสอบภำษี ในไฟล ์
Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบับค ำนวณ) หำกถูกต้องและครบถ้วน
จะแจ้งยืนยนัไปยงับริษทัภำยนอก เพื่อท ำกำรแปลงไฟล์ขอ้มูลกำรน ำส่งภำษีในรูปแบบ 
Excel เป็นรูปแบบ Text File จำกนั้นน ำส่งใหก้บัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลผำ่นทำงอีเมล 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Text File กำรน ำส่งภำษี 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) 

 
  ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรอปัโหลดในรูปแบบ Text File เขำ้ระบบกำรยื่น

ภำษีออนไลน์ของกรมสรรพำกร จำกนั้นพิมพ์แบบยื่นรำยงำนภำษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ำย 
(ภ.ง.ด.1) จำกระบบของกรมสรรพำกร และน ำส่งแบบยื่นรำยกำรภำษีฯให้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล-HR1 ท ำกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยผ่ำนระบบ Kintone จำกนั้นน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคพิจำรณำและอนุมติั ระบบจะประมวลไปยงัส่วนงำนบญัชี เพื่อด ำเนินกำร
ตำมกระบวนกำรเพื่อท ำจ่ำยตอ่ไป  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Text File 
แบบยืน่รำยงำนภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การนําส่งภาษี

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ค ำนวณภำษีให้กบับริษทัฯบริษทัภำยนอก

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month (
ฉบบัค ำนวณ)

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month (
ฉบบัค ำนวณ)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (          )

บริษทัภำยนอก
น ำส่ง Text File กำรน ำส่งภำษีให้ผูจ้ดักำร

ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- Text File กำรน ำส่งภำษี

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
อปัโหลด Text File เขำ้ระบบกำรยื่นภำษี

ออนไลน์
- Text File กำรน ำส่งภำษี

- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

A

ตรวจสอบกำรค ำนวณภำษีที่บริษทั
ภำยนอกค ำนวณให้

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

พิมพแ์บบยื่นรำยงำนภำษีเงินได้หกั ณ ที่
จ่ำย (ภ.ง.ด.1)                     
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การนําส่งภาษี (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ Kintone 
เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

อนุมติั ไม่อนุมติั

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรเพื่อท  ำจ่ำยส่วนงำนบญัชี 
- แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด.1)

A

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การนําส่งภาษี

บริษัทภายนอก เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR1ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by 

Month  (          )

เร่ิมตน้

ค ำนวณภำษี

Text File กำรน ำส่งภำษี

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

จดัท ำ Text 
File กำรน ำส่ง

ภำษี
ถูกตอ้ง

Text File กำรน ำส่งภำษี

ยื่นภำษี
ออนไลน์

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดห้ัก ณ ที่จ่ำย (

ภ.ง.ด.1)

แบบย่ืนรำยงำนภำษีเงิน
ไดห้ัก ณ ที่จ่ำย (

ภ.ง.ด.1)

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การนําส่งภาษี      

บริษัทภายนอก เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR1ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

A

 เบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำน
ระบบ Kintone

* พิจำรณำ

ส่วนงำนบญัชี
ด ำเนินกำรจ่ำย

ส้ินสุด

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การนําส่งประกนัสังคม 
 

ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลท ำกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินประกนัสังคมท่ีไดรั้บจำกบริษทั
ภำยนอกจำกไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) ก่อนแจง้
ใหบ้ริษทัภำยนอกด ำเนินกำรน ำส่งประกนัสังคมภำยในระยะเวลำท่ีส ำนกังำนประกนัสังคม
ก ำหนด โดยบริษทัภำยนอกท ำกำรอปัโหลดขอ้มูลประกนัสังคมเขำ้ระบบของส ำนักงำน
ประกนัสังคมซ่ึงเป็นตวัแทนของบริษทัฯ   

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟล ์Movement Payroll Report Template-by Month (ฉบบัค ำนวณ) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือบริษทัภำยนอกอปัโหลดข้อมูลกำรน ำส่งประกันสังคมแล้ว จำกนั้นจะส่งไฟล์แบบ
รำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้กับผูจ้ ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลผ่ำนทำงอีเมล โดย
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลตอ้งตรวจสอบแบบรำยกำรแสดงเงินสมทบว่ำถูกตอ้ง และ
ครบถว้นหรือไม่ หำกจ ำนวนเงินถูกตอ้งสำมำรถพิมพแ์บบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
และน ำส่งแบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 ท ำ
กำรเบิกค่ำใชจ่้ำยผ่ำนระบบ Kintone จำกนั้นน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลพิจำรณำ
และอนุมติั ระบบจะประมวลไปยงัส่วนงำนบญัชี  เพื่อด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรเพื่อท ำ
จ่ำยต่อไป  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การนําส่งประกันสังคม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ค ำนวณเงินประกนัสังคมให้กบับริษทัฯบริษทัภำยนอก

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (          )

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (          )

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month
 (          )

บริษทัภำยนอก
อปัโหลดขอ้มูลประกนัสังคมเขำ้ระบบของ

ส ำนกังำนประกนัสังคม

- ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month 
(          )

บริษทัภำยนอก
ส่งไฟลแ์บบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ

ให้กบัผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

A

ตรวจสอบกำรค ำนวณเงินประกนัสังคม

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ตรวจสอบแบบรำยกำรแสดงเงินสมทบ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การนําส่งประกันสังคม (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพแ์บบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
น ำส่งให้เจำ้หน้ำที่ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-

HR1
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

เบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ Kintone 

A

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล อนุมติั ไม่อนุมติั

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรเพื่อท  ำจ่ำยส่วนงำนบญัชี 

ส้ินสุด

- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

- แบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบ

 



 

Page | 81  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การนําส่งประกันสังคม

บริษัทภายนอก เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR1ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ไฟล์ Movement Payroll 
Report Template-by Month  

(          )

เร่ิมตน้

ค ำนวณเงิน
ประกนัสังคม

แบบรำยกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

อปัโหลด
ขอ้มูล

ประกนัสังคม

ถูกตอ้ง

*ตรวจสอบ

ไม่ถูกต้อง

แบบรำยกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

 เบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำน
ระบบ Kintone

* พิจำรณำ

ส่วนงำนบญัชี
ด ำเนินกำรจ่ำย

ส้ินสุด

ถูกตอ้ง

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การลาของพนักงาน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1แจง้รำยละเอียดกำรลำแต่ละประเภท (อำ้งอิงขอ้บงัคบั

เก่ียวกบักำรท ำงำน) ให้พนกังำนทรำบในวนัท่ีมีกำรปฐมนิเทศพนกังำนใหม่ โดยพนกังำน
แจ้งขอลำงำนกับหัวหน้ำงำนผ่ำนแอปพลิเคชัน Human OS ซ่ึงระบบจะแจ้งเตือนไปยัง
หวัหนำ้งำน/ผูจ้ดักำรส่วนงำน เพื่อท ำกำรอนุมติักำรลำงำนในแอปพลิเคชนั Human OS 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรลำของพนักงำนในระบบ 

Human OS เปรียบเทียบกับหลักฐำนกำรลำงำน (อ้ำงอิงข้อบังคับเก่ียวกับกำรท ำงำน) 
จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ด ำเนินกำรรวบรวมขอ้มูลกำรลำของพนักงำน
ทุกส้ินเดือนจำกระบบ Human OS จำกนั้นน ำเสนอรำยงำนกำรลำกบัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลผ่ำน Share Drive ของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลใช้
เป็นขอ้มูลประกอบกำรค ำนวณรำยไดข้องพนกังำนในเดือนถดัไป   

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
หลกัฐำนกำรลำงำน 
รำยงำนกำรลำจำกระบบ Human OS 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การลาของพนักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้ขอลำงำนกบัหัวหน้ำงำนผำ่น
แอปพลิเคชัน Human OS 

พนกังำน

เร่ิมตน้

หัวหนำ้งำน/ผูจ้ดักำรส่วนงำน - 

-

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

- หลกัฐำนกำรลำงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

ตรวจสอบกำรลำในระบบ Human OS 
เปรียบเทียบกบัหลกัฐำนกำรลำงำน 

- รำยงำนกำรลำจำกระบบ Human OS 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

รวบรวมขอ้มูลกำรลำจำกระบบ Human 
OS น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- รำยงำนกำรลำจำกระบบ Human OS 

อนุมติั ไม่อนุมติั

ใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำรค ำนวณรำยได้
ของพนกังำน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การลาของพนักงาน

พนักงาน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลหัวหน้างาน/ผู้จัดการส่วนงาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

-HR1

* พิจำรณำ

หลกัฐำนกำรลำงำนรำยงำนกำรลำจำกระบบ 
Human OS 

อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ

เร่ิมตน้

 ขอลำงำนผ่ำนระบบ 
Human OS 

หลกัฐำนกำรลำงำน

หลกัฐำนกำรลำงำนรำยงำนกำรลำจำกระบบ 
Human OS 

ใชเ้อ้ำงอิงกำร
ค  ำนวณรำยได ้
พนักงำน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การบันทึกเวลาทํางาน  
 
ขั้นตอนท่ี 1 พนักงำนจะท ำกำรบนัทึกเวลำท ำงำนผ่ำนแอปพลิเคชัน Human OS โดยกำรถ่ำยรูปผ่ำน

แอปพลิเคชัน Human OS เม่ือพนักงำนมำถึงบริษัทฯ จะต้องประทับเวลำ เพื่อเป็นกำร
บนัทึกเวลำกำรเขำ้-ออกงำน 

 
  หมำยเหตุ : ส ำหรับพนกังำนท่ีปฏิบติังำนนอกบริษทัฯ จะท ำกำรบนัทึกเวลำกำรท ำงำนโดย

กำรถ่ำยรูป พร้อมระบุต ำแหน่งท่ีอยู่ตำมพิกดัท่ีพนักงำนปฏิบติังำนอยู่ ผ่ำนแอปพลิเคชัน 
Human OS 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หำกเกิดปัญหำกำรบันทึกเวลำท ำงำนไม่ว่ำจะเกิดจำกควำมบกพร่องของพนักงำน หรือ

ควำมบกพร่องของแอปพลิเคชนั พนักงำนสำมำรถบนัทึกปรับปรุงเวลำในแอปพลิเคชัน 
Human OS โดยระบุเหตุผลท่ีขอปรับปรุงเวลำ จำกนั้นระบบจะแจง้เตือนไปยงัหัวหนำ้งำน
เพื่อด ำเนินกำรพจิำรณำอนุมติักำรขอปรับปรุงเวลำดงักล่ำว 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 จะน ำรำยงำนกำรบนัทึกเวลำท ำงำนของพนักงำนจำก

ระบบ Human OS น ำส่งรำยงำนสรุปเวลำเข้ำออกแบบรำยเดือนให้กับผู ้จัดกำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลผ่ำน Share Drive ของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำร
ค ำนวณรำยไดข้องพนกังำนต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยงำนสรุปเวลำเขำ้ออกแบบรำยเดือน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกเวลาทํางาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

บนัทึกเวลำท ำงำน
ผ่ำนแอปพลิเคชนัHuman OS  

พนกังำน

เร่ิมตน้

พนกังำน - 

-

หัวหนำ้งำน - 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

- รำยงำนสรุปเวลำเขำ้ออกแบบ
รำยเดือน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

น ำส่งรำยงำนสรุปเวลำเขำ้ออกแบบรำย
เดือนให้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- รำยงำนสรุปเวลำเขำ้ออกแบบ
รำยเดือน

ใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำรค ำนวณรำยได้
ของพนกังำน

ส้ินสุด

บนัทึกปรับปรุงเวลำท ำงำน
ผ่ำนแอปพลิเคชนั Human OS  

อนุมติั ไม่อนุมติั

 

 



 

Page | 87  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกเวลาทํางาน

พนักงาน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลหัวหน้างาน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1

* พิจำรณำ อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ

เร่ิมตน้

 บนัทึกและปรับปรุง
เวลำผ่ำนระบบ Human 

OS 

รำยงำนสรุปเวลำเขำ้
ออกแบบรำยเดือน

ใชเ้อ้ำงอิงกำร
ค  ำนวณรำยได ้
พนักงำน

ส้ินสุด

รำยงำนสรุปเวลำเขำ้
ออกแบบรำยเดือน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง    ฝึ     พ      ใ  ่  
 
           1            ฝ                -HR1                               ฝ           

     -HR2                   ฝ                -HR2                              
            ษ  ฯ                    ฝ                                      
                        ไฟล์ Power Point เร่ืองกำรอบรมปฐมนิเทศ              
                             H&G                                Check List 
    ฐ     ศ                     ภ             ไ     ไ            ู               
ฝ                -HR2                                   

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

                ฝ       
ไฟล ์Power Point เร่ืองกำรอบรมปฐมนิเทศ 
       Check List     ฐ     ศ                     ภ             ไ  

 
           2      ผ       ฐ     ศ                         ฝ                -HR1             

               ๆ ไ          ู                                               
ผู          ญ                                                                 
        ๆ                                                 ู    ษ     ๆ   
                            (On the Job Training : OJT)                            
                 ไ                 ฒ                                   
    ฐ              ผ                                   ๆ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

              ฒ                     
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง    ฝึ     พ      ใ  ่ 
     1.                ฝ       

  2.       Check List     ฐ     ศ                     ภ          
         ไ  
  3.              ฒ                     
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานใหม่  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

มอบขอ้บงัคบักำรเก่ียวกบักำรท ำงำนของ
บริษทัฯ และแนบบันทึกประวติัฝึกอบรม

ให้พนกังำนใหม่

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

- ไฟล์ Power Point เร่ืองกำร
อบรมปฐมนิเทศ

- ขอ้บงัคบักำรเก่ียวกบักำร
ท ำงำนของบริษทัฯ
- บนัทึกประวติักำรฝึกอบรม

พนกังำน
- รำยกำร Check List กำร
ปฐมนิเทศพนกังำนเก่ียวกบั
สภำพกำรจำ้งทัว่ไป

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

- 

ผูบ้ังคบับญัชำตน้สังกดั

แนะน ำพนักงำนใหม่ให้ส่วนงำนต่ำง ๆ ได้
ท ำควำมรู้จกัร่วมกนั

- แบบบนัทึกกำรพฒันำส ำหรับ
พนกังำนใหม่

สอนงำนให้กบัพนกังำนใหม่ แลว้บนัทึก
รำยละเอียดหัวขอ้ที่สอนงำน

ส้ินสุด

ปฐมนิเทศใหกั้บพนกังำนใหม่

บนัทึกรำยกำร Check List กำรปฐมนิเทศ
พนกังำนใหม่เก่ียวกับสภำพกำรจำ้งทัว่ไป
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานใหม่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-
HR2 

ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1

เร่ิมตน้

แนะน ำ
พนกังำนกับ
ส่วนงำนต่ำงๆ

ส้ินสุด

แบบบนัทึกกำรพฒันำ
ส ำหรับพนกังำนใหม่

บนัทึกประวติักำร
ฝึกอบรม

ขอ้บงัคบักำรเก่ียวกบั
กำรท ำงำนของบริษทัฯ

บนัทึกประวติักำร
ฝึกอบรม

ขอ้บงัคบักำรเก่ียวกบั
กำรท ำงำนของบริษทัฯ

ไฟล์ Power Point เร่ือง
กำรอบรมปฐมนิเทศ

ปฐมนิเทศ
ให้กบั

พนกังำนใหม่

รำยกำร Check List กำร
ปฐมนิเทศพนกังำนฯ

สอนงำน
ให้กบั

พนกังำนใหม่
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี  
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 ตอ้งส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรมของแต่ละส่วนงำน

ผำ่นเอกสำรส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรม โดยน ำส่งแบบฟอร์มให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนต่ำง ๆ 
ผ่ำน Google Form จำกนั้นผูจ้ดักำรแต่ละส่วนงำนท ำกำรแจง้หลกัสูตรท่ีตอ้งกำรฝึกอบรม 
หรือฝึกอบรมเพิ่มเติม วตัถุประสงคก์ำรฝึกอบรม ช่วงเวลำและจ ำนวนผูท่ี้จะเขำ้ฝึกอบรมลง
ในแบบฟอร์มดังกล่ำวแลว้ น ำส่งผ่ำนทำง Google Form จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR2 ตรวจสอบควำมครบถว้นของขอ้มูลในแบบฟอร์มก่อนรวบรวมขอ้มูลน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรม 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลพิจำรณำหลกัสูตรท่ีผูจ้ดักำรแต่ละส่วนงำนแจง้ควำมประสงค ์

เปรียบเทียบกบัสรุปผลกำรประเมินของแต่ละส่วนงำนว่ำหลกัสูตรท่ีตอ้งกำรฝึกอบรมกบั
ผลกำรประเมินมีควำมเหมำะสมกนัหรือไม่ จำกนั้นผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำร
ร่ำงแผนกำรฝึกอบรมประจ ำปีของแต่ละส่วนงำน พร้อมก ำหนดวตัถุประสงคใ์นกำรอบรม 
รวมถึงงบประมำณค่ำใชจ่้ำยในกำรด ำเนินกำรตลอดกำรฝึกอบรมหลกัสูตรนั้น ๆ น ำเสนอ
ประธำนเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรกลำง ลงนำมตรวจสอบ และน ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำร
พิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรม 
แบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี 
แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี 

 



 

Page | 99  
 

บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือแผนกำรฝึกอบรมประจ ำปีผ่ำนกำรอนุมติั ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล มอบหมำยให้

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 จดัท ำ และติดตำมแผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน เพื่อ
ด ำเนินกำรจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ Kintone (KT) โดยระบุรำยละเอียด จำกนั้น
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ด ำเนินกำรอนุมติัใบเบิกค่ำใชจ่้ำย (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน 
ใบเบิกค่ำใชจ่้ำย 
 

ขั้นตอนท่ี 4 เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 จะด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกหลักสูตรกำร
ฝึกอบรม รวมถึงสถำนท่ีฝึกอบรมอ้ำงอิงแผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน โดยจะแนบ
เอกสำรใบเสนอรำคำ น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล พิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน 
ใบเสนอรำคำ 
 
หมำยเหตุ: เร่ืองกำรอบรมสรรหำ และคดัเลือกหลกัสูตรกำรฝึกอบรมเป็นกำรจดัจำ้งแบบ
เฉพำะดำ้น จึงใหเ้จำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 สำมำรถด ำเนินกำรเอง  

 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือผ่ำนกำรอนุมัติแล้ว น ำส่งใบเสนอรำคำของหลักสูตร ใบเสนอรำคำของสถำนท่ี

ฝึกอบรม ท่ีผ่ำนกำรอนุมติัให้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 ติดต่อประสำนงำนขอ
รำยละเอียดและเอกสำรเพิ่มเติมกับหน่วยงำนภำยนอกท่ีจัดอบรม โดยแจ้งหน่วยงำน
ภำยนอกให้น ำส่งเอกสำรผ่ำนทำงอีเมล และ/หรือไลน์ เพื่อประกอบกำรจดัท ำเอกสำรใบ
เบิกค่ำใชจ่้ำย น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล พิจำรณำอนุมติั  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี (ต่อ) 
 

(อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) เม่ือผ่ำนกำรอนุมติัแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 
ด ำเนินกำรรวบรวมใบเสนอรำคำของหลกัสูตร ใบเสนอรำคำของสถำนท่ีฝึกอบรมไว ้เพื่อ
รอกำรฝึกอบรมใหส้ัมฤทธิ ผล จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 บนัทึกขอ้มูลกำร
อบรมในไฟลส์รุปอบรมเพื่อสรุปผล 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนส ำหรับบุคคลธรรมดำ 

- ส ำเนำบตัรประชำชน 
- ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชีธนำคำร (ถำ้มี) 
เอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนส ำหรับนิติบุคคล 

- หนงัสือรับรองบริษทั 
- ใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ.20) 
- ส ำเนำหนำ้สมุดบญัชีธนำคำร 
ใบเบิกค่ำใชจ่้ำย 
ใบเสนอรำคำ 
ใบแจง้หน้ี 
 

ขั้นตอนท่ี 6 หลังจำกกำรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 จัดท ำแบบประเมินผลกำร
ฝึกอบรมผ่ำน Google Form น ำส่งให้กับต้นสังกัดผ่ำน Google Drive เพื่ อให้ผู ้ท่ี เข้ำ
ฝึกอบรมท ำแบบประเมินดังกล่ำว จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR2 ท ำกำร
รำยงำนสรุปค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้นจริงเปรียบเทียบกบัแผนท่ีวำงไว ้และจดัท ำใบรับรองกำรเขำ้ 
ฝึกอบรม (ถำ้มี) เพื่อมอบให้กบัพนักงำนท่ีเขำ้อบรม น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
พิจำรณำรับทรำบ แล้วน ำเสนอประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรเพื่อรับทรำบค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี (ต่อ) 
 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบประเมินผลกำรฝึกอบรม 
รำยงำนสรุปค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้นจริง 
แผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน  
ใบรับรองกำรเขำ้ฝึกอบรม (ถำ้มี) 
หลกัฐำนแสดงรำยละเอียดค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม 
ใบรับรองกำรฝึกอบรม (ถำ้มี) 

 
ขั้นตอนท่ี 8 หลงัจำกท่ีประเมินผลกำรฝึกอบรมเรียบร้อยแลว้ ตอ้งประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปีใน

แต่ละส่วนงำน โดยเพิ่มหัวขอ้กำรประเมินท่ีมีกำรจดัฝึกอบรม เพื่อประเมินประสิทธิภำพ
กำรท ำงำนของพนักงำนหลังจำกไดรั้บกำรฝึกอบรม ว่ำกำรฝึกอบรมสัมฤทธิ ผลมำกน้อย
เพียงใด เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในพฒันำแผนกำรฝึกอบรมใหเ้หมำะสมกบับริษทัฯ มำกยิง่ขึ้น 

  
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรแบบประเมินผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปี 
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี 
   1.แบบฟอร์มส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรม 
   2.แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี 
   3.แผนกำรฝึกอบรมแบบรำยเดือน 

    4.แบบประเมินผลกำรฝึกอบรม 
   5.รำยงำนสรุปค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้นจริง 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Page | 103  
 

 

 

  



 

Page | 104  
 

 



 

Page | 105  
 

 



 

Page | 106  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส ำรวจควำมตอ้งกำรฝึกอบรมของแต่ละ
ส่วนงำน

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

เร่ิมตน้

ผูจ้ัดกำรแต่ละส่วนงำน - แบบฟอร์มส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรม

- แบบฟอร์มส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรม

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

- แบบฟอร์มส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรม

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล - แบบฟอร์มส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรม
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

พิจำรณำหลกัสูตรท่ีผูจ้ดักำรแต่ละส่วนงำน
ตอ้งกำร เปรียบเทียบกบัสรุปผลกำร

ประเมินของแต่ละส่วนงำน

- แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี

ร่ำงแผนกำรฝึกอบรมประจ ำปีของแต่ละ
ส่วนงำน น ำเสนอประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำร

กลำง ลงนำมตรวจสอบ 

แจง้หลกัสูตรท่ีตอ้งกำรฝึกอบรม

ตรวจสอบควำมครบถว้นของขอ้มูล แลว้
รวบรวมขอ้มูลน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

ประธำนเจำ้หน้ำที่ธุรกำรกลำง - แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี
ลงนำมตรวจสอบ แลว้น ำเสนอประธำน
เจำ้หน้ำท่ีบริหำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติ

อนุมติั ไม่อนุมติัประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร - แผนกำรฝึกอบรมประจ ำปี

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำ และติดตำมแผนกำรฝึกอบรมแบบ
รำยเดือน 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2

- แผนกำรฝึกอบรมแบบรำย
เดือน

- แผนกำรฝึกอบรมแบบรำย
เดือน

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
และธุรกำร

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2

- แผนกำรฝึกอบรมแบบรำย
เดือน
- ใบเสนอรำคำ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

สรรหำและคดัเลือกหลกัสูตรกำรฝึกอบรม 
น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- แผนกำรฝึกอบรมแบบรำย
เดือน
- ใบเสนอรำคำ

จดัท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยระบบ KT 

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR2

- ใบเสนอรำคำ
น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR2จดัท ำขอ้มูลแนบขออนุมติั

B

A

อนุมติั ไม่อนุมติั

อนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-
HR2 

ประ านเจ้าหน้าท่ี ุรการ
กลาง

ผู้จัดการแต่ละส่วนงาน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร

เร่ิมตน้

แบบฟอร์มส ำรวจควำม
ตอ้งกำรฝึกอบรม

แบบฟอร์มส ำรวจควำม
ตอ้งกำรฝึกอบรม

แบบฟอร์มส ำรวจควำม
ตอ้งกำรฝึกอบรม

พิจำรณำหลกัสูตร
ที่ร้องขอ

แบบประเมินผลกำร
ปฏิบติังำนประจ  ำปี

แผนกำรฝึกอบรมประจ  ำปี

แผนกำรฝึกอบรมประจ  ำปี

ลงนำมตรวจสอบ * พิจำรณำ

A

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี      

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR2 ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล ผู้จัดการแต่ละส่วนงาน

 แผนกำรฝึกอบรมแบบ
รำยเดือน

A

*จดัท ำใบเบิก
ค่ำใชจ่้ำยผำ่น KT 

* พิจำรณำ

สรรหำและ
คดัเลือก

ใบเสนอรำคำ
เอกสำรประกอบกำร
อบรมพนกังำนแต่ละ

ส่วนงำน 

B

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ด ำเนินกำรติดต่อ
หน่วยงำนภำยนอก

อนุมัติ

รำยงำนกำรด  ำเนินงำน

แจง้ระยะเวลำกำรอบรม
เพื่อเตรียมควำมพร้อม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การฝึกอบรมพนักงานประจําปี      

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-HR2 
ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล
ประ านเจ้าหน้าท่ีบริหาร

ต้นสังกัด

C

แบบประเมินผลกำร
ฝึกอบรม

แบบประเมินผลกำร
ฝึกอบรม

ประเมินกำร
ฝึกอบรม

แบบประเมินผลกำร
ฝึกอบรม

สรุปค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม

ใบรับรองกำรเขำ้
ฝึกอบรม (ถำ้มี)
แผนกำรฝึกอบรม
แบบรำยเดือน

หลกัฐำนค่ำใชจ่้ำยใน
กำรฝึกอบรม

รำยงำนสรุปค่ำใช้จ่ำย
ที่เกิดข้ึนจริง

ใบรับรองกำรเขำ้
ฝึกอบรม (ถำ้มี)
แผนกำรฝึกอบรม
แบบรำยเดือน

หลกัฐำนค่ำใชจ่้ำยใน
กำรฝึกอบรม

รำยงำนสรุปค่ำใช้จ่ำย
ที่เกิดข้ึนจริง

พิจำรณำ
รับทรำบ

เอกสำรแบบ
ประเมินผลกำร

ปฏิบติังำนประจ  ำปี

เพิ่มหัวขอ้กำร
ประเมินท่ีมีกำร
จดัฝึกอบรม

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดใหพ้นกังำนท่ีขำดงำน 3 วนัติดต่อกนั ถือวำ่พน้สภำพกำรเป็นพนกังำนของ

บริษทัฯ โดยหัวหนำ้งำนจะตอ้งตรวจสอบกำรขำดงำนของพนกังำน แลว้แจง้เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล-HR1 เพือ่ด ำเนินกำรจดัท ำหนงัสือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 

  กรณีพนักงำนท่ีมีควำมประสงคจ์ะลำออกตอ้งด ำเนินกำรเขียนใบลำออกกบัเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล-HR1 และคืนทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บจำกบริษทัฯ ในวนัสุดทำ้ยของกำรท ำงำน 
ผำ่นเอกสำรกำรรับ-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ โดยเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1ท ำกำร
ตรวจสอบ และบนัทึกรำยกำรทรัพยสิ์นท่ีรับคืน จำกนั้นลงนำมผูต้รวจสอบลงในเอกสำร
กำรรับ-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
หนงัสือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 
ใบลำออก 
เอกสำรกำรรับ-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1น ำเสนอหนงัสือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน/ใบลำออก 

เอกสำรรับ-คืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ กับผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) เพื่อพิจำรณำลงนำมอนุมติั จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1สรุปรำยช่ือ
พนกังำนท่ีลำออก และพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน น ำส่งให้กบัผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
ผำ่น Share Drive ของฝ่ำยงำนทรัพยำกรบุคคล เพื่อใชป้ระกอบกำรค ำนวณรำยได ้และแจง้
ส ำนกังำนประกนัสังคม 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
หนงัสือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน/ใบลำออก 
ไฟลส์รุปขอ้มูลพนกังำนลำออก 
เอกสำรกำรรับ-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 
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เอกสารประกอบ 
 

     เร่ือง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 
     1.ใบลำออก 
     2.เอกสำรกำรรับ-ส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-HR1 
เม่ือพนกังำนขำดงำน 3 วนัติดต่อกนั 

หัวหนำ้งำน

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

- หนงัสือพน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน

- 

พนกังำน - ใบลำออก

พนกังำน
- เอกสำรกำรรับ-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

คืนทรัพยสิ์นที่ไดรั้บจำกบริษทัฯ ในวนั
สุดทำ้ยของกำรท ำงำน

- หนงัสือพน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน
- ใบลำออก
- เอกสำรกำรรับ-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ

รววบรวมเอกสำรน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล 

จดัท ำหนงัสือพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน

แจง้ลำออกกบัเจ้ำหนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล-HR1

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- หนงัสือพน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน
- ใบลำออก
- เอกสำรกำรรับ-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ

อนุมติั ไม่อนุมติั

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

สรุปรำยช่ือพนักงำนท่ีพน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน น ำส่งใหกั้บผูจ้ดักำรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล-
HR1

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
- ไฟล์สรุปขอ้มูลพนักงำน
ลำออก

- ไฟล์สรุปขอ้มูลพนักงำน
ลำออก

ใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำรค ำนวณรำยได้
ของพนกังำน และแจ้งส  ำนักงำน

ประกนัสังคม

A

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การพ้นสภาพการเป็นพนักงาน

หัวหน้างาน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลพนักงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล-

HR1

ติดตำมกำรมำ
ท ำงำนของ
พนกังำน

เร่ิมตน้

ใบลำออก
หนงัสือพน้สภำพกำร

เป็นพนกังำนใบลำออก

เอกสำรกำรรับ-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ

คืนทรัพยสิ์นที่
ไดรั้บจำก
บริษทัฯ 

เอกสำรกำรรับ-ส่งคืน
ทรัพยสิ์นบริษทัฯ
หนงัสือพน้สภำพกำร

เป็นพนกังำนใบลำออก

ตรวจสอบ และ
รวบรวม
เอกสำร

* พิจำรณำ

ไฟล์สรุปขอ้มูล
พนกังำนลำออก

ไฟล์สรุปขอ้มูล
พนกังำนลำออก

ส้ินสุด

อนุมัติ

ไม่อนุมตัิ



 

Page | 120  
 
 

 

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดให้มีแนวปฏิบติักำรคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลส ำหรับกำรปฏิบติังำนของ

เจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล  เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล  จะควบคุมขอ้มูล ให้เป็นไป
ตำมนโยบำย และ ระเบียบปฏิบติักำรคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล PDPA 

   กำรสมคัรงำน 
1. เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

- ช่ือ นำมสกุล / ท่ีอยู ่/ เบอร์โทรศพัท ์/ อีเมล / รูปภำพ / ส ำเนำทะเบียนบำ้น / ส ำเนำ
บตัรประชำชน / ประวติักำรศึกษำ / Rusume / ใบรับรองกำรท ำงำนหรือเอกสำร
รับรองเงินเดือน / สด.8 

2. ขอ้มูลท่ีไดรั้บจำกผูส้มคัรงำนตอ้งเป็นกำรไดรั้บขอ้มูลจำกเจำ้ของขอ้มูล  และมีกำรขอ
ควำมยนิยอมจำกเจำ้ของขอ้มูล 

3. ผูส้มคัรงำน ท่ีไม่ไดรั้บกำรคดัเลือก บริษทัจะจดัเก็บขอ้มูลเป็นระยะเวลำ 2 เดือน เพื่อ

เป็นหลกัฐำนวำ่บริษทั ไดพ้ิจำรณำคดัเลือกอยำ่งยติุธรรม และเพื่อพิจำรณำรับเขำ้

ท ำงำนในต ำแหน่งงำนท่ีเหมำะสมในอนำคต หำกระยะเกินกวำ่สองเดือนทำงบริษทั จะ

ด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร โดยวิธียอ่ยท ำลำย 

4. ผูเ้ป็นเจำ้ของขอ้มูลมีสิทธิ ขอเขำ้ถึงขอ้มูล เพื่อตรวจสอบสิทธิในกำรขอเขำ้ถึงขอ้มูล

ส่วนบุคคล ในกำรขอเขำ้ถึง ลบหรือท ำลำยขอ้มูล กำรระงบักำรใชข้อ้มูล กำรโอนยำ้ย 

ส่งต่อขอ้มูล รวมถึงกำรรับส ำเนำและขอใหเ้ปิดเผยท่ีมำของขอ้มูลส่วนบุคคลท่ี บริษทั 

เก็บรวบรวมไวโ้ดยปรำศจำกควำมยนิยอม เวน้แต่กรณีท่ี บริษทั มีสิทธิปฏิเสธค ำขอ

ของ เจำ้ของขอ้มูลดว้ยเหตุตำมกฎหมำยหรือค ำสั่งศำล หรือกรณีท่ีกำรใชสิ้ทธิของ 

เจำ้ของขอ้มูลจะมีผลกระทบท่ีอำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อสิทธิและเสรีภำพของ

บุคคลอ่ืน 

ขั้นตอนท่ี 2 กำรวำ่จำ้งสถำนะพนกังำน จนส้ินสุดสภำพกำรเป็นพนกังำน 
1. ผูส้มคัรท่ีผ่ำนกำรคดัเลือกและด ำเนินกำร ว่ำจำ้ง เป็นพนักงำน ทำงบริษทั มีขั้นตอน

กำรจดัเก็บ ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังำน ในตูเ้อกสำร โดยมีกำรลอ็ค กุญแจ ส ำหรับ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ขอ้มูลท่ีจดัเก็บในคอมพิวเตอร์ตอ้งมีรหัสส ำหรับ ป้องกนั กำรเขำ้ถึงขอ้มูล และ มีกำร
ก ำหนดสิทธิ กำรเขำ้ถึง ใหเ้ฉพำะผูท่ี้มีสิทธิ เขำ้ถึง ขอ้มูล สำมำรถเขำ้ถึงขอ้มูลไดเ้ท่ำนั้น  

2. ส ำหรับขอ้มูล ของพนักงำน ให้เก็บไวต้ลอด เป็นระยะเวลำ สิบปี หลงัจำกพน้สภำพ
กำรเป็นพนกังำน 

3. เม่ือครบก ำหนดระยะเวลำ และจ ำเป็นจะตอ้งมีกำรท ำลำยขอ้มูล ใชว้ิธีกำรยอ่ย หรือเผำ
ท ำลำย โดยใหม้ัน่ใจไดว้ำ่ไม่มีบุคคลอ่ืนล่วงรู้ในขอ้มูลนั้น 
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บริษทั บำงกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จ ำกดั (มหำชน) 
 ผงักำรปฏิบติักำร 
เร่ือง แนวปฏิบติักำรคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 

1. การสมัครงาน 

1.1 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

-ช่ือ นำมสกุล / ท่ีอยู่  / เบอร์โทรศัพท์  / อีเมล / รูปภำพ / ส ำเนำ

ทะเบียนบำ้น / ส ำเนำบัตรประชำชน / ประวัติกำรศึกษำ / Resume / 
ใบรับรองกำรท ำงำนหรือเอกสำรรับรองเงินเดือน / สด.8  

1.2 ขอ้มูลท่ีไดรั้บจำกผูส้มคัรงำนตอ้งเป็นกำรไดรั้บขอ้มูลจำกเจำ้ของ

ขอ้มูล  และมีกำรขอควำมยินยอมจำกเจำ้ของขอ้มูล 

1.3 ผูส้มัครงำน ท่ีไม่ได้รับกำรคัดเลือก บริษัทจะจดัเก็บข้อมูลเป็น

ระยะเวลำ 2 เดือน เพ่ือเป็นหลักฐำนว่ำบริษัท ได้พิจำรณำคัดเลือก
อย่ำงยุติธรรม และเพ่ือพิจำรณำรับเข้ำท ำงำนในต ำแหน่งงำนท่ี

เหมำะสมในอนำคต หำกระยะเกินกว่ำสองเดือนทำงบริษัท จะ

ด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร โดยวิธียอ่ยท ำลำย 

1.4 ผูเ้ป็นเจำ้ของขอ้มูลมีสิทธิ ขอเขำ้ถึงขอ้มูล เพ่ือตรวจสอบสิทธิใน
กำรขอเขำ้ถึงขอ้มูลส่วนบุคคล ในกำรขอเขำ้ถึง ลบหรือท ำลำยขอ้มูล 

กำรระงบักำรใชข้อ้มูล กำรโอนยำ้ย ส่งต่อขอ้มูล รวมถึงกำรรับส ำเนำ

และขอให้เปิดเผยท่ีมำของขอ้มูลส่วนบุคคลท่ี บริษทั เก็บรวบรวมไว้

โดยปรำศจำกควำมยินยอม เวน้แต่กรณีท่ี บริษทั มีสิทธิปฏิเสธค ำขอ

ของ เจำ้ของขอ้มูลดว้ยเหตุตำมกฎหมำยหรือค ำสั่งศำล หรือกรณีท่ีกำร
ใชสิ้ทธิของ เจำ้ของขอ้มูลจะมีผลกระทบท่ีอำจก่อให้เกิดควำมเสียหำย

ต่อสิทธิและเสรีภำพของบุคคลอ่ืน 

2. การว่าจ้างสถานะพนักงาน จนส้ินสุดสภาพการเป็นพนักงาน 

2.1. ผูส้มคัรท่ีผ่ำนกำรคดัเลือกและด ำเนินกำร ว่ำจำ้ง เป็นพนักงำน 

ทำงบริษทั มีขั้นตอนกำรจดัเก็บ ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงำน ในตู้

เอกสำร โดยมีกำรล็อค กุญแจ ส ำหรับขอ้มูลท่ีจดัเก็บในคอมพิวเตอร์

ตอ้งมีรหัสส ำหรับ ป้องกัน กำรเขำ้ถึงขอ้มูล และ มีกำรก ำหนดสิทธิ 
กำรเข้ำถึง ให้เฉพำะผูท่ี้มีสิทธิ เข้ำถึง ข้อมูล สำมำรถเขำ้ถึงข้อมูลได้

เท่ำนั้น 

2.2. ส ำหรับขอ้มูล ของพนักงำน ให้เก็บไวต้ลอด เป็นระยะเวลำ สิบ

ปี หลงัจำกพน้สภำพกำรเป็นพนักงำน 

2.3. เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำ และจ ำเป็นจะตอ้งมีกำรท ำลำยขอ้มูล 
ใช้วิธีกำรย่อย หรือเผำท ำลำย โดยให้มัน่ใจได้ว่ำไม่มีบุคคลอ่ืนล่วงรู้

ในขอ้มูลนั้น 

ผูส้มคัร  
บริษทัขอควำมยินยอม ในกำร ให้ใชข้อ้มูล  
และผูส้มคัรมีกำรยินยอมให้ใชข้อ้มูล  

ไม่ผำ่น 
ให้เก็บใบสมคัร 2 เดือน 

และท ำลำยตำม
กระบวนกำร 

 

เก็บไวต้ลอด เป็นระยะเวลำ สิบปี 
หลงัจำกพน้สภำพกำรเป็น

พนกังำน 

เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำ และ
จ ำเป็นจะตอ้งมีกำรท ำลำยขอ้มูล 
ใชวิ้ธีกำรยอ่ย หรือเผำท ำลำย โดย
ให้มัน่ใจไดว่้ำไม่มีบุคคลอ่ืนล่วงรู้

ในขอ้มูลนั้น 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

เอกสำรให้ควำมยินยอมใช้

ขอ้มุลส่วนบุคคล 

ผำ่น 
ขั้นตอนกำรจดัเก็บ แฟ้ม

พนกังำนและขอ้มูลอ่ืนใด มี
กำรป้องกนัขอ้มูลและกำร

เขำ้ถึงขอ้มูล ตำมกระบวนกำร 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การรวบรวมส่ังซ้ือ และการตรวจรับทั่วไป 
 วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน  
 
ขั้นตอนท่ี 1 ส่วนงำนต่ำง ๆ ท่ีมีควำมประสงคจ์ะขอซ้ือวสัดุอุปกรณ์ส ำนกังำน จะท ำกำรแจง้ขอซ้ือผ่ำน

ระบบ Kintone โดยผูมี้อ  ำนำจอนุมติัของแต่ละส่วนงำนจะท ำกำรพิจำรณำอนุมติักำรขอซ้ือ
ผำ่นระบบ Kintone จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล และธุรกำรรวบรวมขอ้มูล
ทั้งหมดและท ำกำรเปิดใบขอซ้ือ (PR) ผ่ำนระบบ DBC ตำมรอบท่ีก ำหนดไวค้ือทุกวนัท่ี 1 
และ 15 ของแต่ละเดือน จำกนั้นระบบน ำส่ง PR ผ่ำนระบบ DBCให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคลเพื่อพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) เพื่อใหฝ่้ำยจดัซ้ือด ำเนินกำรต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอซ้ือ (PR) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 หลงัจำกได้รับวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำนเรียบร้อยแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือท ำกำรแจ้งเจำ้หน้ำท่ี

ธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล รับวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำนท่ีมีกำรรับเขำ้ และน ำวสัดุอุปกรณ์
ส ำนักงำนส่งมอบให้ส่วนงำนท่ีร้องขอผ่ำนระบบ Kintone เพื่อมำลงนำมรับ วสัดุอุปกรณ์
ส ำนกังำนต่อไป 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ทุกส้ินเดือนจะตอ้งมีกำรตรวจนับรำยกำรวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำนคงเหลือเปรียบเทียบกับ

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำนร่วมกับผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
เพื่อให้มัน่ใจว่ำรำยกำรดงักล่ำวนั้นมีกำรบนัทึกรำยกำรเคล่ือนไหวทุกคร้ังท่ีมีกำรรับเขำ้ 
และจ่ำยออก และเพื่อป้องกนักำรสูญหำย  และลงนำมกำรตรวจนับ ร่วมกับระหว่ำง
เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล และผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลค์ุมวสัดุอุปกรณ์ส ำนกังำน 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทัว่ไป  
         วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้ขอซ้ือผ่ำนระบบ Kintone โดยผูมี้
อ ำนำจอนุมติัท ำกำรอนุมติักำรขอซ้ือ

ส่วนงำนต่ำง ๆ 

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

- ใบขอซ้ือ (PR)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ ฝ่ำยงำนจดัซ้ือ
จดัจำ้ง

ด ำเนินกำรเมื่อของมำถึงแจ้งเจำ้หนำ้ที่
ธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลมำรับของ

รวบรวมขอ้มูลตำมรอบกำรส่ังซ้ือ ทุกวนัท่ี 
                                  
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลผ่ำนDBC

A

อนุมติั ไม่อนุมติั

ด ำเนินกำรรับของ และแจง้ส่วนงำนท่ี
ส่ังซ้ือมำรับของ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคลคล

ส่วนงำนต่ำงๆ ลงนำมรับของ

แจง้เบิกผำ่นระบบ KT
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทัว่ไป
         วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

- ทะเบียนคุมวสัดุอุปกรณ์
ส ำนกังำน 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรจดัซ้ือ

ตรวจนบัรำยกำรวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำน
คงเหลือเปรียบเทียบกบัยอดคงเหลือใน

ทะเบียนคุมฯ

บนัทึกวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำนลงใน
ทะเบียนคุมวสัดุอุปกรณ์ส ำนักงำน

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทัว่ไป
          วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน

ส่วนงานต่าง  ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเจ้าหน้าที่ ุรการฝ่ายทรัพยากรบุคล/เจ้าหน้าที่
จัดซ้ือฝ่ายงานจัดซ้ือจัดจ้าง

เร่ิมตน้

 แจง้ขอซ้ือผ่ำน
ระบบ Kintone

* พิจำรณำ

A

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล 
รวบรวมขอ้มูล

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล

 เปิดรหัสผูค้ำ้ในระบบ 
DBC

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อฝ่ำย
งำนจดัซ้ือจดัจ้ำง 
ด ำเนินกำรตำม
ระบบงำนจดัซ้ือ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทัว่ไป
          วัสดุอุปกรณ์สํานักงาน      

เจ้าหน้าที่จัดซ้ือฝ่ายจัดซ้ือจัดจ้าง ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเจ้าหน้าที่ ุรการฝ่ายทรัพยากรบุคล 

A

ทะเบียนคุม
วสัดุอุปกรณ์
ส ำนกังำน 

ร่วมตรวจนับ
วสัดุอุปกรณ์
ส ำนกังำน

ตรวจนบัวสัดุ
อุปกรณ์
ส ำนกังำน

ส้ินสุด

สินคำ้เขำ้ทำงเจำ้หน้ำที่
จดัซ้ือฝ่ำยงำนจดัซ้ือจัดจำ้ง
แจง้เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยงำน
ทรัพยำกรบุคคลและธุรกำร

รับมอบสินคำ้

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลและธุรกำร
จดัเก็บขอ้มูล และแจง้ต้น
สังกดัรับมอบสินค้ำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การรวบรวมการส่ังซ้ือ และการตรวจรับทรัพย์สินท่ัวไป 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ส่วนงำนต่ำง ๆ ท่ีมีควำมประสงค์จะขอซ้ือทรัพย์สิน จะท ำกำรแจ้งขอซ้ือผ่ำนระบบ 

Kintone โดยผูมี้อ ำนำจอนุมติัของแต่ละส่วนงำนจะท ำกำรพิจำรณำอนุมติักำรขอซ้ือผ่ำน
ระบบ Kintone จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคล ด ำเนินกำร น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคล เพือ่พิจำรณำลงนำมอนุมติั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอซ้ือ (PR) 
ใบเสนอรำคำ(ถำ้มี) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคล แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนบัญชีทรัพย์สิน เพื่อขอรหัส
ทรัพยสิ์นไปใช้โดยน ำไปติดท่ีทรัพยสิ์นรำยกำรนั้น ๆ เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคล
ส่งมอบทรัพยสิ์นให้กบัส่วนงำนต่ำง ๆ ท่ีร้องขอพร้อมบนัทึกขอ้มูล เพื่อให้ส่วนงำนต่ำงๆ
น ำไปใชต้ำมวตัถุประสงคข์องบริษทัฯ 

 
ขั้นตอนท่ี 3  กรณีกำรโอนยำ้ย/คืน/ช ำรุด/สูญหำย ส่วนงำนต้นสังกัดแจ้งรำยละเอียดข้อมูล รำยกำร

ทรัพยสิ์นพร้อมรหัสทรัพยสิ์น ส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลท ำกำรเก็บบนัทึก
ขอ้มูลกำรคืน/ส่งซ่อม/สูญหำย /โอนยำ้ย จำกสังกดัเดิม ไปยงัสังกัดใหม่ หรือคืนเขำ้ส่วน
ธุรกำรกลำง จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ี ธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลแจ้งฝ่ำยท่ี เก่ียวข้อง ได้แก่ 
ทรัพยสิ์นท่ีเป็นด้ำนอุปกรณ์ไอที ท ำกำรแจง้ฝ่ำยไอทีเพื่อเก็บขอ้มูล กรณีทรัพยสิ์นทัว่ไป
แจง้ฝ่ำยบญัชีกำรเงิน เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล อนัไดแ้ก่ กำรติดตำมสถำนะทรัพยสิ์น หรือ
บนัทึกกำรเปล่ียนแปลงต่อไป 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ทะเบียนทรัพยสิ์น 
รหสัทรัพยสิ์น (Tag) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทรัพย์สิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้ขอซ้ือทรัพยสิ์นผำ่นระบบ Kintone 
โดยผูมี้อ  ำนำจอนุมติัท ำกำรอนุมติักำรขอ

ซ้ือ
ส่วนงำนต่ำง ๆ 

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล - ใบขอซ้ือ (PR)

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล 

รับของและขอรหัสทรัพยสิ์นติดให้
เรียบร้อย พร้อมบนัทึกขอ้มูล

ขออนุมติัผ่ำน DBC

A

แจง้รับทรัพยสิ์นไปยงัหน่วยงำนที่ร้องขอพร้อม
เก็บบนัทึกทะเบียนทรัพยสิ์น

กรณีกำรโอนยำ้ย/คืน/ช  ำรุด/สูญหำย ส่วนงำนตน้
สังกดัแจ้งรำยละเอียด ส่งใหเ้จ้ำหนำ้ที่ธุรกำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลเก็บบนัทึกขอ้มูล 

และแจง้ฝ่ำยท่ีเก่ียวขอ้ง ได้แก่ ทรัพยสิ์นท่ีเป็นดำ้น
อุปกรณ์ไอที ท  ำกำรแจง้ฝ่ำยไอทีเพ่ือเกบ็ข้อมูล 

กรณีทรัพยสิ์นทั่วไปแจง้ฝ่ำยบัญชีกำรเงิน เพ่ือท ำ
กำรบนัทึกข้อมูลต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล 
เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยไอที
เจำ้หน้ำท่ีฝ่ำยบญัชีกำรเงิน

อนุมติั ไม่อนุมติั
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การส่ังซ้ือ และการตรวจรับทรัพย์สิน

ส่วนงานต่าง  ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเจ้าหน้าที่ ุรการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เร่ิมตน้

 แจง้ขอซ้ือผ่ำน
ระบบ Kintone

* พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

รับทรัพยสิ์นและขอรหสั
ทรัพยสิ์นจำกบญัชีกำรเงิน
ติดลงบนทรัพยสิ์นของ
บริษทัฯและท ำกำรบนัทึก
ขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์น

A

อนุมัติ

รวบรวมและขอ
อนุมติัผ่ำน DBC

แจง้รับทรัพยสิ์นส่งมอบกรณี
กำรโอนยำ้ย/คืน/ช  ำรุด/สูญหำย 
ส่วนงำนตน้สังกดัแจ้ง
รำยละเอียด ส่งให้เจำ้หน้ำที่
ธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลเก็บ
บนัทึกข้อมูล 

และแจง้ฝ่ำยท่ีเก่ียวขอ้ง ได้แก่ 
ทรัพยสิ์นที่เป็นดำ้นอุปกรณ์ไอที 
ท ำกำรแจง้ฝ่ำยไอทีเพ่ือเก็บ
ขอ้มูล 

กรณีทรัพยสิ์นทั่วไปแจง้ฝ่ำย
บญัชีกำรเงิน เพ่ือท ำกำรบนัทึก
ขอ้มูลต่อไป
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่าย  
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดให้ส่วนงำนต่ำง ๆ สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรปฏิบติังำนได ้

(อ้ำงอิงนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล) โดยผูข้อเบิกต้องด ำเนินกำรแจ้งขอเบิก
ค่ำใช้จ่ำย พร้อมแนบหลกัฐำนประกอบกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยผ่ำนระบบ Kintone  จำกนั้น
เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ท ำกำรตรวจสอบและอนุมัติกำรขอเบิกในระบบ 
Kintone  

   
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย 
หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใชจ่้ำย 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลท ำกำรตรวจสอบและอนุมัติกำรขอเบิกในระบบ 

Kintone จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ี ธุรกำรจัดซ้ือรวบรวมข้อมูลกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกระบบ 
Kintone ทุกวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เพื่อพิจำรณำกำร
จ่ำยเงินให้กบัพนกังำน และน ำส่งหลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใชจ่้ำยใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี 
เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐำนในกำรบนัทึกรำยกำรค่ำใช้จ่ำย และเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนกำรเงินจ่ำยช ำระ
ผูข้อเบิกต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลเ์บิกค่ำใชจ่้ำยจำกระบบ Kintone 
หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใชจ่้ำย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่าย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

แจง้ขอเบิกค่ำใชจ้่ำย พร้อมแนบหลกัฐำน
ประกอบผ่ำนระบบ Kintone

ส่วนงำนต่ำง ๆ 

เร่ิมตน้

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

- ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

ตรวจสอบและอนุมติักำรขอเบิก

อนุมติั ไม่อนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

น ำส่งขอ้มูลกำรขอเบิกค่ำใชจ้่ำยให้ผูจ้ดักำร
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

- ไฟล์เบิกค่ำใชจ้่ำยจำกระบบ 
Kintone
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล

น ำส่งหลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใชจ้่ำยให้กบั
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี 

- ไฟล์เบิกค่ำใชจ้่ำยจำกระบบ 
Kintone
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 
บนัทึกรำยกำรค่ำใช้จ่ำย เพื่อท ำจ่ำยตำม

กระบวนกำร

- ไฟล์เบิกค่ำใชจ้่ำยจำกระบบ 
Kintone
- หลกัฐำนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำย

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนงานต่าง  เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP
เจ้าหน้าที่ ุรการฝ่ายทรัพยากร

บุคคล
ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ส้ินสุด

เร่ิมตน้

 แจง้ขอเบิกผำ่นระบบ 
Kintone

หลกัฐำนกำรขอเบิก
ค่ำใช้จ่ำย * พิจำรณำ

ไม่อนุมตัิ

หลกัฐำนกำรขอเบิก
ค่ำใช้จ่ำย

ไฟล์เบิกค่ำใชจ่้ำยจำกระบบ 
Kintone

อนุมัติ

หลกัฐำนกำรขอเบิก
ค่ำใช้จ่ำย

ไฟล์เบิกค่ำใชจ่้ำยจำกระบบ 
Kintone

หลกัฐำนกำรขอ
เบิกค่ำใช้จ่ำย

ไฟล์เบิกค่ำใชจ่้ำยจำก
ระบบ Kintone

ท ำจ่ำยตำม
กระบวนกำร

บญัชี




