
หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัตดิ้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
พนักงานกองทุนประกันชวีิต 

(1) การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

1 วิเคราะห์อัตรากำลัง วิเคราะห์อัตรากำลัง - ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565  

- ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน พ.ศ. 2553 

- ระเบียบกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การรับสมัคร วิธีการคัดเลือก การบรรจุ 
และแต่งตั้ง พ.ศ. 2553 

2 ขออนุมัติอัตรากำลัง  
เสนอขออนุมัติอัตรากำลังจาก 
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 

3 
ขออนุมัติการสรรหา
บุคลากร/ประกาศรับสมัคร 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

4 ประกาศรับสมัครฯ เผยแพร่ประกาศรับสมัคร 

5 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 

จัดทำบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 

6 รับสมัครพนักงาน 

รับใบสมัครและตรวจสอบเอกสาร
รับสมัครเบื้องต้น 
*สมัครได้ที่กองทุนประกันชีวิต
เท่านั้น 

7 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
คัดกรองผู้สมัครตามคุณสมบัติ 
ที่ประกาศ 

8 สอบคัดเลือก ดำเนินการสอบข้อเขียน/สัมภาษณ์ 

9 ประกาศผล/เรียกรายงานตัว จัดทำบันทึกประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือกและได้รับการข้ึนบัญชี 

 

(2) การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

1 
ผู้ผ่านการคัดเลือก/ 
ขึ้นบัญชีเข้ารายงานตัว 

จัดทำบันทึกแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก/
ขึ้นบัญชีเข้ารายงานตัว  

 - ระเบียบกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การรับสมัคร วิธีการคัดเลือก การบรรจุ 
และแต่งตั้ง พ.ศ. 2553 

- ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน พ.ศ. 2553  2 

แจ้งรายละเอียดงาน 
ให้ทราบ 

แจ้งรายละเอียดตาม
คำบรรยายลักษณะงาน  
(Job description: JD) ให้ทราบ 



ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

3 
จัดทำบันทึก เรื่อง พนักงาน
ทดลองปฏิบัติงาน 

จัดทำบันทึก เรื่อง พนักงานทดลอง
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบถึงระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติ (90 วัน) และอัตรา
เง ิน เด ือนท ี ่ ได ้ร ับ  โดยจะได ้รับ
สวัสดิการ เมื่อผ่านทดลองปฏิบัติงาน 

- ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

4 ประเมินทดลองงาน ประเมินความก้าวหน้า 

5 
เสนอผลการทดลองงานของ
พนักงาน  

เสนอเห็นชอบผลการทดลองงานของ
พนักงาน 

6 
จัดทำคำสั่งบรรจุเป็น
พนักงานประจำ  

จัดทำคำสั่งบรรจุเป็นพนักงานประจำ 
โดยได ้ร ับส ิทธ ิสว ัสด ิการตามที่
กำหนด 

7 แจ้งผลการทดลองงาน แจ้งผลการทดลองงานแก่พนักงาน 
ผ่าน/ไม่ผ่าน  

 

(3) การย้าย การโอน หรือการเลื่อน 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

1 ตรวจสอบคุณสมบัติพนักงาน 

-ตรวจสอบอายุงาน  
-ตรวจสอบคุณวุฒิ  
-ตรวจสอบประวัติการลงโทษ 
ทางวินัย  
-ตรวจสอบผลประเมินการปฏิบัติงาน
ตามเกณฑ์  

 - ระเบียบกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การเล ื ่อนตำแหน่ งหรือ
แต ่ งต ั ้ งพน ักงานประจำให ้ ดำร ง
ตำแหน ่งท ี ่ ต ้องร ับผ ิดชอบส ู งขึ้ น      
พ.ศ. 2566 

- ระเบียบกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
หล ักเกณฑ์การกำหนดค ุณสมบ ัติ
มาตรฐานของตำแหน่งงานพนักงาน
กองทุนประกันชีวิต พ.ศ. 2566 

- ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน พ.ศ. 2553  

- ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

2 ประเมินความเหมาะสม 

-สัมภาษณ์ (ถ้ามี)  
-ประเมินสมรรถนะ (Competency) 
-ประเมินศักยภาพในการปฏิบัติงาน
ระดับสูงขึ้น  
-พิจารณาผลงานและความสำเร็จ 
ที่ผ่านมา โดยคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 

3 เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
จัดทำสรุปผลการพิจารณา  
เสนอผู้จัดการกองทุน  

4 ออกคำสั่งเลื่อนตำแหน่ง 

-จัดทำคำสั่งเลื่อนตำแหน่ง  
-แจ้งผลให้ผู้ได้รับการเลื่อนตำแหน่ง 
-ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรและอัตรา
เงินเดือน  



(4) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

1 กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน 

-กำหนดตัวชี้วัด (KPIs)  
-กำหนดเป้าหมายรายบุคคล  
-กำหนดสมรรถนะ (Competency)  
-จดัทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน  

-  ข้อบังคับกองทุนประกันชีวิต ว่าด้วย
การพนักงาน พ.ศ. 2553  

- หล ักเกณฑ์กองท ุนประก ันช ี วิ ต      
การข้ึนเงินเดือนประจำปขีองพนักงาน 

2 ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
-ติดตามความก้าวหน้าของงาน  
-ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะ  
-บันทึกผลงานหรือเหตุการณ์สำคัญ  

3 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
โดยผู้บังคับบัญชา  

4 อนุมัติผลการประเมิน 
เห็นชอบผลการประเมินโดยผู้จัดการ
กองทุนฯ 

5 แจ้งผลการประเมิน 
- แจ้งผลการประเมินรายบุคคล  
- ชี้แจงจุดแข็งและจุดที่ต้องพัฒนา  

 
 


