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1. วตัถุประสงค์ 

เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่จะไดพ้นกังานท่ีมีคุณสมบติัและทศันคติท่ีเหมาะสม  ตลอดจนมีจ านวนท่ีเพียงพอต่อการ

ด าเนินงานของบริษทั และเป็นไปตามแผนอตัราก าลงัพลท่ีไดว้างไว ้

 

2. ขอบเขต 

 ระเบียบปฏิบติัน้ี ครอบคลุมขั้นตอนในการสรรหาและคดัเลือกพนกังานของบริษทั  โดยเร่ิมตั้งแต่การแจง้ความ

ตอ้งการบุคลากรในต าแหน่งต่างๆ ของแต่ละหน่วยงาน  จวบจนไดพ้นกังานเขา้มาด ารงต าแหน่งต่างๆ ท่ีตอ้งการ 

 

3. ค ำจ ำกดัควำม 

3.1 กำรสรรหำ   หมายถึง กระบวนการในการแสวงหากลุ่มบุคคลท่ีมีทกัษะ ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบติั

อ่ืนๆ ท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่งท่ีวา่งอยูข่องบริษทั  ซ่ึงอาจจะมาจากแหล่งสรรหาภายใน หรือแหล่งสรรหาภายนอก

ของบริษทั กไ็ด ้ โดยวิธีการต่างๆ นั้นข้ึนอยูก่บัวตัถุประสงคแ์ละนโยบายของบริษทัท่ีก าหนดไว ้

3.2 กำรคัดเลือกบุคลำกร  หมายถึง  กระบวนการในการใชเ้คร่ืองมือหรือวิธีการต่างๆ ในการคดัเลือกผูส้มคัรท่ีมี

คุณสมบติั มีความรู้ความสามารถและเหมาะสมกบัต าแหน่งงานท่ีเปิดรับตามจ านวนท่ีบริษทัตอ้งการมากท่ีสุด 

 

4. ระเบียบปฏิบัต ิ

ขั้นตอน รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างองิ 

4.1  หวัหนา้หน่วยงานต่างๆ 
เขียนใบขออตัราก าลงัพล 

 

หวัหนา้หน่วยงานต่างๆ ท่ีตอ้งการรับพนกังาน เพื่อ
ทดแทนหรือเพ่ิมเติม ใหเ้ขียนใบขออตัราก าลงัพล 
(FR-HR-01)  จากนั้นส่งใหผู้จ้ดัการฝ่ายอนุมติั  

 ผูจ้ดัการฝ่ายต่างๆ 
 หวัหนา้หน่วยงานต่างๆ 

 FR-HR-01 

4.2  ส่งใบขออตัราก าลงัพลท่ี
ไดรั้บอนุมติัจากผูจ้ดัการฝ่าย
แลว้ใหก้บัทางฝ่ายบุคคล 
                                                     

ฝ่ายบุคคลรับใบขออตัราก าลงัพลมาตรวจสอบ
รายละเอียด ข้อมูลใหค้รบถว้น 
 ไม่ครบถว้น ส่งกลบัไปใหแ้กไ้ข 
 ครบถว้น น าเสนอผูจ้ดัการทัว่ไปตรวจสอบ ถ้า 
ไม่เห็นชอบให้น าส่งกลับคืนพร้อมแจ้งเหตุผล 

 กรณีผู้จัดการท่ัวไปเห็นชอบ ให้น าเสนอประธาน
กรรมการบริหารเพือ่ขออนุมัติ 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 

 FR-HR-01 
 
 

4.3  การอนุมติั ใบขออตัรา 
ก าลงัพล โดยประธาน
กรรมการบริหาร 
 

 กรณีอนุมติั  ใหฝ่้ายบุคคลด าเนินการต่อใน
ขั้นตอนการสรรหาต่อไป 

 กรณีไม่อนุมติั  ใหท้างฝ่ายบุคคลแจง้ทางแผนก 
ท่ีขอก าลงัพล ตามเหตุผลท่ีผู้อนุมัติไดใ้ห้ไว ้

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 

 FR-HR-01 
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4.4  การสรรหาผูส้มคัร 
(ตามใบขออตัราก าลงัพล       
ท่ีไดรั้บการอนุมติัจาก  
ประธานกรรมการบริหาร) 

 
 
 

ฝ่ายบุคคลท าการสรรหาผูส้มคัรโดยใชช่้องทาง
ต่างๆ ในการสรรหา  
 เวบไซตส์มคัรงานท่ีบริษทัเลือกใช ้
 ติดป้ายรับสมคัรงานท่ีหนา้บริษทั และตาม
สถานท่ีต่างๆ 

 ลงโฆษณารับสมคัรงานผา่นส่ือต่างๆ เช่น 
หนงัสือพิมพ,์ นิตยสาร, วารสาร, วทิย ุฯ ล ฯ 

 แจง้ต าแหน่งงานวา่ง หรือไปขอคดัรายช่ือ
ผูส้มคัรท่ีส านกังานจดัหางานจงัหวดัท่ีบริษทั
หรือท่ีไซตง์านตั้งอยู่ 

 ส่งเอกสารถึงสถานศึกษาเพ่ือแจง้ความประสงค์
รับสมคัรนกัศึกษาจบใหม่ในสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง 

 แจง้ข่าวการรับสมคัรแก่พนกังาน หรือคนรู้จกั ท่ี
อาจแนะน า หรือบอกต่อถึงข่าวการรับสมคัรงาน 

 ประสานงานเพื่อการโยกยา้ยพนกังานในบริษทั
ท่ีมีความเหมาะสม เขา้มาด ารงต าแหน่ง 

 ฯลฯ 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 ผูมี้หนา้ท่ีสัมภาษณ์ 
ของแผนกต่างๆ 

 FR-HR-01 

4.5  ติดต่อนดัหมายผูส้มคัร 
  
 
 

 
 

 พิจารณาคุณสมบติัเบ้ืองตน้ของผูส้มคัรท่ีตรง
หรือใกลเ้คียงกบัความตอ้งการท่ีสุดแลว้ท าการ
ติดต่อตามช่องทางท่ีผูส้มคัรไดใ้หไ้ว ้ โดยเนน้
การติดต่อทางโทรศพัท ์เพ่ือท าการสัมภาษณ์
เบ้ืองตน้ทางโทรศพัท ์

 ท าการนดัหมายวนั - เวลา เพื่อขอสัมภาษณ์
ผูส้มคัรท่ีบริษทั 

 แจง้ให้ผูท่ี้มีหนา้ท่ีสัมภาษณ์ของแผนกต่างๆ 
ไดท้ราบถึงก าหนดนดัหมายสัมภาษณ์ ซ่ึงหาก
เกิดขอ้ขดัขอ้งใดๆ ก็จะไดรี้บท าการแจง้ขอ
เปล่ียนแปลงก าหนดไดท้นัท่วงที 

 ท าการบนัทึกประวติัการติดต่อนดัหมาย
สัมภาษณ์ เพ่ือเป็นบนัทึกช่วยจ าวา่ไดมี้การ 
ติดต่อกบัผูส้มคัรคนใดไปแลว้บา้ง 

 ก่อนหนา้ท่ีจะถึงวนัที่นดัหมายสัมภาษณ์
ประมาณ 1 - 2 วนั ใหท้  าการโทรศพัทเ์พื่อยนืยนั
ถึงก าหนดการสัมภาษณ์งานกบัผูส้มคัรอีกคร้ัง 
ซ่ึงหากเกิดขอ้ขดัขอ้งใดๆ ก็จะไดรี้บแจง้ใหผู้ท่ี้
เก่ียวขอ้งไดท้ราบ 
 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 ผูมี้หนา้ท่ีสัมภาษณ์ 
ของแผนกต่างๆ 

 

 FR-HR-01 
 ประวติัการนดั
หมายสัมภาษณ์ 
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4.6  การด าเนินการในวนัที่นดั
สัมภาษณ์ 

 กรณีผูส้มคัรไม่มาตามวนั - เวลาท่ีนดั ใหโ้ทร
ติดต่อสอบถาม แลว้แจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 กรณีผูส้มคัรมาตามนดั ให้ด  าเนินการต่อใน
ขั้นตอนการสัมภาษณ์ผูส้มคัร 

 ท าการบนัทึกลงในประวติัการนดัสัมภาษณ์   
และใบสรุปการสรรหาในแต่ละเดือน 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 

 ประวติัการนดั
หมายสัมภาษณ์ 

 ใบสรุปการสรรหา
ในแต่ละเดือน 

4.7  การสัมภาษณ์ผูส้มคัร 
(รวมถึงการทดสอบผูส้มคัรใน
ต าแหน่งท่ีไดมี้การก าหนดไว้
วา่จะตอ้งมีการทดสอบ) 

 ใหผู้ส้มคัรเขียนใบสมคัร พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการสมคัรงาน 

 ใหผู้ส้มคัรท าแบบทดสอบกลาง 
 เจา้หนา้ท่ีบุคคลท าการประเมินผลแบบทดสอบ 
 เจา้หนา้ท่ีบุคคลรวบรวมเอกสารทั้งหมดใส่แฟ้ม
มอบใหก้บัผูท่ี้มีหนา้ท่ีสัมภาษณ์ 

 ผูสั้มภาษณ์ท าการสัมภาษณ์  และหรือทดสอบ
ผูส้มคัรทั้งทางทฤษฎีและการปฏิบติั (ถา้มี) 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 ผูมี้หนา้ท่ีสัมภาษณ์ 
ของแผนกต่างๆ 

 ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
ใหด้  าเนินการแทน 

 FR-HR-02 
 แบบทดสอบ 
 แบบประเมินผล
การสัมภาษณ์ 

 แบบทดสอบของ
แต่ละแผนก (ถา้มี) 

4.8  แจง้ผลการสัมภาษณ์ 
 

 
 

ผูสั้มภาษณ์แจง้ผลการสัมภาษณ์ (รวมถึงการ
ทดสอบถา้มี) ใหท้างฝ่ายบุคคลไดท้ราบ 
 กรณีไม่ผา่น ก็ท  าการแจง้ผลให้ผูส้มคัรไดท้ราบ
หลงัการสัมภาษณ์ หรือแจง้ใหท้ราบในภายหลงั 

 กรณีผา่น จะด าเนินการดงัต่อไปน้ี 
- ยงัไม่รับในทนัที โดยรอเปรียบเทียบกบัผูส้มคัร
รายอ่ืนก่อน 

- ยงัไม่รับในทนัที โดยแจง้ผลในภายหลงั เพ่ือ
ขออนุมติัการวา่จา้งจากผูบ้ริหารเสียก่อน หรือ
นดัหมายใหม่ เพื่อให้ผูบ้ริหารท าการสัมภาษณ์
อีกคร้ังก่อนตดัสินใจวา่จะรับหรือไม่รับ 

- ตกลงวา่จา้งโดยผูสั้มภาษณ์เอง (กรณีไดรั้บ
มอบหมายจากผูบ้ริหาร ใหต้ดัสินใจไดเ้ลย) 

- ตกลงวา่จา้งโดยผูบ้ริหาร (กรณีผูบ้ริหารเป็น    
ผูสั้มภาษณ์) 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ  
และบุคคล 

 ผูมี้หนา้ท่ีสัมภาษณ์ 
ของแผนกต่างๆ 

 ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
ใหด้  าเนินการแทน 

 FR-HR-02 
 แบบทดสอบกลาง 
 แบบประเมิน ผล
การสัมภาษณ์ 

 แบบทดสอบของ
แต่ละแผนก (ถา้มี) 
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4.9  ตกลงรายละเอียดการ
วา่จา้งและนดัหมายวนัเร่ิมงาน 

 
 

เม่ือฝ่ายบุคคลไดรั้บแจง้จากผูมี้อ านาจอนุมัติ ใหท้  า
การวา่จา้งผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสม ก็จะ
ด าเนินการติดต่อกบัผูส้มคัรท่ีตอ้งการวา่จา้ง โดย
การโทรศพัท ์หรือนดัมาพูดคุยท่ีบริษทั เพื่อ 
 ตกลงรายละเอียดในการวา่จา้ง และอตัราจา้ง 
 นดัหมายวนัเร่ิมงาน 
 นดัหมายเซ็นสัญญาจา้ง (อาจเซ็นวนัท่ีเร่ิมงาน) 
 ตอบขอ้สงสัยของผูส้มคัรท่ีเก่ียวกบัการวา่จา้ง
และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ  
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 

 สัญญาจา้ง 
 
 

4.10  วนัเร่ิมงานวนัแรกของ
พนกังาน 

 กรณีพนกังานท่ีนดัไวไ้ม่มาตามนดั ใหติ้ดต่อ 
เพื่อสอบถามเหตุขดัขอ้ง  และท าการแจง้ให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ  ในเร่ือง 
- นดัหมายวนัเร่ิมงานใหม่ 
- ยกเลิกการวา่จา้ง และยอ้นกลบัไปด าเนินการ
ในขั้นตอนท่ี  4.4  การสรรหาผูส้มคัร 

 กรณีมาเร่ิมงานตามท่ีนดัไวก้็ด  าเนินการใน
ขั้นตอน เร่ืองท่ีดอ้งด าเนินการส าหรับพนกังาน
ใหม่ท่ีมาท างานในวนัแรก 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ  
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 

 

4.11  เร่ืองท่ีดอ้งด าเนินการ
ส าหรับพนกังานใหม่ท่ีมา
ท างานในวนัแรก 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล จดัเตรียมแฟ้มประวติัพนกังาน
ใหเ้รียบร้อย รวมถึงจดัเตรียมสัญญาจา้งงานให้
พนกังานใหม่เซ็น (กรณียงัไม่ไดมี้การเซ็นสัญญา
จา้งงาน) 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคลตรวจสอบเอกสารที่ไดข้อให้
พนกังานใหม่น ามามอบใหเ้พ่ิมเติม ในกรณีท่ี
เอกสารยงัไม่ครบถว้น 

 ปฐมนิเทศพนกังานใหม่ โดยผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ  
และบุคคล หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ให้
ด าเนินการแทน 
- เร่ืองเก่ียวกบับริษทั, บุคลากร ,  แผนกต่างๆ 
- การทดลองงาน, ระยะเวลาทดลองงาน, การ
ประเมินผลงานในช่วงทดลองงานและหลงั
ผา่นทดลองงาน 

- ระเบียบขอ้บงัคบัในการท างานของบริษทั 
- วนัเวลาท างาน, วนัหยดุต่างๆ, สิทธิและวธีิการ
ในการลาหยดุงานประเภทต่างๆ 

- เก่ียวกบัการจ่ายค่าจา้งและผลประโยชน์อ่ืนๆ, 
วนัตดัรอบบญัชี, วนัและวธีิการจ่ายค่าจา้ง 

 ผูจ้ดัการฝ่ายธุรการ 
และบุคคล 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 ผูจ้ดัการฝ่ายความ
ปลอดภยัฯ หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมาย ให้
ด าเนินการแทน 

 หวัหนา้แผนกตน้สังกดั
ของพนกังานใหม่ หรือ  
ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้
ดูแลพนกังานใหม่ 

 

 แฟ้มประวติั
พนกังาน  

 สัญญาจา้ง 
 ระเบียบขอ้บงัคบั
ส าหรับพนกังาน 

 แบบฟอร์มหกัเงิน
ประกนัชุดฟอร์ม
และ PPE 

 เอกสารของฝ่าย
ความปลอดภยัฯ 

 ตารางการตรวจ
สุขภาพพนกังาน
ตามปัจจยัเส่ียง 
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- รายการท่ีตอ้งหกัค่าจา้งต่างๆ เช่น ภาษี, เงิน
สะสมประกนัสังคม 

- วฒันธรรมองคก์ร และกิจกรรมต่างๆ ของ
บริษทั  เป็นตน้ 

 ส่งต่อใหแ้ผนกเซฟต้ี อบรมในเร่ืองท่ีเก่ียวกบั
ความปลอดภยั 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคลท าการบนัทึกลายน้ิวมือพนกังาน
ใหม่เพ่ือการสแกนน้ิวส าหรับการเขา้-ออกงาน 
พร้อมแจง้ใหท้ราบเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัในการ
บนัทึกเวลา และถ่ายรูปเพือ่ท าบัตรพนักงาน 

 เบิกจ่ายชุดฟอร์ม, อุปกรณ์ป้องกนัอนัตรายส่วน
บุคคล และอุปกรณ์ เคร่ืองมือ ท่ีจ  าเป็นตอ้งใช้
ใหก้บัพนกังานใหม่พร้อมแจง้ใหท้ราบเก่ียวกบั
เง่ือนไขต่างๆ ท่ีตอ้งปฏิบติัเก่ียวกบัชุดฟอร์มและ
อุปกรณ์ เคร่ืองมือต่างๆ 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล แนะน าตวัพนกังานใหม่กบั
บุคลากรในแต่ละแผนก รวมถึงแนะน าเก่ียวกบั 
บริเวณ สถานท่ีต่างๆ ในบริษทั 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล น าตวัส่งใหก้บัหัวหนา้แผนกตน้
สังกดัของพนกังาน หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้
ดูแลพนกังานใหม่ 

 ประสานงานเพือ่ส่งตัวพนักงานเข้ารับการตรวจ
กรณีที่ต้องตรวจสุขภาพตามปัจจัยเส่ียง ภายใน 
30 วนั หลงัเร่ิมงาน (รวมถึงการยา้ยต าแหน่งงาน)  

4.12  การปิดงาน ส าหรับใบ
ขออตัราก าลงัพล 
 
 

 เม่ือไดพ้นกังานเขา้ด ารงต าแหน่งตาม ใบขอ
อตัราก าลงัพลแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีบุคคล บนัทึก
รายละเอียดของพนกังานท่ีด ารงต าแหน่งนั้นๆ 
ลงในใบขออตัราก าลงัพลและถือวา่ปิดงาน 
ส าหรับใบขออตัราก าลงัพลใบนั้น 

 กรณีพนกังานที่ด  ารงต าแหน่งไม่ผา่นการทดลอง
งาน หรือพน้สภาพจากการเป็นพนกังานในทุก
กรณี และทางแผนกตน้สังกดัยงัมีความตอ้งการ
พนกังานในต าแหน่งนั้นๆ อยู ่ใหก้ลบัไปเร่ิมตน้
กระบวนการตั้งแต่หวัขอ้  4.1  หวัหนา้แผนก
ต่างๆ เขียน ใบขออตัราก าลงัพล เพ่ือเร่ิมตน้
กระบวนการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรใหม่ 

 เจา้หนา้ท่ีบุคคล 
 

 FR-HR-01 
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5. รำยละเอยีดกำรแก้ไขเอกสำรจำกคร้ังที่แล้ว 

คร้ังท่ีแกไ้ข
ล่าสุด 

หนา้ท่ีแกไ้ข รายละเอียดการเปล่ียนแปลง ผูอ้นุมติั 

01 4 , 5, 7 เพ่ิมการตรวจสุขภาพตามปัจจยัเส่ียงของพนกังานใหม่ ในขอ้ 
4.11 
เพ่ิมตารางการตรวจสุขภาพตามปัจจยัเส่ียง 

GM 

02 1 
2 
4 
5 

8, 9, 10 

ขอ้ 4.1 , 4.2 , 4.3 
ขอ้ 4.4 
ขอ้ 4.9 
ขอ้ 4.11 
เพ่ิมขั้นตอนการอนุมติัจากประธานกรรมการบริหาร 
และเปล่ียนแปลงขอ้ความใน  Flowchart   

GM 
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ตำรำงกำรตรวจสุขภำพพนักงำนตำมปัจจัยเส่ียง 

   ต ำแหน่งงำน รำยกำรตรวจ หมำยเหตุ 

ช่างเช่ือม  - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ   

คนงาน (โรงประกอบ)  - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ 
 - Acetone ในปัสสาวะ 
 - Methyl Ethyl Ketone ในปัสสาวะ 
 - Toluene ในปัสสาวะ 
 - Methanol ในปัสสาวะ 
 - Dichloromethane ในปัสสาวะ   

โฟร์แมนควบคุมงาน  - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ   

ช่างงานระบบ  - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ   

คนงานก่อสร้างทัว่ไป  - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ   

เจา้หนา้ท่ีและพนกังานตรวจ
ความปลอดภยัหนา้งาน 

 - ซกัประวติัและตรวจร่างกายโดยแพทย ์
 - ภาพถ่ายรังสีทรวงอก 
 - สมรรถภาพปอด 
 - สมรรถภาพการไดย้นิ   
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Flowchart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้กระบวนการ 

สง่ใบขออัตราก าลังพล 

ใหก้ับทางฝ่ายบคุคล 

 

ไมเ่ห็นชอบ แจง้แผนกทีข่อ 

ก าลังพลให ้

ทราบเหตผุล 

ฝ่ายบุคคลด าเนนิการสรรหา

บคุลากรดว้ยวธิตีา่งๆ 

 

 เวบไซตส์มัครงานทีบ่รษัิทเลอืกใช ้

 ตดิป้ายรับสมัครงานทีห่นา้บรษัิท 

และตามสถานทีต่า่งๆ 

 ลงโฆษณารับสมัครงานผา่นสือ่

ตา่งๆ เชน่ หนังสอืพมิพ,์ นติยสาร, 

วารสาร, วทิยุ 

 แจง้ต าแหน่งงานวา่ง หรอืไปขอ

คัดรายชือ่ผูส้มัครทีส่ านักงาน

จัดหางานจังหวัดทีบ่รษัิทหรอืที่

ไซตง์านตัง้อยู ่

 สง่เอกสารถงึสถานศกึษาเพือ่แจง้

ความประสงครั์บสมัครนักศกึษาจบ

ใหมใ่นสาขาทีเ่กีย่วขอ้ง 

 แจง้ขา่วการรับสมัครแกพ่นักงาน 

หรอืคนรูจั้ก ทีอ่าจแนะน า หรอื

บอกตอ่ถงึขา่วการรับสมัครงาน 

 ประสานงานเพือ่การโยกยา้ย

พนักงานในบรษัิททีม่คีวาม

เหมาะสม เขา้มาด ารงต าแหน่ง 

 ฯลฯ 

 

 

น าเสนอ GM ตรวจสอบ 

ใบขออัตราก าลังพล 

 

ครบถว้น 

 

หน่วยงานทีต่อ้งการก าลังพลเพิม่ 

หรอืเพือ่ทดแทนก าลังพลทีข่าด 

เขยีนใบขออัตราก าลังพล (FR-HR-01) 

โดยลงรายละเอยีดใหช้ดัเจน 

ผูจั้ดการฝ่ายลงชือ่อนุมัต ิ

ใบขออัตราก าลังพล 

ฝ่ายบุคคลตรวจสอบรายละเอยีด 

ในใบขออัตราก าลังพล 

 

ไมค่รบถว้น 

เห็นชอบ 

 
น าเสนอประธานกรรมการบรหิาร 

เพือ่ขออนุมัตใิบขออัตราก าลังพล 

 

อนุมัต ิ

 

ไมอ่นุมัต ิ



บริษทั ยูทิลติี ้พลสั จ ำกดั 
ระเบียบปฏิบติั เร่ือง  

การสรรหาและคดัเลือกบุคลากร 
เลขท่ี : P-HR-01 แกไ้ขคร้ังท่ี  : 02 

วนัท่ี :  09/01/2560 หนา้ 9/10 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบุคคลคัดเลอืกบคุลากรที่

เหมาะสมเพือ่ขอนัดสมัภาษณ ์

 

บันทกึขอ้มลูในประวัติ

การนัดหมาสัมภาษณ์ 

ไมร่ับนัด 

รับนัด 

 

วันทีไ่ดนั้ดสัมภาษณ์ 

ไมม่าตามนัด ตดิตอ่ 

สอบถาม 

นัดหมายใหม่ 

 

ตดิตอ่ไมไ่ด ้หรอื 

ยกเลกิการนัดหมาย 

มาตามนัด 

 

ท าการสัมภาษณ์ และหรอื 

ทดสอบผูส้มัคร ตามกระบวนการ

และขัน้ตอนทีไ่ดก้ าหนด 

 

 

รอเปรยีบเทยีบ 

 

ผา่น 

 
แจง้ผลการไม่ผา่น 

การสัมภาษณ ์

ไมผ่า่น ตกลงรายละเอยีด 

การวา่จา้ง 

นัดหมายวันเริม่งาน 

มผีูท้ีม่คีณุสมบัตเิหมาะสมกวา่ 
ไมม่ผีูท้ ีม่คีณุสมบัต ิ

เหมาะสมกวา่ 

ขอเลือ่นนัด 
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วันทีเ่ร ิม่งานวันแรก 

ขอเลือ่นวันเริม่งาน 

 

มาท างานตามนัด 

 

ไมม่าตามนัด 

 
ตดิตอ่ 

สอบถาม 

นัดหมายใหม่ 

 

ยอ้นกลับ ไปเริม่ตน้ที ่

ขัน้ตอนการสรรหาใหม่ 

ตดิตอ่ไมไ่ด ้หรอืยกเลกิการมาท างาน 

ฝ่ายบุคคลด าเนนิการ 

ส าหรับพนักงานใหม่ 

ตามขัน้ตอนทีไ่ดก้ าหนดไว ้

 

ฝ่ายบุคคลบันทกึขอ้มลูของ 

พนักงานทีด่ ารงต าแหน่งนัน้ 

ลงในใบขออัตราก าลังพล 

และถอืวา่ปิดงานส าหรับ 

ใบขออัตราก าลังพลใบนัน้ 

 ปฐมนเิทศ 

 เซ็นสัญญาจา้ง 

 สแกนนิว้เพือ่บันทกึเวลา 

 ถา่ยรปูเพือ่ท าบัตรพนักงาน 

 แจกชดุฟอรม์, อปุกรณ์ PPE 

 แนะน าสถานที ่และบคุลากร 

ของแตล่ะแผนก 

 ประสานงานเพือ่สง่ตัวพนักงาน

เขา้รับการตรวจกรณีทีต่อ้งตรวจ

สขุภาพตามปัจจัยเสีย่ง ภายใน 

30 วัน หลังเริม่งาน (รวมถงึการ

ยา้ยต ำแหน่งงำน) 

ฝ่ายความปลอดภัยฯ อบรมเรือ่ง 

ความปลอดภัยในการท างาน 

หรอืเรือ่งอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 

น าสง่แผนกตน้สังกัด 

ของพนักงานใหม ่

ทดลองงาน 

 

สิน้สดุกระบวนการ 

ไมผ่า่นการทดลองงาน 

หรอืสิน้สดุสภาพการเป็น 

พนักงานบรษัิทในทกุกรณ ี

ยอ้นกลับไปเริม่ตน้ 

ทีข่ัน้ตอนการเขยีน 

ใบขออัตราก าลังพล 

ผา่นทดลองงาน 

 
บรรจุเป็น 

พนักงานประจ า 

 


