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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-GA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้     
27/04/64 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

 

การอนุมัติเอกสาร 
 

 

 

โดย ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ วันที่ / เดือน / ปี 

 
ผู้จัดท า 

 

 
นางสาวไพร า ไชยสมบูรณ์ 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 
21/04/64 

 
ผู้ทบทวน 

 

 
นางสาวรื่นวงศ์ ใจมั่นคง 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 

 

           

 
22/04/64 

 
ผู้อนุมัติ 

 

 
นางสาวอาภากร นิลรัตน์ 

 
รักษาการผู้อ านวยการ

ส านักบริหารกลาง 

 

  

 
22/04/64 
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บันทึกการแก้ไข 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

00 16/04/2564 

ออกเอกสารใหมเ่นื่องจากมีการปรับโครงสร้างสถาบันฯ 
ตามข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงาน การบริหาร และขอบเขตหน้าที่
ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ไพร า 
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สารบัญ 

1. วัตถุประสงค์           4 

2. ขอบเขต            4 

3. นิยาม            4 

4. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน          4 

5. ผังขั้นตอน (Flow)          5 

6. เอกสารอ้างอิง           11 

7. การควบคุมบันทึก          11 
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กระบวนการสรรหา 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/ค าสั่งฯ ของ
สถาบันฯ 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมกระบวนการสรรหาบุคลากร  
 

3. นิยาม 

3.1 สถาบัน หมายถึง  สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
3.2 คณะกรรมการสถาบัน หมายถึง คณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
3.3 ผู้อ านวยการ หมายถึง  ผู้อ านวยการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
3.4 คณะกรรมการสรรหา/คัดเลือก หมายถึง คณะกรรมการที่ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกบุคคลเข้ามาเป็น

ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ ทั้งนี้เป็นไปตามข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ/ค าสั่งฯ ของสถาบัน 

  
4. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

     ไม่มี 
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5.  ผังขั้นตอน (Flow) 
ล าดับ ขั้นตอนการท างาน (flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  แผนกรอบ
อัตราก าลัง/ 
บันทึกขออนุมัติ
การลาออกของ
เจ้าหน้าที่ 

คณะกรรมการสถาบันมีมติอนุมัติ
กรอบอัตราก าลังคน (เพ่ิมเติม) / 
ผู้อ านวยการอนุมัติการลาออกของ
เจ้าหน้าที่และให้ด าเนินการสรรหา
ทดแทน (กรอบเวลาด าเนนิการ 5-7
วัน เมื่อได้รับมติคณะกรรมการ หรือ
เมื่อได้รับใบลาออกจากต้นสังกดั) 

บันทึกขออนุมัติ 
สรรหาเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

7 วัน ผู้อ านวยการส านัก
บริหารกลาง 

มตคิณะกรรมการสถาบัน/ 

ใบลาออกที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

2  มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งงาน / 
Job Description 

ต้นสังกัด (ผู้อ านวยการส านัก) ร่วม
ก าหนดคุณสมบัติของต าแหน่งงานที่
จะเปิดรับสมัคร และร่วมออก
ข้อสอบ (ข้อเขียน) เพ่ือใช้ในการ
คัดเลือกผู้สมัครตามความต้องการ
ของต าแหน่งงานที่จะเปิดรับสมัคร 
(กรอบเวลาด าเนินการ 7 วัน) 
 
 
 
 

1.คุณสมบัติของ
ต าแหน่งงาน 
2. ข้อสอบ 
(ข้อเขียน) 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคลและต้น
สังกัด 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง/ 
Job Description 

อนุมัติกรอบอัตราก าลัง
ประจ าปี / 

อนุมัติให้สรรหาทดแทน
อัตราว่าง 

 

ต้นสังกัดร่วมก าหนด
คุณสมบัติที่จะรับสมัคร 

และจัดท าข้อสอบ 
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3  

 
 
 

บันทึกขออนุมัติ
การรับสมัคร 

จัดท าประกาศการรับสมัครให้
ผู้อ านวยการสถาบันลงนามใน
ประกาศ (กรอบเวลาด าเนินการ 5 
วัน) 
กรณีลงโฆษณารับสมัครงาน ส่วน
งานทรัพยากรบุคคลจะท าการ
ติดต่อผู้ให้บริการลงโฆษณารับ
สมัครงานตามสื่อต่างๆ โดย
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุ (กรอบเวลาด าเนินการตาม
ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ) 

ประกาศการรับ
สมัครที่ได้รับ
การอนุมัติ 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

บันทึกข้อความใบขอ 
จัดหาฯ และประกาศการ
รับสมัครงาน 
 

4  
 

ต าแหน่ง/จ านวน
ที่ต้องการรับ
สมัคร 

ส่งข้อมูลรายละเอียดการลง
โฆษณาให้กับสื่อโดยประกอบด้วย 
คุณสมบัติและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
ประกาศรับสมัคร 
(กรอบเวลาด าเนินการ 3-5 วัน) 

 

ลงประกาศ
โฆษณาในสื่อ 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสั่งจ้าง/ประกาศการรับ
สมัครงาน 

ด าเนินการประกาศ
สมัครงานผ่านสื่อต่างๆ 

ข้อมลูประกอบในการ
ลงโฆษณา 
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ใบสมัครงาน 
พร้อมหลักฐาน
การสมัครงาน 

กลั่นกรองผู้สมัครเบื้องต้นตาม
คุณสมบัติในประกาศการรับสมัคร
งานและรวบรวมข้อมูลผู้สมัคร ส่ง
ให้คณะกรรมการสรรหาเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกผู้สมัครเพ่ือเข้ารับ
การสอบข้อเขียน (กรอบเวลา
ด าเนินการ 5 วัน หลังจากวัน 
ปิดรับสมัคร) 

สรุปรายชื่อ
ผู้สมัครที่ผ่าน
การพิจารณา 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสารของผู้สมัครงาน 

6  
 
 

รายชื่อผู้ที่ผ่าน
การพิจารณาและ
มีสิทธิเข้าสอบ
ข้อเขียน 

ประสานงานหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือออกข้อสอบ (ข้อเขียน) ของ
ต าแหน่งงานที่เปิดรับ  

และประสานงานคณะกรรมการ
คัดเลือกเพ่ือก าหนดวันสอบ
ข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  

(กรอบเวลาด าเนินการ 5 วัน) 

 
 

ข้อสอบตาม
ต าแหน่งงน 
และก าหนดการ
วันสัมภาษณ์  

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล/ 

หน่วยงานต้น
สังกัด 

เอกสารสรุปรายชื่อ 
ผู้ผ่านการพิจารณา 
และข้อสอบตามต าแหน่ง
งาน 

รวบรวมข้อมูลผู้สมัครงาน
ที่เข้ามาตามช่องทาง 

ที่เปิดรับ 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือออกข้อสอบ(ข้อเขียน) 

และก าหนดวันสอบ
ข้อเขียน/สอบสัมภาษณ์  
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7  

 

 

รายชื่อผู้ที่ผ่านการ
พิจารณาและมีสิทธิ
เข้าสอบข้อเขียน/
สัมภาษณ์ 

จดัท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์ และวัน
สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันลงนาม  
(กรอบเวลาด าเนินการ 3 วัน) 

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียน  

(เว็บไซต์สถาบัน) 

3 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสารสรุปรายชื่อ 
ผู้ผ่านการพิจารณา 
และประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน/
สัมภาษณ ์

8  
 

รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์/ ข้อมูล
ผู้สมัคร/
ก าหนดการ
สัมภาษณ์ 

ติดต่อนัดหมายผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน
และสัมภาษณ์ตามวันเวลาที่ก าหนด
และนัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือกเพ่ือสอบสัมภาษณ์  
(กรอบเวลาด าเนินการ 3 – 5 วัน) 

ผู้เกี่ยวข้องยืนยัน
การนัดหมาย 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์/ ใบสมัคร/ 
ก าหนดการสัมภาษณ์ 

9  
 
 
 
 

รายชื่อผู้มีสิทธิ
สัมภาษณ์/ ข้อมูล
ผู้สมัคร/
ก าหนดการ
สัมภาษณ์ 

ด าเนินการสอบข้อเขียน และส่ง
ข้อสอบของผู้สมัครให้ต้นสังกัดเพ่ือ
ตรวจและส่งผลให้คณะกรรมการ
คัดเลือก และคณะกรรมการ
คัดเลือกด าเนินการสัมภาษณ์ 
(กรอบเวลาด าเนินการสอบ
สัมภาษณ ์1-2 วัน/ต าแหน่งงาน 
ขึ้นอยู่กับจ านวนผู้สอบ) 

ผลประเมินการ
สัมภาษณ์ 

2 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

รายชื่อผู้มีสิทธิสัมภาษณ์/ 
แบบประเมินผลการ
สัมภาษณ์ 

นัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือกและผู้สมัครเพ่ือ
สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์ 

ด าเนินการสอบข้อเขียน/
และสอบสัมภาษณ์โดย
คณะกรรมการคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
สอบข้อเขียน/สัมภาษณ์  
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สรุปผลการ
คัดเลือก/บันทึก
ขออนุมัติผู้ผ่าน
การคัดเลือก 

สรุปผลการคัดเลือกของ
คณะกรรมการคัดเลือก (กรอบเวลา
ด าเนินการ 5 วัน หลังจากวัน
สัมภาษณ์) และจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเสนอ
ผู้อ านวยการอนุมัติ (กรอบเวลา
ด าเนินการ 3 วัน) กรณีไม่ผ่านการ
สอบสัมภาษณ์ให้เก็บข้อมูลไว้อ้างอิง 

ประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านคัดเลือก 
(เว็บไซต์สถาบัน) 

8 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ข้อมูลสรุปผลการ
คัดเลือก/ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก 

11 
 

 นัดหมายรายงาน
ตัวและเซ็นสัญญา 
 

นัดหมายผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือ
รายงานตัว และก าหนดวันมาเริ่ม
ปฏิบัติงาน และน าเสนอสัญญาจ้าง
งานต่อผู้อ านวยการเพ่ือลงนาม  
(กรอบเวลาด าเนินการ 5-7 วัน) 
และเซ็นสัญญา ตรวจสอบเอกสาร
เพ่ิมเติมในวันเริ่มงาน 

เซ็นสัญญาจ้าง
เรียบร้อย 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่
สถาบันสัญญาจ้างงาน/ 
บันทึกเสนอผู้อ านวยการ  

12  ข้อมูลผู้ทดลอง
งาน/ แบบ
ประเมินผลการ
ทดลองงาน 

ผู้ครบก าหนดประเมินผลการ
ทดลองงานส่งผลงานเชิงประจักษ์
ต่อส่วนงานบริหารงานบุคคล 
ผู้อ านวยการ/ผู้ที่ผู้อ านวยการ

ผลประเมินการ
ทดลองงาน 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 
และผู้บังคับบัญชา 
หรือผู้ที่

แบบประเมินผลทดลอง
งาน/ค าสั่งแต่งตั้งหรือ
มอบหมายให้เป็นผู้
ประเมินทดลองงาน 

สรุปผลการคัดเลือก
และประกาศรายชื่อผู้

ผ่านการคัดเลือก 

นัดหมายเซ็นสัญญา
จ้างและวันเริ่มงาน 

ประเมินผลการ
ทดลองงาน/บรรจุ 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-GA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้     
27/04/64 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน (flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
มอบหมายหรือแต่งตั้งประเมินผล
งาน น าเสนอผลการประเมินต่อ
ผู้อ านวยการ แจ้งผลการ
ประเมินผลงานต่อเจ้าหน้าที่ 
 
 

ผู้อ านวยการ
มอบหมายหรือ
แต่งตั้งให้เป็นผู้
ประเมินทดลอง
งาน 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-GA-01 

วันที่มีผลบังคับใช้     
27/04/64 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

 
6. เอกสารอ้างอิง 
 ไม่มี  
  
7. การควบคุมบันทึก 

หมายเลขเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ 
การจัดเก็บ การท าลาย

บันทึก วิธีการ สถานที ่ ระยะเวลา 

FM-QP-GA-01-01 ใบสมัครงาน (ที่บรรจุ) เรียงตามรหัส บร หลังพ้นสภาพการจ้าง 
2 ปี 

ย่อยเอกสาร 

- มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

เรียงตาม
ส านัก  

บร 2 ปี หรือเมื่อมีการ
ปรับปรุงแก้ไข 

ย่อยเอกสาร 

FM-QP-GA-01-02 ใบประเมินผลการ
สัมภาษณ์ 

 เรียงตามรหัส บร หลังพ้นสภาพการจ้าง 
2 ปี 

ย่อยเอกสาร 

- สัญญาจ้าง เรียงตามรหัส บร หลังพ้นสภาพการจ้าง 
10 ปี 

ย่อยเอกสาร 

FM-QP-GA-01-03 ใบประเมินผลทดลอง
งาน 

เรียงตามรหัส บร หลังพ้นสภาพการจ้าง 
10 ปี 

ย่อยเอกสาร 

- ค าสั่งบรรจุเป็น
เจ้าหน้าที่สถาบัน 

เรียงตามรหัส บร หลังพ้นสภาพการจ้าง 
10 ปี 

ย่อยเอกสาร 

 
 
 

 


