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หมายเลขเอกสาร :      HR01
วันที่ :  19 กันยายน 2560

no

yes




เหรัญญิกทําเรื่องเสนอตามขั้นตอนเบิกจ่าย
ให้กับเจ้าหน้าที่/เรียกเจ้าหน้าที่รับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล

กิจกรรม คําอธิบาย


เจ้าหน้าที่บุคคลรับแบบฟอร์มการขอเบิกจ่าย 
ตรวจเอกสารตามระเบียบขั้นตอนในการขอเบิก
อย่างถูกต้อง ทําหน้าที่บันทึกขออนุมัติ



รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย ถ่ายเอกสารสําเนาเก็บไว้
แยกตามเดือน เก็บเข้าแฟ้มของงานเลขนุการกองทุน
สวัสดิการ

ดําเนินการจัดเอกสารการเบิกจ่ายใส่แฟ้มสวัสดิการ
เพื่อดําเนินการเสนอให้ผู้อํานวยการลงอนุมัติการ
เบิกจ่าย




เสนอเอกสารเบิกจ่ายสวัสดิการและสิทธิประโยชน์
กับเจ้าหน้าที่ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ :  1
หน้าที่ :  1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานฝ่ายทรัพยากรงานบุคคล

ขั้นตอน  : การเบิกเงินสวัสดิการและสิทธิประโยชน์

รับเอกสารขอเบกิจา่ยคา่
รักษาพยาบาล

ออกเลขสมดุ
กองทนุสวัสดกิาร

อนุมัติ
ผูอํ้านวยการ

เหรัญญกิกองทนุ
สวสัดกิาร
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หมายเลขเอกสาร :      HR02
 19 กันยายน 2560

no

yes

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน  : การขอหนังสือรับรอง

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

เสนอผู้อํานวยการเพื่ออุมัติ กรณีที่ผู้อํานวยการไม่
อนุมัติ ให้จัดทําหนังสือรับรองใหม่หรือดําเนินการ
ตามทีผู้อํานวยการสั่งการ




ส่งหนังสือรับรองให้กับเจ้าหน้าที่ที่ร้องขอและเป็นการ
เฉพาะบุคคลเท่านั้น

กิจกรรม คําอธิบาย


เจ้าหน้าที่บุคลากรรับแบบคําขอจากเจ้าหน้าที่ที่มี
ความประสงค์จะขอหนังสือรับรองบุคคล



เจ้าหน้าที่บุคลากรรวบรวมคําขอตามแบบฟอร์ม



จัดทําหนังสือรับรองตามแบบและลงรายละเอียดของ
พนักงานที่ร้องขอ

รับแบบคําขอ

รวบรวมคําขอ

HR01

การจัดทําหนังสอืรับรอง

อนุมัติ

สง่หนังสอืรับรองให ้
เจา้หนา้ที่



หมายเลขเอกสาร :      HR03
วันที่ :     19 กันยายน 2560

no

yes




จัดทําบันทึกขออนุมัติเปิดรับสมัครงานพร้อมแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้
- คําสั่งแต่งตั้งกรรมการสรรหาและคัดเลือก
- ประกาศรับสมัคร



จัดําบันทึกเสนอผู้อํานวยการอนุมัติ กรณีผู้อํานวยการไม่
อนุมัติ  ให้จัดทําบันทึกใหม่  
หรือดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ




เมื่อผู้อํานวยการอนุมัติและลงนามแล้ว ให้รับบันทึกกลับ
เพื่อส่งประกาศให้งานสารสนเทศลงเว็บหน่วยงานต่อไป

กิจกรรม คําอธิบาย


เมื่อได้รับการจัดสรรอัตราเพิ่มขึ้นหรือหาเจ้าหน้าที่ทดแทน
ตําแหน่งที่ว่างลง หรือได้รับคําร้องจากหน่วยงานต่างๆ
เพื่อหาเจ้าหน้าที่ทดแทนเจ้าหน้าที่ที่ลาออก



จัดทําบันทึกขออนุมัติเปิดรับสมัครงานพร้อมแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้
- ระบุแผนการรับสมัคร
- คําสั่งแต่งตั้งกรรมการรับสมัคร
- ประกาศรับสมัคร
ดูรายละเอียดที่ระเบียบหอภาพยนตร์ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีสรรหาและคัดเลือกบุคคล

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน  : การขออนุมัติเปิดรับสมัคร

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

รับแจง้มอีัตราเพิม่ขึน้

รับเอกสารแบบขออนุมัติ
อัตรากําลังจากสว่นงานที่

รอ้งขอ

จัดทําบันทกึเสนอ ผอ.

อนุมัติ

รับบันทกึ
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หมายเลขเอกสาร :      HR04
วันที่ :     19 กันยายน 2560

no

yes

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน : การจัดทํารายชื่อผู้สมัคร

งาน  :   การบริหารงานบุคคล



กรณีที่ผู้อํานวยการไม่อนุมัติ ให้จัดทําบันทึกใหม่หรือดําเนินก่า
รตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ



ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ดังนี้
 - ประกาศในเว็บไซต์ของสถาบันฯ แจ้งตรงยังผู้มีสิทธิสอบทุก
ราย



จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามประกาศ และกรณี
ที่มีผู้มีคุณสมบัติครบตรงตามประกาศจํานวนมาก อาจใช้
เกณฑ์ความเหมาะสมในการพิจารณารายชื่อด้วย



เจ้าหน้าที่ จัดทําบันทึกถึงผู้อํานวยการผ่านคณะกรรมการ
คัดเลือก โดยแนบประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีสิทธิสอบ

กิจกรรม คําอธิบาย


รับใบสมัครจากผู้สมัครตามแบบฟอร์ม HR..ที่จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ อีเมลล์ หรือที่ยื่นด้วยตนเอง



คัดแยกใบสมัครทั้งหมดที่ได้รับ โดยพิจารณาจากคุณสมบัติ
ตามประกาศ ถ้าผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศให้คัด
แยกออกไป

รวบรวมใบสมัคร

พจิารณาคัดแยกใบสมัคร

จัดทํารายชือ่ผูส้มคัร

จัดทําบันทกึถงึผูอํ้านวยการ

อนุมัติ

ตดิประกาศรายชือ่ผูม้ ี
สทิธสิอบ
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หมายเลขเอกสาร :      HR05
วันที่ :     19 กันยายน 2560

no

yes

no

yes 

จัดเก็บต้นฉบับสัญญาจ้างและคําสั่งบรรจุพร้อมจัดเก็บ
เอกสาร ดังนี้
-จัดเก็บต้นฉบับที่งานบุคคล
-คู่ฉบับให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุ

กิจกรรม คําอธิบาย



เจ้าหน้าที่บุคคลจัดทําบันทึกขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่
ทดลองงาน เสนอผู้อํานวยการ

กรณีที่ผู้อํานวยการไม่อนุมัติ ให้จัดทําบันทึกใหม่ 
หรือดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ



เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดทําสัญญาจ้าง (HR14) 2 ฉบับ 
พร้อมคําสั่งบรรจุแต่งตั้งและเอกสารหน้าที่
ความรับผิดชอบของตําแหน่งที่บรรจุ

กรณีที่ผู้อํานวยการไม่อนุมัติ ให้จัดทําสัญญาจ้างใหม่
 หรือดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ



เจ้าหน้าที่บุคคลให้ผู้สอบผ่านลงนามในประกาศบรรจุ
และกรอกแบบรายงานตัว

แก้ไขครั้งที่ : 
ขั้นตอน  : การจัดทําสัญญาจ้างเจ้าหน้าที่ หน้าที่ : 1/1

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

กรอกแบบรายงานตัว

จัดทําบันทกึ

อนุมัติ

จัดทําสญัญาจา้งเจา้หนา้ที่

HR...

อนุมัติ

จัดเก็บเอกสาร



หมายเลขเอกสาร :      HR06
วันที่ :     19 กันยายน 2560



จัดเตรียมสถานที่สอบโดยพิจารณาจากจํานวนผู้มี
สิทธิสอบ และตามวัน เวลาที่กําหนดในประกาศ



ดําเนินการสอบตามวัน เวลาและสถานที่ที่กําหนดใน
ประกาศ



เจ้าหน้าที่บุคลากรส่งกระดาษคําตอบให้กับ
คณะกรรมการฯ เพื่อตรวจข้อสอบ

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/2

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน : การจัดสอบคัดเลือก

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

กิจกรรม คําอธิบาย



เจ้าหน้าที่รับข้อสอบจากคณะกรรมการเพื่อจัดทําข้อสอบ



จัดพิมพ์และทําสําเนาข้อสอบครบตามจํานวนผู้มีสิทธิ
สอบ



เจ้าหน้าที่บุคลากรรับคะแนนจากคณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบเพื่อรวบรวมประมวลผลคะแนน

รับขอ้สอบ

จัดพมิพข์อ้สอบ

จัดเตรยีมสถานทีส่อบ

จัดสอบ

ตรวจขอ้สอบ

รวบรวมคะแนน



no

yes



กรณีผู้อํานวยการไม่อนุมัต ิให้จัดทําบันทึกใหม่หรือ
ดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ



ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์

- ประกาศในเว็บไซต์ของสถาบัน

- แจ้งผู้มีสิทธิสอบตรงทุกคน

กิจกรรม คําอธิบาย


ร่างจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์
โดยพิจารณาเกณฑ์ตามที่คณะกรรมการฯกําหนด
พร้อมแนบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์
เพื่อเสนอผู้อํานวยการอนุมัติผ่านคณะกรรมการ
คัดเลือก

จัดทําบันทกึรายชือ่ผูม้สีทิธิ
สอบสมัภาษณ์

อนุมัติ

ตดิตามประกาศรายชือ่
ผูม้สีทิธสิอบสมัภาษณ์



8

หมายเลขเอกสาร :      HR07
วันที่ :   19 กันยายน 2560

no

yes

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ :  1
หน้าที่ :  1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ขั้นตอน  : การประชาสัมพันธ์รับสมัคร
              Business Package (รายเดือน)

ดําเนินการตามระยะเวลาการซื้อโฆษณาแบบรายเดือน 
รวบรวมเอกสารผู้ที่สนใจ คัดเลือกคุณสมบัติ
ก่อนส่งให้กรรมการพิจารณาตามความเหมาะสม
ของตําแหน่งงาน

กิจกรรม คําอธิบาย


ส่งประกาศรับสมัครตําแหน่งที่ประกาศรับสมัคร
เข้าเว็บไซต์บริษัททิงค์เน็ตตามระยะเวลาตาม 
Package ที่ซื้อ



บันทึกเพื่อขออนุมัติจากผู้อํานวยการ ลงค่าโฆษณารับ
สมัครงาน
ผ่านเว็บไซต์หางานพร้อมระบุค่าใช้จ่าย



เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ติดต่อประสานงานกับบริษัท
เจ้าหน้าที่ฝ่ายขาย
เพื่อยืนยันการซื้อโฆษณาตาม Package 
ระยะ 1-2 เดือน

จัดเตรยีมขอ้ความ
รับสมัคร

จัดทําบันทกึถงึผูอํ้านวยการ

อนุมัติ

ดําเนนิการลงโฆษณา
ตาม Package
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หมายเลขเอกสาร :     HR08
วันที่ :     19 กันยายน 256

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/2

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน  : การประเมินผลการปฏิบัติงาน

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

กิจกรรม คําอธิบาย


จัดเตรียมข้อมูลเจ้าหน้าที่รายบุคคลและกรอกลงใน
แบบประเมินฯ เช่น วันลา competency



ดังกรรมการเพื่อตั้งค่า competency 
ในโปรแกรม trimiti

ส่งแบบประเมินให้เจ้าหน้าที่จากโปรแกรม trimiti

เจ้าหน้าที่บุคลากรเก็บรวบรวมแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่กรอก
ข้อมูลครบถ้วนพร้อมลงนามแล้ว



ประมวลคะแนนประเมิน kpi competency time

จัดเตรยีมขอ้มลู
รายบคุคล

ตัง้คณะกรรมการประเมนิผล
การปฏบิัตงิาน

trimiti

สง่passwordประเมนิ

รวบรวมคะแนนประเมนิ

ประมวลคะแนนประเมนิ
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no

yes

กิจกรรม คําอธิบาย


ประชุมสรุปผลคะแนน



เสนอผลการประเมินต่อผู้อํานวยการ

กรณีที่ผู้อํานวยการไม่อนุมัติ ให้ส่งแบบประเมินเพื่อ
ประเมินใหม่ หรือดําเนินการตามทีผู้อํานวยการสั่งการ



เมื่อผู้อํานวยการอนุมัติแล้ว ให้แจ้งการประเมินต่อ
เจ้าหน้าที่โดยตรง/ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน



เจ้าหน้าที่บุคลากรนําผลการประเมินที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับ
-การเลื่อนขั้นเงินเดือน
-การต่อสัญญาจ้าง

ประชมุกับคณะกรรมการ

เสนอผลประเมนิ

อนุมัติ

แจง้ผลการประเมนิ

สรปุผลการประเมนิ
รายบคุคล
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        0
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หมายเลขเอกสาร :      HR09
วันที่ :   19 กันยายน 2560

no

yes

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ :  1
หน้าที่ :  1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ขั้นตอน  :  ตรวจสอบการลาป่วย ลากิจ และลา
พักผ่อน



ทําหน้าบันทึกสรุปรายงาน (ขาด ลา มาสาย) 
ส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้อง



เจ้าหน้าที่บุคคลรวบรวมเอกสารสรุปรายงาน 
(ขาด ลา มาสาย) เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่สรุปสิทธิการลาทั้งหมดที่ได้รับในปีงบประมาณ 
จํานวนวัน/ชม.ลาต่างๆที่ได้ และสิทธิคงเหลือ 
เพื่อเข้าระบบการลาแยกตามรายบุคคล
เพื่อเข้าระบบการลาต่างๆ




เจ้าหน้าที่บุคคลทําการประเมินผลเวลาทํางานทุกวัน
และนําส่งเข้าโปรแกรม www.duoaccounting.com 
เช็คข้อมูลความถูกต้อง เพื่อดําเนินการแก้ไข

เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบวันเวลาในระบบ 
และติดตามการปฏิบัติงาน ขาดลา มาสายแยกตามบุคคล 
เพื่อดูความถูกต้องก่อนดําเนินการจัดส่งรายงาน

ตรวจสอบวนั เวลาเขา้งาน
และสรปุสทิธกิารลาทัง้หมด
ใหร้ะบบงานบคุคลออนไลน์

สง่ขอ้มลูการ
ปฏบิัตงิาน
เขา้ระบบ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

ดําเนนิการทําบันทกึสรปุรายงาน
(ขาด ลา มาสาย)

อนุมัติ
ผูอํ้านวยการ
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หมายเลขเอกสาร :      HR10
วันที่ :     19 กันยายน 2560

ศึกษารายละเอียด ข้อมูลจากผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจําปีของเจ้าหน้าที่ทุกคนตามมติที่
ประชุมกรรมการประเมิน

เจ้าหน้าที่บุคลากรรับนโยบายจากผู้อํานวยการเพื่อ
จัดทํากรอบวงเงินค่าใช้จ่ายการเลื่อนเงินเดือน 
โดยเสนอพิจารณาจัดทํากรอบวงเงินมากกว่า 1  ทางเลือก



นําเข้าประชุมอนุกรรมการบริหารงานบุคคลพิจารณา
กรอบวงเงิน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ : 
หน้าที่ : 1/2

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน  : การเลื่อนเงินเดือนประจําปี

งาน  :   การบริหารงานบุคคล

กิจกรรม คําอธิบาย

นําเสนอกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายเรื่องการปรับเลื่อนเงินเดือน
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหอฯเพื่อขออนุมัติกรอบ
วงเงิน

รับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหอฯ ที่ให้ความ
เห็นชอบกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายในการเลื่อนเงินเดือน

ศกึษาขอ้มลูจากผลการ
ประเมนิการปฏบิัตงิาน

จัดทํากรอบวงเงนิคา่ใชจ้า่ย
การเลือ่นเงนิเดอืน

นําเขา้ประชมุอนุบคุคล

ประชมุคณะกรรม
การบรหิารหอฯ

รับมตทิีป่ระชมุ
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no

yes

กรณีที่ผู้อํานวยการไม่อนุมัติ ให้จัดทําบันทึกใหม่ 
หรือดําเนินการตามทีผู้อํานวยการสั่งการ

แจ้งคําสั่งให้เจ้าหน้าที่เป็นรายบุคคลและสําเนา
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดทําบันทึกเรื่องปรับเลื่อนเงินเดือน
เจ้าหน้าที่รายบุคคลภายในกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติ
และแนบคําสั่งการปรับเลื่อนเงินเดือนเจ้าหน้าที่

จัดทําบันทกึปรับเลือ่น
เงนิเดอืน

อนุมัติ

แจง้ผลการเลือ่นเงนิเดอืน
ประจําปี
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ส่งหน้าบันทึกไปที่งานสารบรรณเพื่อออกเลข
และดําเนินงานตามขั้นตอนเพื่อส่งเข้าแฟ้ม
เสนอต่อผู้อํานวยการเซ็นอนุมัติ



เซ็นอนุมัติส่งเรื่องกลับที่งานอํานวยการเพื่อส่งมอบ
งานการเงิน เพื่อทําการเบิกจ่ายตามขั้นตอน

กิจกรรม คําอธิบาย


ทําหน้าบันทึกเพื่อขออนุมัติ (แยกตามหัวข้อต่างๆ
ที่ขออนุมัติ)  ดูความถูกต้องก่อนส่งเอกสาร



เจ้าหน้าที่นําเอกสารต่างๆออกเลขที่กลุ่มงาน 
(ที่ห้องประชาสัมพันธ์)



เจ้าหน้าที่ส่งหน้าบันทึกเพื่อขออนุมัติ 
(แยกตามรายละเอียดของเรื่องที่จะทําเรื่องขออนุมัติ)

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริการกลาง

แก้ไขครั้งที่ :  1
หน้าที่ :  1/1

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ขั้นตอน  : งานเบิกจ่ายและงานเอกสารธุรการ
              งานบุคคล

ขออนุมัติ
(แยกตามเรือ่ง)

ออกเลขทีก่ลุม่งาน

สง่เอกสารใหห้ัวหนา้
เซ็นอนุมัติ

สง่หนา้บันทกึเสร็จสมบรูณ์
/ออกเลขทีก่ลุม่งานอํานวยการ

อนุมัติ
ผูอํ้านวยการ


	การเบิกเงินสวัสดิการและสิทธิ..
	การขอหนังสือรับรอง
	การขออนุมัติเปิดรับสมัคร
	การจัดทำรายชื่อผู้สมัคร
	การจัดทำสัญญาจ้างเจ้าหน้าที่
	การจัดสอบคัดเลือก
	ประชาสัมพันธ์รับสมัคร(รายเดือน)
	การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	ตรวจสอบลากิจลาป่วย
	การเลื่อนเงินเดือนประจำปี
	งานเบิกจ่ายและงานเอกสารธุรการ..

