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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-LH-01 

วันท่ีมีผลบังคับใช้     
12/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

 

การอนุมัติเอกสาร 
 

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

 
ผู้จัดท า 

 

 
นางสาวไพร า ไชยสมบรูณ์ 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 
27/12/64 

 
ผู้ทบทวน 

 

 
นายธรรมนุวัตน์ อังศุสงิห ์

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บรหิารงานบคุคล 

 

 
 

 
27/12/64 

 
ผู้อนุมัต ิ

 

 
นายจตุพร อินทรเจ้า 

 
รักษาการผู้อ านวยการ
ส านักกฏหมายและการ

บรหิารงานบุคคล 

 

     

 
27/12/64 
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บันทึกการแก้ไข 

แก้ไขครั้งท่ี วันท่ีแก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

00 27/12/2564 

ออกเอกสารใหมเ่นื่องจากมีการปรบัโครงสร้างสถาบันฯ 
ตามข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 
ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงาน การบรหิาร และขอบเขตหน้าที่
ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ธรรมนุวัตน์ 
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สารบัญ 

1. วัตถุประสงค์           4 

2. ขอบเขต            4 

3. นิยาม            4 

4. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน          4 

5. ผังข้ันตอน (Flow)          5 

6. เอกสารอ้างอิง           11 

7. การควบคุมบันทึก          11 
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กระบวนการสรรหา 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อก าหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/ค าสั่งฯ ของ
สถาบันฯ 

2. ขอบเขต 

ครอบคลมุกระบวนการสรรหาบุคลากร  
 

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 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1  แผนกรอบ
อัตราก าลงั/ 
บันทึกขออนมุัติ
การลาออกของ
เจ้าหน้าที ่

คณะกรรมการสถาบันมมีติอนุมัติ
กรอบอัตราก าลังคน (เพิ่มเติม) / 
ผู้อ านวยการอนุมัติการลาออกของ
เจ้าหน้าที่และให้ด าเนินการสรรหา
ทดแทน (กรอบเวลาด าเนินการ 5-7
วัน เมื่อได้รับมติคณะกรรมการ หรือ
เมื่อได้รับใบลาออกจากต้นสังกัด) 

บันทึกขออนมุัติ 
สรรหาเจ้าหน้าที ่
 
 
 

7 วัน ผู้อ านวยการส านัก
กฏหมายและการ
บรหิารงานบุคคล 

มติคณะกรรมการสถาบัน/ 

ใบลาออกที่ได้รบัอนุมัติแล้ว 

2  มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งงาน / 
Job Description 

ต้นสังกัด (ผู้อ านวยการส านัก) ร่วม
ก าหนดคุณสมบัติของต าแหนง่งานที่
จะเปิดรบัสมัคร และร่วมออก
ข้อสอบ (ข้อเขียน) เพื่อใช้ในการ
คัดเลือกผูส้มัครตามความต้องการ
ของต าแหน่งงานที่จะเปิดรับสมัคร 
(กรอบเวลาด าเนินการ 7 วัน) 
 
 
 
 

1.คุณสมบัติของ
ต าแหน่งงาน 
2. ข้อสอบ 
(ข้อเขียน) 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคลและต้น
สังกัด 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง/ 
Job Description 

อนุมัติกรอบอตัราก าลัง
ประจ าป ี/ 

อนุมัติให้สรรหาทดแทน
อัตราว่าง 

 

ต้นสังกัดร่วมก าหนด
คุณสมบัติทีจ่ะรับสมัคร 

และจัดท าข้อสอบ 



 
 
 
 
 
 
 
 

QP-LH-01 Rev.00        หน้าที่ 2 
 

 

ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-LH-01 

วันท่ีมีผลบังคับใช้     
12/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน (flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
3  

 
 
 

บันทึกขออนมุัติ
การรบัสมัคร 

จัดท าประกาศการรบัสมัครให้
ผู้อ านวยการสถาบันลงนามใน
ประกาศ (กรอบเวลาด าเนินการ 5 
วัน) 
กรณีลงโฆษณารับสมัครงาน ส่วน
งานทรัพยากรบุคคลจะท าการ
ติดตอ่ผู้ใหบ้ริการลงโฆษณารับ
สมัครงานตามสือ่ต่างๆ โดย
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการ
พัสด ุ(กรอบเวลาด าเนินการตาม
ระเบียบว่าด้วยการพสัดุ) 

ประกาศการรับ
สมัครที่ได้รับ
การอนุมัต ิ

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

บันทึกข้อความใบขอ 
จัดหาฯ และประกาศการ
รับสมัครงาน 
 

4  
 

ต าแหน่ง/จ านวน
ที่ต้องการรบั
สมัคร 

ส่งข้อมลูรายละเอียดการลง
โฆษณาให้กับสือ่โดยประกอบด้วย 
คุณสมบัติและหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง ตาม
ประกาศรับสมัคร 
(กรอบเวลาด าเนินการ 3-5 วัน) 

 

ลงประกาศ
โฆษณาในสื่อ 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสั่งจ้าง/ประกาศการรับ
สมัครงาน 

ด าเนินการประกาศ
สมัครงานผ่านสื่อต่างๆ 

ข้อมูลประกอบในการ
ลงโฆษณา 
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ใบสมัครงาน 
พร้อมหลกัฐาน
การสมัครงาน 

กลั่นกรองผูส้มัครเบื้องต้นตาม
คุณสมบัติในประกาศการรบัสมัคร
งานและรวบรวมข้อมูลผู้สมัคร ส่ง
ให้คณะกรรมการสรรหาเพือ่
พิจารณาคัดเลือกผู้สมัครเพื่อเข้ารับ
การสอบข้อเขียน (กรอบเวลา
ด าเนินการ 5 วัน หลังจากวัน 
ปิดรับสมัคร) 

สรปุรายช่ือ
ผู้สมัครทีผ่่าน
การพิจารณา 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสารของผูส้มัครงาน 

6  
 
 

รายช่ือผู้ทีผ่่าน
การพิจารณาและ
มีสิทธิเข้าสอบ
ข้อเขียน 

ประสานงานหน่วยงานต้นสงักัด 
เพื่อออกข้อสอบ (ข้อเขียน) ของ
ต าแหน่งงานทีเ่ปิดรับ  

และประสานงานคณะกรรมการ
คัดเลือกเพื่อก าหนดวันสอบ
ข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  

(กรอบเวลาด าเนินการ 5 วัน) 

 
 

ข้อสอบตาม
ต าแหน่งงน 
และก าหนดการ
วันสัมภาษณ์  

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล/ 

หน่วยงานต้น
สังกัด 

เอกสารสรปุรายช่ือ 
ผู้ผ่านการพจิารณา 
และข้อสอบตามต าแหนง่
งาน 

รวบรวมข้อมูลผู้สมัครงาน
ที่เข้ามาตามช่องทาง 

ที่เปิดรับ 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
เพื่อออกข้อสอบ(ข้อเขียน) 

และก าหนดวันสอบ
ข้อเขียน/สอบสมัภาษณ์  
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รายช่ือผู้ทีผ่่านการ
พิจารณาและมสีิทธิ
เข้าสอบข้อเขียน/
สัมภาษณ์ 

จัดท าประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิเข้า
สอบข้อเขียน/สมัภาษณ์ และวัน
สอบข้อเขียน/สมัภาษณ์เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันลงนาม  
(กรอบเวลาด าเนินการ 3 วัน) 

ประกาศรายช่ือ
ผู้มสีิทธิสอบ
ข้อเขียน  

(เว็บไซตส์ถาบัน) 

3 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสารสรปุรายช่ือ 
ผู้ผ่านการพจิารณา 
และประกาศรายช่ือ 
ผู้มสีิทธิสอบข้อเขียน/
สัมภาษณ์ 

8  
 

รายช่ือผู้มสีิทธิสอบ
ข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์/ ข้อมูล
ผู้สมัคร/
ก าหนดการ
สมัภาษณ์ 

ติดต่อนัดหมายผูม้ีสทิธิสอบข้อเขียน
และสมัภาษณ์ตามวันเวลาที่ก าหนด
และนัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือกเพื่อสอบสัมภาษณ์  
(กรอบเวลาด าเนินการ 3 – 5 วัน) 

ผู้เกี่ยวข้องยืนยัน
การนดัหมาย 

5 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิ
สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์/ ใบสมัคร/ 
ก าหนดการสัมภาษณ์ 

9  
 
 
 
 

รายช่ือผู้มสีิทธิ
สัมภาษณ์/ ข้อมูล
ผู้สมัคร/
ก าหนดการ
สัมภาษณ์ 

ด าเนินการสอบข้อเขียน และส่ง
ข้อสอบของผูส้มัครให้ต้นสังกัดเพื่อ
ตรวจและส่งผลให้คณะกรรมการ
คัดเลือก และคณะกรรมการ
คัดเลือกด าเนินการสัมภาษณ์ 
(กรอบเวลาด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ 1-2 วัน/ต าแหน่งงาน 
ข้ึนอยู่กับจ านวนผู้สอบ) 

ผลประเมินการ
สัมภาษณ์ 

2 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

รายช่ือผู้มสีิทธิสัมภาษณ์/ 
แบบประเมินผลการ
สัมภาษณ์ 

นัดหมายคณะกรรมการ
คัดเลือกและผู้สมัครเพื่อ
สอบข้อเขียน/สมัภาษณ์ 

ด าเนินการสอบข้อเขียน/
และสอบสัมภาษณ์โดย
คณะกรรมการคัดเลอืก 

ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิ 

สอบข้อเขียน/สมัภาษณ์  
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สรปุผลการ
คัดเลือก/บันทึก
ขออนุมัติผูผ้่าน
การคัดเลือก 

สรปุผลการคัดเลอืกของ
คณะกรรมการคัดเลือก (กรอบเวลา
ด าเนินการ 5 วัน หลังจากวัน
สัมภาษณ์) และจัดท าประกาศ
รายช่ือผูผ้่านการคัดเลือกเสนอ
ผู้อ านวยการอนมุัติ (กรอบเวลา
ด าเนินการ 3 วัน) กรณีไม่ผ่านการ
สอบสัมภาษณ์ให้เก็บข้อมลูไว้อ้างองิ 

ประกาศรายช่ือ
ผู้ผ่านคัดเลือก 
(เว็บไซตส์ถาบัน) 

8 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 

ข้อมูลสรปุผลการ
คัดเลือก/ประกาศรายช่ือผู้
ผ่านการคัดเลือก 

11 
 

 นัดหมายรายงาน
ตัวและเซ็นสัญญา 
 

นัดหมายผูผ้่านการคัดเลอืกเพื่อ
รายงานตัว และก าหนดวันมาเริม่
ปฏิบัติงาน และน าเสนอสญัญาจ้าง
งานต่อผู้อ านวยการเพือ่ลงนาม  
(กรอบเวลาด าเนินการ 5-7 วัน) 
และเซ็นสญัญา ตรวจสอบเอกสาร
เพิ่มเตมิในวันเริม่งาน 

เซ็นสญัญาจ้าง
เรียบร้อย 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบรายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่
สถาบันสญัญาจ้างงาน/ 
บันทึกเสนอผู้อ านวยการ  

12  ข้อมูลผู้ทดลอง
งาน/ แบบ
ประเมินผลการ
ทดลองงาน 

ผู้ครบก าหนดประเมินผลการ
ทดลองงานสง่ผลงานเชิงประจักษ์
ต่อส่วนงานบริหารงานบุคคล 
ผู้อ านวยการ/ผู้ทีผู่้อ านวยการ

ผลประเมินการ
ทดลองงาน 

7 วัน นักทรัพยากร
บุคคล 
และผูบ้ังคับบัญชา 
หรือผู้ที่

แบบประเมินผลทดลอง
งาน/ค าสั่งแต่งตัง้หรือ
มอบหมายใหเ้ป็นผู้
ประเมินทดลองงาน 

สรปุผลการคัดเลอืก
และประกาศรายช่ือผู้

ผ่านการคัดเลือก 

นัดหมายเซ็นสญัญา
จ้างและวันเริม่งาน 

ประเมินผลการ
ทดลองงาน/บรรจ ุ
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-LH-01 

วันท่ีมีผลบังคับใช้     
12/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน (flow) Input รายละเอียด Output ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
มอบหมายหรือแต่งตัง้ประเมินผล
งาน น าเสนอผลการประเมินต่อ
ผู้อ านวยการ แจง้ผลการ
ประเมินผลงานต่อเจ้าหน้าที ่
 
 

ผู้อ านวยการ
มอบหมายหรือ
แต่งตั้งให้เป็นผู้
ประเมินทดลอง
งาน 
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ประเภทเอกสาร       
ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร          
QP-LH-01 

วันท่ีมีผลบังคับใช้     
12/01/2565 

แก้ไขครั้งท่ี           
00 

ชื่อเรื่อง กระบวนการสรรหา 

6. เอกสารอ้างอิง 
 - ไม่ม-ี  
  

7. การควบคุมบันทึก 

หมายเลขเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ 
การจัดเก็บ การท าลาย

บันทึก วิธีการ สถานท่ี ระยะเวลา 

FM-QP-LH-01-01 ใบสมัครงาน 

 (ที่บรรจ)ุ 

เรียงตามรหัส กค หลงัพ้นสภาพการจ้าง 
2 ปี 

ย่อยเอกสาร 

- มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

เรียงตาม
ส านัก  

กค 2 ปี หรือเมื่อมีการ
ปรับปรงุแก้ไข 

ย่อยเอกสาร 

FM-QP-LH-01-02 ใบประเมินผลการ
สัมภาษณ์ 

 เรียงตามรหสั กค หลงัพ้นสภาพการจ้าง 
2 ปี 

ย่อยเอกสาร 

- สัญญาจ้าง เรียงตามรหัส กค หลงัพ้นสภาพการจ้าง 
10 ป ี

ย่อยเอกสาร 

FM-QP-LH-01-03 ใบประเมินผลทดลอง
งาน 

เรียงตามรหัส กค หลงัพ้นสภาพการจ้าง 
10 ป ี

ย่อยเอกสาร 

- ค าสั่งบรรจุเป็น
เจ้าหน้าที่สถาบัน 

เรียงตามรหัส กค หลงัพ้นสภาพการจ้าง 
10 ป ี

ย่อยเอกสาร 

 
 
 

 


