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1. วตัถุประสงค ์ 
1.1 ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล   สามารถสรรหา และสง่ ผูส้มัครงาน ใหก้ับ  กลุม่หรอืทมีที>ขออนุมัติ

ตําแหน่งงาน ไดต้ามมาตรฐานที>กําหนดไว ้โดยที> 
1.1.1 หัวหนา้กลุม่ หรอืทมี จะตอ้งไดรั้บ  ประวัตขิองผูส้มัครงานที>มคีณุสมบัตติรงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอ

พนักงานเวลาที>กําหนด 
1.1.2 หัวหนา้กลุม่ หรอืทมี  จะตอ้งไดรั้บ ประวตัขิองผูส้มัครงานที>มคีณุสมบัตติรงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอ

พนักงาน  ตามจํานวนที>กําหนดไวใ้นแตล่ะตําแหน่งงาน 
1.2 ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล สามารถจูงใจให ้ผูส้มัครที>มคีวามรูค้วามสามารถเขา้มารว่มงานกับบรษัิท

ดว้ยกลยทุธก์ารบรหิารเงนิเดอืน และผลตอบแทนที>เหมาะสม 
 

2. ขอบเขต : ครอบคลมุการสรรหาวา่จา้งพนักงานสญัชาตไิทยของบรษัิทยเูซ็น โลจสิตกิส ์(ประเทศไทย) จํากดั 
 

3. คําจํากดัความ / อกัษรยอ่ 
3.1 ตําแหน่งที>ตอ้งการบคุลากรที>มทีักษะความชํานาญเฉพาะดา้น  หมายถงึ 
3.2 เครอืญาต ิหมายถงึ  สาม ี ภรรยา  บดิามารดา  บตุร ธดิา พี> นอ้ง ทั Xงทางสายเลอืด และตามกฎหมายของ

พนักงาน 
3.3 โรคที>ขัดตอ่การจา้งงาน หมายถงึ โรคเรืXอน  โรคเทา้ชา้ง  วัณโรค โรคพษิสรุาเรืXอรัง  และตดิยาเสพตดิ 
3.4 ชดุเอกสารของพนักงาน หมายถงึ เอกสารที>ใชใ้นการจา้งงานประกอบดว้ย 

3.4.1 หลักฐานที>ใชป้ระกอบการขออนุมัตตํิาแหน่งงานใหม ่
3.4.2 ใบคําขอพนักงาน 
3.4.3 ใบพรรณนาหนา้ที>งาน 
3.4.4 ประวตัผิูส้มัครงาน 
3.4.5 Job interview assessment sheet (Core Competency) 
3.4.6 หลักฐานการศกึษาของผูส้มัคร 
3.4.7 ใบประกาศ และใบอนุญาตตา่งๆ (ถา้ม)ี 
3.4.8 ผลการทดสอบของผูส้มัคร 
3.4.9 ใบสมัครพรอ้มรปูถา่ย 
3.4.10 Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) 
3.4.11 Pre-Employment (Hiring) Checklist 
3.4.12 สญัญาจา้งงาน 
3.4.13 สญัญาคํXาประกัน 
3.4.14 สญัญาคา่โทรศพัท ์(ถา้ม)ี 
3.4.15 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูส้มัคร 
3.4.16 สําเนาทะเบยีนบา้นของผูส้มัคร 
3.4.17 หลักฐานการเกณฑท์หาร (สด.43)ของผูส้มัคร 
3.4.18 สําเนาทะเบยีนสมรสของผูส้มัคร  (ถา้ม)ี 
3.4.19 สําเนาสตูบัิตรบตุรของผูส้มัคร  (ถา้ม)ี 
3.4.20 สําเนาใบขับขี> (ถา้ม)ี 
3.4.21 หนังสอืรับรองการผา่นงาน (ถา้ม)ี 
3.4.22 ใบรับรองผลตรวจสขุภาพของผูส้มัคร 
3.4.23 ใบรายงานผลเอ็กซเ์รยป์อดของผูส้มัคร 
3.4.24 สําเนาบัตรรับรองสทิธกิารรักษาพยาบาลของประกนัสงัคม 
3.4.25 สําเนาสมดุบัญช ี
3.4.26 แบบแจง้รายการเพื>อการลดหยอ่น 
3.4.27 เอกสารกองทนุสํารองเลีXยงชพี 
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4. ขอ้ปฏบิตั ิ
4.1 การขออนุมตัตํิาแหนง่งาน 

4.1.1 หัวหนา้กลุม่ หรอืทมี   ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.1.1.1 จัดทําใบคําขอพนักงาน สง่ใหก้บัผูท้ี>มอํีานาจพจิารณา    แนบดว้ย ใบกําหนดหนา้ที>งานของ

ตําแหน่งงานนัXน    ในกรณีขออนุมัตตํิาแหน่งงานเพื>อทดแทนพนักงานที>ลาออก 
4.1.1.2 จดัทําใบคําขอพนักงานสง่ใหก้ับผูท้ี>มอํีานาจพจิารณา  แนบดว้ย  ใบกําหนดหนา้ที>งานของ

ตําแหน่งงานนัXน และหลักฐานที>แสดงใหเ้ห็นถงึการขยายงานในกลุม่ หรอืทมี เชน่ แผนงาน
ของกลุม่ หรอืทมี กอ่น และหลังการขยายงาน, แผนผังโครงสรา้งการบรหิารงานของกลุม่ 
หรอืทมี กอ่นและหลังการขยายงาน ฯลฯ ในกรณีขออนุมัตตํิาแหน่งงานใหม ่ เพื>อรองรับการ
ขยายงาน  

หมายเหต ุ: ผูท้ ี>มอํีานาจอนุมัตใิบคําขอพนักงาน 
ผูท้ี>มอํีานาจอนุมัต ิ ประเภทของ

การอนุมัต ิ
ตําแหน่งงานที>ขออนุมัต ิ

หัวหน างาน
อาวโุสลงมา 

ผูช้ว่ยผูจั้ดการ 
ถงึผูช้ว่ย

ผูจั้ดการใหญ ่

ผูจั้ดการใหญ่
ขึXนไป 

ผูอํ้านวยการขึXน
ไป 

ตําแหน่ง
ทดแทน และ
ตําแหน่งใหม ่

� � � 

ผูจั้ดการใหญ ่ ถงึ 
ผูจั้ดการใหญ ่  
อาวโุส 

ตําแหน่ง
ทดแทน � �  

 

 
4.1.2 ผูท้ี>มอํีานาจอนุมัต ิ พจิารณารายละเอยีดที>ระบไุวใ้นใบคําขอพนักงาน และลงนามอนุมัต ิ โดยพจิารณา

จากงบประมาณ และความจําเป็นในการจา้งงานของหน่วยงาน 
 

4.1.3 หัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน  ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.1.3.1 รวบรวมใบคําขอพนักงานที>ผา่นการอนุมัตแิลว้  สง่ใหก้ับ ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่

ทรัพยากรบคุคล แนบดว้ย ใบกําหนดหนา้ที>งานของตําแหน่งงานนัXน   ในกรณี ขออนุมัติ
ตําแหน่งงานเพื>อทดแทนพนักงานที>ลาออก 

4.1.3.2 รวบรวมใบคําขอพนักงานที>ผา่นการอนุมัตแิลว้   สง่ใหก้ับผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่
ทรัพยากรบคุคล  แนบดว้ย  ใบกําหนดหนา้ที>งานของตําแหน่งงานนัXน และหลักฐานที>แสดง
ใหเ้ห็นถงึการขยายงานในกลุม่ หรอืทมี เชน่ แผนงานของกลุม่ หรอืทมี กอ่น และหลังการ
ขยายงาน, แผนผังโครงสรา้งการบรหิารงานของกลุม่ หรอืทมี กอ่นและหลังการขยายงาน 
เป็นตน้     ในกรณี ขออนุมัตตํิาแหน่งงานใหม ่เพื>อรองรับการขยายงาน 

 

4.2 การทบทวนการขออนุมตัติําแหน่งงาน 
4.2.1 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล หรอืผูท้ี>ไดรั้บมอบหมาย  ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 

4.2.1.1 รวบรวม ใบคําขอพนักงาน  และเอกสารที>เกี>ยวขอ้ง จากหัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัติ
ตําแหน่งงาน 

4.2.1.2 ทบทวนรายละเอยีดในใบคําขอพนักงาน 
4.2.1.2.1 ในกรณีที> ผูล้งชื>ออนุมัต ิ ไมใ่ชผู่ท้ ี>มอํีานาจตามที>ระบไุวใ้นขอ้ 4.1.1 ใหแ้นะนํา

หัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน   แกไ้ขโดยสง่ใบคําขอพนักงาน 
ใหก้ับผูท้ี>มอํีานาจ ลงนามอนุมัต ิ 

4.2.1.2.2 ในกรณีที> ใบคําขอพนักงาน ระบรุายละเอยีดของตําแหน่งงาน ไมช่ดัเจนหรอืไม่
ครบถว้น  ใหข้อขอ้มูลที>จําเป็นเพิ>มเตมิจาก หัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัติ
ตําแหน่งงานนัXน    และบันทกึขอ้มลู ในใบคําขอพนักงาน 

4.2.1.2.3 ในกรณีที> ใบคําขอพนักงาน ไดรั้บการอนุมัตจิากผูท้ี>มอํีานาจ และมขีอ้มลู
ครบถว้น  ใหล้งชื>อ และวันที> ไดรั้บ ใบคําขอพนักงาน  ในใบคําขอพนักงาน 

4.2.1.3 สง่ใบคําขอพนักงาน และเอกสารที>เกี>ยวขอ้ง ใหก้ับผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ ่ และหรอื 
ผูอํ้านวยการกลุม่งานทรัพยากรบคุคล พจิารณาภายใน…. วัน  นับตั Xงแตไ่ดรั้บใบคําขอ
พนักงานจาก หัวหนา้กลุม่หรอืทมี 
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4.2.2 ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ ่และผูอํ้านวยการ กลุม่ทรัพยากรบคุคล      พจิารณาใบคําขอพนักงาน   

4.2.2.1 ในกรณีที> การขออนุมัตตํิาแหน่งงานเพื>อทดแทนพนักงานที>ลาออก หรอืการขออนุมัติ
ตําแหน่งงานใหม ่  มหีลักฐานไมค่รบถว้น  ใหย้กเลกิใบคําขอพนักงาน  และแจง้ผลการ
พจิารณาใหก้ับ ผูอ้นุมัตใิบคําขอพนักงานของกลุม่ และทมีที>เกี>ยวขอ้ง  ตลอดจนสง่ ใบคําขอ
พนักงานที>ยกเลกิ  คนืใหก้บั ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง 

4.2.2.2 ในกรณีที> การขออนุมัตตํิาแหน่งงานเพื>อทดแทนพนักงานที>ลาออก หรอืการขออนุมัติ
ตําแหน่งงานใหม่ มหีลักฐานครบถว้น  ใหล้งชื>อ ทบทวน และอนุมัต ิใบคําขอพนักงาน  และ
สง่ใหก้บั ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง  

 
4.3 การสรรหาผูส้มคัรงาน 

4.3.1 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง หรอืผูท้ี>ไดรั้บมอบหมาย ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.3.1.1 ออกเลขรหัสพนักงาน และระบใุนใบคําขอพนักงาน    ตลอดจน บันทกึขอ้มูลที>เกี>ยวขอ้ง ใน

เอกสาร Personnel Requisition Log Sheet  ภายในวนัทํางานสดุทา้ยของแตล่ะสปัดาห ์
4.3.1.2 จัดทํา  ใบประกาศรับสมัครงาน  สง่ใหก้บั บรษัิทสรรหาบคุลากรที>เป็นคูส่ญัญากับบรษัิท 

นําไปประกาศในเว็บไซดต์า่งๆ 
4.3.1.3 ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูที>ลงประกาศไวใ้นเว็บไซตส์มัครงาน   และแจง้ใหบ้รษัิท

สรรหาบคุลากร แกไ้ขปรับปรงุขอ้มูลรับสมัครงาน  ใหต้รงตามที>ระบไุวใ้น ใบประกาศรับสมัคร
งาน 

4.3.1.4 คน้หา และคัดเลอืกใบสมัครงานที>มคีณุสมบัตติรงตาม ใบคําขอพนักงาน  
4.3.1.4.1 ในกรณีที>  ผูส้มัครงานมคีณุสมบัตทิั>วไป ไมส่อดคลอ้งกับระเบยีบวา่การจา้งงาน  

เชน่ ผูส้มัครเพศชายยังไมพ่น้ภาระทางทหาร, ผูส้มัครงานมปีระวัตอิาชญากรรม
ซึ>งยังไมพ่น้ขอ้กลา่วหา, ผูส้มัครมคีวามสมัพันธเ์ป็นเครอืญาตกัิบ หัวหนา้กลุม่ 
หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน หรอื ผูส้มัคร สมัครงานในตําแหน่งที>ตอ้ง
รายงานโดยตรงกับเครอืญาตขิองตนเอง ฯลฯ ใหบ้ันทกึวันที>ตรวจสอบในประวัติ
ผูส้มัครงาน และเก็บหลักฐานการสมัครงานไวอ้ย่างนอ้ย....ปี 

4.3.1.4.2 ในกรณีที> ผูส้มัครงานมคีณุสมบัตทิั>วไป ไมต่รงตามที>ระบไุวใ้นคําขอพนักงาน 
ใหบ้นัทกึวนัที>ตรวจสอบในประวัตผิูส้มัครงาน และเกบ็หลักฐานการสมัครงานไว ้
อยา่งนอ้ย....ปี 

4.3.1.4.3 ในกรณีที>  ผูส้มัครงานมคีณุสมบัตทิั>วไป  สอดคลอ้งกับระเบยีบวา่ดว้ยการจา้ง
งาน และ ตรงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอพนักงาน  ใหบ้นัทกึวนัที>ตรวจสอบใน
ประวตัผิูส้มัครงาน และ จัดใหม้ีการสมัภาษณผ์ูส้มัครงานเบืXองตน้ 

4.3.1.5 สมัภาษณ์ผูส้มัครงานเบืXองตน้ ตามหัวขอ้ที>กําหนดไวใ้น Job Interview Assessment sheet 
(Core Competency) 
4.3.1.5.1 ในกรณีที> ผูส้มัครงานมคีณุสมบตัทัิ>วไป ไมส่อดคลอ้งกับระเบยีบวา่ดว้ยการจา้ง

งาน   และหรอื ไมต่รงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอพนักงานใหบั้นทกึผลการ
สมัภาษณ์ใน Job Interview Assessment Sheet (Core Competency)  และ
เกบ็หลักฐานการสมัครงานไวอ้ยา่งนอ้ย....ปี 

4.3.1.5.2 ในกรณีที>ผูส้มัครงานมคีณุสมบัตทัิ>วไป สอดคลอ้งกับระเบยีบวา่ดว้ยการจา้งงาน 
และ ตรงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอพนักงาน ใหบ้นัทกึผลการสมัภาษณ์ใน Job 
Interview Assessment Sheet (Core Competency) และสง่ ประวตัผิูส้มัคร
งาน, หลักฐานการศกึษา, ใบประกาศ และใบอนุญาตตา่งๆ (ถา้ม)ี  ใหก้บั  
หัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน  พจิารณาคณุสมบัตขิองผูส้มัคร
งาน และตดิตามผล 
4.3.1.5.2.1 หากหัวหนา้กลุม่ หรอืทมี ไมต่อ้งการสมัภาษณ์ผูส้มัครงาน หรอื

ผูส้มัครงานมคีณุสมบัตไิมค่รบถว้น   ใหดํ้าเนนิการตามขอ้ 
4.3.1.4 - 4.3.1.5 

4.3.1.5.2.2 หากหัวหนา้กลุม่ หรอืทมี ตอ้งการสมัภาษณ์ผูส้มัครงาน        ให ้
หัวหนา้กลุม่ หรอืทมี  ยนืยัน วัน-เวลา และสถานที>ในการ
สมัภาษณ์  รวมถงึ จํานวน และชื>อผูเ้ขา้รว่มการสมัภาษณ ์
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หมายเหต ุ 
1) จํานวนประวัตผิูส้มัครงาน ที>สง่ใหก้ับ หวัหนา้กลุม่ หรอืทมี ใหเ้ป็นไปตาม

มาตรฐานดังตอ่ไปนีX 
ตําแหน่งงานที>ขออนุมัต ิ อัตราสว่นในการสง่ผูส้มัครงาน 

ตอ่ตําแหน่งงาน 
ผูช้ว่ยผูจั้ดการขึXนไป อยา่งนอ้ย 3 ราย ตอ่ ตําแหน่งงาน 

ที>ขออนุมัต ิ1 ตําแหน่ง 
หัวหนา้งานอาวโุสลงมา อยา่งนอ้ย 2 ราย ตอ่ ตําแหน่งงาน 

ที>ขออนุมัต ิ1 ตําแหน่ง 
2) ทมีสรรหาวา่จา้ง จะตอ้งสง่  ประวัตผิูส้มัครที>มคีณุสมบตัติรงตามตําแหน่ง 

งาน  ตามจํานวนที>ระบไุวใ้นหมายเหต ุ (1)  ภายใน 10 วันทํางาน 
นับตั Xงแตไ่ดรั้บใบคําขอพนักงาน ที>มขีอ้มลูครบถว้น 

3) ทมีสรรหาวา่จา้ง จะตอ้งสง่ ประวตัผิูส้มัครที>มคีณุสมบัตติรงตามตําแหน่ง
งาน ใหก้ับ หัวหนา้กลุม่ หรอืทมี เพิ>มเตมิอยา่งนอ้ย 1  ราย ภายใน 7 วัน
ทํางาน นับตั Xงแต ่ การสมัภาษณผ์ูส้มัครงานคนสดุทา้ย  หากผูส้มัครชดุ
กอ่นหนา้ ไม่ผา่นการคัดเลอืก 
 

4.3.1.5.3 ในกรณีที>ผูส้มัครงาน มคีณุสมบัตติรงตามที>ระบไุวใ้นใบคําขอพนักงาน แต่
ผูส้มัครเคยเป็นพนักงานของบรษัิทมากอ่น  ใหบั้นทกึผลการสมัภาษณ์ใน Job 
Interview Assessment Sheet (Core Competency)    และสง่ ประวตัผิูส้มัคร
งาน, หลักฐานการศกึษา, ใบประกาศ และใบอนุญาตตา่งๆ (ถา้ม)ี  ใหก้บั  
หัวหนา้กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน  และตดิตามผล   
4.3.1.5.3.1 หากผูส้มัครงานมคีณุสมบัตไิม่ครบถว้นใหดํ้าเนนิการตามขอ้ 

4.3.1.4  และ 4.3.1.5 
4.3.1.5.3.2 หากผูส้มัครงานมคีณุสมบัตคิรบถว้น   ใหป้ระสานงานกบัหัวหนา้

กลุม่หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน  เพื>อกําหนด วนั-เวลา และ
สถานที>ในการสมัภาษณ์  รวมถงึ จํานวน และชื>อผูท้ี>สมัภาษณ ์

หมายเหต ุ: ผูส้มัครที>เคยรว่มงานกบับรษัิท  ซึ>งจะเสนอใหก้ับ หัวหนา้กลุม่ 
หรอืทมี พจิารณา จะตอ้งมคีณุสมบัตดิังตอ่ไปนีX 
1) รว่มงานกับบรษัิทเป็นระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 
2) มผีลงานอยูใ่นเกณฑด์ ีดมีาก หรอืยอดเยี>ยม   โดยไดค้ะแนนไมตํ่>ากวา่ 

A+  จากการประเมนิผลงานประจําปี  ครั Xงหลงัสดุ  ในกรณีรว่มงานกบั
บรษัิทไมถ่งึ 2 ปี    หรอื ไดค้ะแนนไมตํ่>ากวา่ A  2 ครั Xงหลังสดุ  ในกรณี
ที>รว่มงานกบับรษัิทตั Xงแต ่2 ปีขึXนไป 

3) ไม่เคยไดรั้บการลงโทษจากบรษัิทเนื>องจากทจุรติ  และหรอื ถกูลงโทษ
ถงึขั Xนพักการจา้งงาน 

4) ตําแหน่งงานที>ไดรั้บการอนุมัต ิเป็นตําแหน่งที>ตอ้งการบคุลากรที>มทีักษะ
ความชํานาญเฉพาะดา้น  และผูส้มัครมคีณุสมบัตดิังกลา่วครบถว้น 

4.3.1.6 แจง้วัน-เวลา และสถานที>ในการสมัภาษณ์กับผูส้มัครงาน 
4.3.1.6.1 หากผูส้มัครงาน  ปฏเิสธการสมัภาษณ์ใหแ้จง้ หัวหนา้กลุม่หรอืทมีที>ขออนุมัติ

ตําแหน่งงานทราบ 
4.3.1.6.2 หากผูส้มัครงานตอบรับการสัมภาษณ ์ ใหดํ้าเนนิการดังตอ่ไปนีX 

4.3.1.6.2.1 ยนืยันวัน-เวลา และสถานที>ในการสมัภาษณ์กบัผูส้มัครงาน และ
หัวหนา้กลุม่หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน  

4.3.1.6.2.2 ยนืยันผูเ้ขา้รว่มทําการสมัภาษณ์กับหัวหนา้กลุม่หรอืทมีที>ขอ
อนุมัตตํิาแหน่งงาน  

4.3.1.6.2.3 บันทกึวันที>สัมภาษณ์ลงใน Personnel Requisition Log Sheet 
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4.3.1.7 จัดเตรยีมแบบทดสอบตามตําแหน่งงานที>ระบไุวใ้น Personnel Requisition Log Sheet ตาม

ตารางดังตอ่ไปนีX 
ตําแหน่งงาน English Test Aptitude 

Test 
Personality 

Test 
Functional 
Test (ถา้ม)ี A B C 

พนักงาน ถงึพนักงาน
อาวโุส   � �  � 

เจา้หนา้ที> ถงึหัวหนา้
งานอาวโุส  �   � � 

ผูช้ว่ยผูจั้ดการขึXนไป �    � � 

4.3.1.8 ยนืยันการเขา้รับการสมัภาษณ์กับผูส้มัครงาน กอ่นถงึเวลาสมัภาษณ ์   และปฏบัิตติามขอ้ 
4.3.1.6.1 และ 4.3.1.6.2 

 
4.4 การทดสอบ และการสมัภาษณ์ 

4.4.1 เจา้หนา้ที>ประชาสมัพันธ ์  ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.4.1.1 รับการตดิตอ่ และเชญิผูส้มัครงานไปที>หอ้งรับรองที>จัดเตรยีมไว ้ 
4.4.1.2 ใหก้ับผูส้มัครงาน กรอกขอ้มลูในใบสมัครงาน  
4.4.1.3 แจง้ชื>อ-นามสกลุผูส้มัครงานตอ่ เจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง 

 
4.4.2 เจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 

4.4.2.1 นําแบบทดสอบที>จัดเตรยีมไวต้ามขอ้ 4.3.1.7 สง่ใหก้ับผูส้มัคร พรอ้มทั Xงแจง้กําหนดเวลาทํา
แบบทดสอบ และสมัภาษณ ์

4.4.2.2 รวบรวมใบสมัครงาน, รปูถา่ย, ประวัตผิูส้มัครงาน, หลักฐานการศกึษา, ใบประกาศ/
ใบอนุญาตตา่งๆ และผลการทดสอบจากผูส้มัครงาน      ภายหลังจากที>ครบกําหนดเวลา
ทดสอบ  

4.4.2.3 จัดเตรยีมสําเนาเอกสารของผูส้มัคร และแบบฟอรม์ Job Interview Assessment Sheet 
(Functional Competency) เทา่กบัจํานวนผูเ้ขา้สมัภาษณ์ 

4.4.2.4 เชญิ และแจกเอกสารที>จัดเตรยีมไวใ้ห ้ ผูส้มัภาษณ์ ใชพ้จิารณา และบันทกึผลการสมัภาษณ ์
 

4.4.3 ผูส้มัภาษณ ์  สมัภาษณ์ผูส้มัครงาน ตามหัวขอ้ที>กําหนดไวใ้น Job Interview Assessment sheet 
(Functional Competency) 
4.4.3.1 ในกรณีที>ผูส้มัภาษณ์ ตอ้งการสมัภาษณ์ผูส้มัครงานคนเดมิซํXาอกี   ใหแ้จง้ความตอ้งการตอ่ 

ผูจ้ัดการ หรอืเจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง 
4.4.3.2 ในกรณีที> ผูส้มัครงาน   มคีณุสมบัต ิ ไมต่รงตามคณุสมบัตเิฉพาะตําแหน่ง  ใหดํ้าเนนิการ

ดังตอ่ไปนีX 
4.4.3.2.1 บันทกึผลการสมัภาษณ ์ และประเมนิประสทิธผิลในการสรรหาผูส้มัครงานของ

ทมีสรรหาวา่จา้ง  รวมถงึ ลงชื>อผูส้มัภาษณ์ใน Job Interview Assessment 
Sheet (Functional Competency) 

4.4.3.2.2 สง่ Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) ใหก้ับ 
ผูจั้ดการ หรอืเจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล ภายใน 7 วัน
ทํางาน 

4.4.3.3 ในกรณีที>ผูส้มัครงาน  มคีณุสมบัต ิ ตรงตามคณุสมบัตเิฉพาะตําแหน่ง  และตอ้งการจา้ง
ผูส้มัครงาน  ใหดํ้าเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.4.3.3.1 บันทกึผลการสมัภาษณ ์ และประเมนิประสทิธผิลในการสรรหาผูส้มัครงานของ

ทมีสรรหาวา่จา้ง  รวมถงึ ลงชื>อผูส้มัภาษณ์ใน Job Interview Assessment 
Sheet (Functional Competency  

4.4.3.3.2 ใหผู้ท้ี>อนุมัตใิบคําขอพนักงาน  ลงชื>ออนุมัตจิา้งผูส้มัครงานใน Job Interview 
Assessment Sheet (Functional Competency) 

4.4.3.3.3 สง่ Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) ใหก้ับ 
ผูจั้ดการ หรอืเจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล ภายใน 7 วัน
ทํางาน 
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4.4.4 เจา้หนา้ที>ทมีสรรหาวา่จา้ง กลุม่ทรัพยากรบคุคล  ตดิตามรวบรวม Job Interview Assessment Sheet 
(Functional Competency)      จากผูส้มัภาษณ ์ ภายใน 7 วันทํางานหลังการสมัภาษณ์  
4.4.4.1 ในกรณีที>ผูส้มัภาษณ ์ ตอ้งการสมัภาษณ์ผูส้มัครงานคนเดมิซํXาอกี ใหป้ฏบิตัติามขอ้ 4.3.1.6, 

4.3.1.8, 4.4.2.3 และ 4.4.2.4 
4.4.4.2 ในกรณีที>ผูส้มัครไมผ่า่นการสมัภาษณ ์ 

4.4.4.2.1 ทบทวน และยนืยัน ผลการประเมนิประสทิธผิลของการสรรหาผูส้มัครกับผู ้
สมัภาษณ์ 

4.4.4.2.2 แจง้ใหผู้ส้มัคร ทราบผลการสมัภาษณ ์
4.4.4.2.3 ปฏบัิตติามขอ้ 4.3.1.4, 4.3.1.5, 4.3.1.6, 4.3.1.7, 4.3.1.8, 4.4.2 และ 4.4.4    

4.4.4.3 ในกรณีที>ผูส้มัครผา่นการสมัภาษณ ์ และผูส้มัภาษณ์ ตอ้งการจา้งผูส้มัครงาน ใหส้ง่ Job 
Interview Assessment Sheet (Functional Competency)  ใหก้ับ  ผูจั้ดการทมีสรรหา
วา่จา้งกลุม่ทรัพยากรบคุคล 

 
4.5 การกําหนดอตัราเงนิเดอืน และผลตอบแทน 

4.5.1 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง  ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.5.1.1 พจิารณาตรวจสอบคณุสมบัตขิองผูส้มัคร จากบคุคลอา้งองิที> ระบไุวใ้นใบสมัครงาน เพื>อเป็น

ขอ้มลูในการพจิารณาจา้งงาน    รวมถงึการกําหนดอัตราคา่จา้ง และผลตอบแทน   
4.5.1.2 กําหนดอัตราคา่จา้ง และผลตอบแทนโดยพจิารณาจากระดับการศกึษา, ทักษะ, 

ประสบการณ์ ของผูส้มัคร และโครงสรา้งเงนิเดอืนของบรษัิทในระดบัตําแหน่งที>สมัคร และ
บันทกึลงใน Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) และ เสนอให ้
ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ่ขึXนไปของกลุม่ทรัพยากรบคุคลพจิารณา 

 
4.5.2 ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ่ขึXนไป และผูอํ้านวยการ  ของกลุม่ทรัพยากรบคุคล  พจิารณาแกไ้ขปรับปรงุ 

เงนิเดอืน และผลตอบแทนของผูส้มัครงาน    โดยพจิารณาจากระดับการศกึษา, ทักษะประสบการณ์
ของผูส้มัคร และโครงสรา้งเงนิเดอืนของบรษัิทในตําแหน่ง  และลงนามอนุมัตใิน  Job Interview 
Assessment Sheet (Functional Competency)  
หมายเหต:ุ หากเงนิเดอืนและผลตอบแทนที>จะเสนอใหก้ับผูส้มัคร เกนิคา่กลางของตําแหน่งงาน   
ใหเ้สนอเรื>องดังกลา่วตอ่คณะกรรมการทรัพยากรบคุคล ในรอบถัดไป  โดยผลการพจิารณาของ
คณะกรรมการทรัพยากรบคุคลใหถ้อืเป็นที>ส ิXนสดุ 

 
4.5.3 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง หรอืผูช้ว่ยผูจ้ัดการใหญ ่ หรอืผูอํ้านวยการ ของกลุม่ทรัพยากรบคุคล  แจง้

อัตราเงนิเดอืน และผลตอบแทนของผูส้มัครงาน    กับ หวัหนา้กลุม่ หรอืทมี  และ ผูส้มัครงาน 
4.5.3.1 ในกรณีที> ผูส้มัครงาน ปฏเิสธอัตราเงนิเดอืน และผลตอบแทน ใหป้ฏบัิตติามขอ้ 4.3.1.4 ถงึ 

4.3.2.2.4 
4.5.3.2 ในกรณีที>ผูส้มัครงาน ยอมรับอัตราเงนิเดอืน และผลตอบแทนใหแ้จง้หัวหนา้กลุม่หรอืทมีที>

ขออนุมัตตํิาแหน่งงาน รวมถงึดําเนนิการทําสญัญาจา้งงาน  
 

4.6 การทําสญัญาจา้งงาน 
4.6.1 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง ของกลุม่ทรัพยากรบคุคล  หรอืผูท้ี>ไดรั้บมอบหมาย ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 

4.6.1.1 แจง้ใหผู้ส้มัครงานทราบถงึ  วนั-เวลา, สถานที>ในการทําสญัญาจา้งงาน  และ รายการ
เอกสารที>ใชใ้นการทําสัญญาจา้ง 

4.6.1.2 จัดทําสญัญาที>เกี>ยวขอ้งกับการจา้งงาน ดังนีX 

ตําแหน่งงาน 
สญัญาจา้งงาน สญัญาคํXาประกนั สญัญาคา่

โทรศพัท ์(ถา้ม)ี 
ภาษา 
ไทย 

ภาษา 
องักฤษ 

ภาษา 
ไทย 

ภาษา 
องักฤษ 

ภาษา 
ไทย 

ภาษา 
องักฤษ 

ตําแหน่งพนักงาน �      
ตําแหน่งเจา้หนา้ที>ข ึXนไป  �     
ตําแหน่งงานที>เกี>ยวขอ้ง
กบัการบรหิารเงนิสด    � �   

ตําแหน่งงานที>เกี>ยวขอ้ง
กบัการบรหิารจัดการ
สนิทรัพย ์ 

  � �   

ตําแหน่งงานที>ไดรั้บคา่
โทรศพัทม์อืถอื  

    � � 
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4.6.1.3 ตรวจสอบสญัญาจา้งงาน และเอกสารตามรายการที>กําหนดไวใ้น Pre-Employment (Hiring) 
Checklist และลงนามตรวจสอบ 

4.6.1.4 สง่สญัญาจา้งงาน, สญัญาคํXาประกนั (ถา้ม)ี และ สญัญาคา่โทรศพัท ์(ถา้ม)ี และเอกสารตาม
รายการที>กําหนดไวใ้น Pre-Employment (Hiring) Checklist ใหก้บัผูช้ว่ยผูจ้ัดการใหญข่อง
กลุม่ทรัพยากรบคุคลพจิารณา 
 

4.6.2 ผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญ ่และผูอํ้านวยการ ของกลุม่ทรัพยากรบคุคล  ทบทวน และ ปรับปรงุรายละเอยีดใน
สญัญาจา้งงาน, สญัญาคํXาประกัน (ถา้ม)ี, สญัญาคา่โทรศพัท ์(ถา้ม)ี  และลงนามในสัญญาตา่งๆ 
 

4.6.3 เจา้หนา้ที>ประชาสมัพันธ ์ รับการตดิตอ่ และเชญิผูส้มัครงานไปที>หอ้งรับรองที>จัดเตรยีมไว ้ และแจง้ชื>อ-
นามสกลุผูส้มัครงานตอ่ ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้งของกลุม่ทรัพยากรบคุคล หรอืผูท้ี>ไดรั้บมอบหมาย 

 
4.6.4 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้งของกลุม่ทรัพยากรบคุคล หรอืผูท้ี>ไดรั้บมอบหมาย ดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 

4.6.4.1 รวบรวมเอกสารตามที>กําหนดไวใ้น รายการเอกสารประกอบการทําสญัญาจา้งงาน 
4.6.4.2 ตรวจสอบใบรับรองผลตรวจสขุภาพกอ่นเขา้ทํางาน 

4.6.4.2.1 ในกรณีที>ผูส้มัคร มโีรคที>ขัดตอ่การจา้งงาน  
4.6.4.2.1.1 ใหย้กเลกิการทําสญัญาจา้งงานกับผูส้มัคร และแจง้ใหก้บัหัวหนา้

กลุม่ หรอืทมีที>ขออนุมัตตํิาแหน่งงานทราบ    
4.6.4.2.1.2 ดําเนนิการดามขอ้ 4.3.1.4 ถงึ 4.3.2.2.4 

4.6.4.2.2 ในกรณีที>ผูส้มัคร ไมม่โีรคที>ขัดตอ่การจา้งงาน  
4.6.4.2.2.1 แจง้ และใหผู้ส้มัครยนืยันวันเริ>มงาน       โดยกําหนดใหว้ันเริ>ม

งานเป็นวันที> 1 และวันที> 16 ของแตล่ะเดอืน หากวันดังกลา่วตรง
กบัวันหยดุ ใหเ้ลื>อนวันเริ>มงานเป็นวนัทํางานถัดไป 

4.6.4.2.2.2 ใหผู้ส้มัครทบทวน และลงนามในสญัญาจา้งงาน, สญัญาคํXา
ประกนั (ถา้ม)ี และสญัญาเงนิชว่ยเหลอืคา่โทรศพัท ์(ถา้ม)ี 
 

4.6.4.3 ออกรหัสพนักงานโดยดําเนนิการดังตอ่ไปนีX 
4.6.4.3.1 เปิดไฟลช์ื>อ Employment Tracking Sheet ใน แชรไ์ดรฟ์ ของทมีสรรหาวา่จา้ง 

กลุม่ทรัพยากรบคุคล 
4.6.4.3.2 บันทกึขอ้มูล อักษรยอ่ของกลุม่, ลําดับที>, ชื>อ-นามสกลุภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษของพนักงานใหม่, ตําแหน่งงาน,  Grade, Group code, Branch, 
Branch code, วันเริ>มงาน, ชื>อผูบั้งคับบัญชาระดับทมี และกลุม่  ลงใน New 
Hiring Log Sheet 

4.6.4.4 นํารหัสพนักงานจาก Employment Tracking Sheet ไปบันทกึลง Pre-Employment 
(Hiring) Checklist และ รายการเอกสาของพนักงาน กอ่นวันเริ>มงานของพนักงาน 

4.6.4.5 จัดเตรยีมชดุเอกสารเรยีงตามลําดับที>ระบไุวใ้นรายการเอกสารของพนักงาน และลงชื>อผู ้
จัดเตรยีม 

4.6.4.6 สง่ชดุเอกสารใหก้ับทมี...กอ่นที>จะถงึงวดการจา้งคา่จา้งในงวดถัดไปอยา่งนอ้ย...วนั และให ้
ผูท้ ี>รับชดุเอกสารลงนามใน Employment Tracking Sheet 
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4.7 การตดิตามตรวจวดั และประเมนิความสําเร็จของการสรรหาวา่จา้ง 

4.7.1 ผูท้ี>รับผดิชอบในการตดิตามตรวจวัด วัตถปุระสงค ์และเป้าหมายของทมีสรรหาวา่จา้ง ดําเนนิการ
ดังตอ่ไปนีX 
4.7.1.1 รวบรวม Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) ที>ผูส้มัภาษณ์

บันทกึผลการสมัภาษณ์ในแตล่ะเดอืน     
4.7.1.2 นับจํานวน Job Interview Assessment Sheet (Functional Competency) ที>ผูส้มัครมี

คณุสมบัต ิ ตรง  และไมต่รงตามที>ระบไุวใ้น Job description หรอื ใบคําขอพนักงาน  ลงใน 
แบบบันทกึผลการตดิตามตรวจวดัวัตถุประสงค ์และเป้าหมายสง่ให ้ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง 
หรอืผูช้ว่ยผูจั้ดการใหญข่ึXนไป  ตรวจสอบทางอเีมล ์
 

4.7.2 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง  หรอืผูบั้งคับบัญชาลําดับถัดไป ของกลุม่ทรัพยากรบคุคล  ตรวจสอบความถกู
ตอ้ง และความครบถว้นของ บันทกึผลการตดิตามตรวจวัดวตัถปุระสงค ์และเป้าหมาย 
4.7.2.1 หากขอ้มลูไมถ่กูตอ้ง และหรอื ไมค่รบถว้น   ใหแ้จง้ผูรั้บผดิชอบ แกไ้ข/เพิ>มเตมิขอ้มลูให ้

ถูกตอ้ง และครบถว้น และตรวจสอบซํXา 
4.7.2.2 หากขอ้มลูถกูตอ้ง และครบถว้น  ใหร้ะบ ุผลการตรวจสอบ  และสง่ บันทกึผลการตดิตาม

ตรวจวดัวัตถปุระสงค ์และเป้าหมาย  ที>ตรวจสอบแลว้ ใหก้ับทมีมาตรฐานคณุภาพทางอเีมล ์
หรอื  สง่ใหผู้ท้ี>รับผดิชอบในการตดิตามตรวจวดั วตัถปุระสงค ์และเป้าหมายแตล่ะทมีทาง
อเีมล ์  และ รายงานผลการตดิตามตรวจวัด วัตถปุระสงค ์และเป้าหมายของทมี ตอ่ 
ผูบั้งคับบัญชาตามลําดับชั Xน 
 

4.7.3 ผูท้ี>รับผดิชอบในการตดิตามตรวจวัด วัตถปุระสงค ์และเป้าหมาย ของทมีสรรหาวา่จา้ง รวบรวม บันทกึ
ผลการตดิตามตรวจวัดวัตถปุระสงค ์และเป้าหมาย ที>ผา่นการตรวจสอบจากผูบั้งคับบัญชาของทมีสรรหา
วา่จา้ง ทางอเีมล ์ และ สง่ตอ่  บนัทกึผลการตดิตามตรวจวัดวัตถปุระสงค ์และเป้าหมาย โ ดยการ สง่
ตอ่อเีมลท์ี>  ผูบ้ังคับบัญชาของทมีสรรหาวา่จา้ง  ระบผุลการตรวจสอบบันทกึผลการตดิตามตรวจวัด
วัตถุประสงค ์และเป้าหมาย  ใหก้ับทมีมาตรฐานคณุภาพ  ภายในวนัทํางานที> 10 ของแตล่ะเดอืน 
 

4.7.4 ผูจั้ดการทมีสรรหาวา่จา้ง  หรอื ที>ไดรั้บมอบหมาย  ดําเนนิการแกไ้ข    ในกรณีที>  เป้าหมายของการสรร
หาวา่จา้ง ไมเ่ป็นตามกําหนดไว ้ โดยปฏบัิตติาม ขั Xนตอนของการจัดทํารายงานการแกไ้ข    ตาม
ระเบยีบปฏบัิต ิเรื>อง การแกไ้ข และการป้องกนั 
 

 
5 แบบฟอรม์ และเอกสารที%เกี%ยวขอ้ง 

ชื>อ แบบฟอรม์ เอกสารอื>นๆ 
5.1 Personnel Requisition Form �  
5.2 ใบสมัครงาน �  
5.3 Job interview assessment sheet (core competency) �  
5.4 Job Interview Assessment Sheet (Functional 

Competency) 
�  

5.5 ชดุเอกสารของพนักงาน  � 

5.6 แบบทดสอบภาษาอังกฤษ  � 

5.7 Aptitude Test  � 

5.8 Functional Test  � 

5.9 New Hiring Log Sheet  � 

5.10 Personnel Requisition Log Sheet  � 
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6 บนัทกึที%เกี%ยวขอ้ง 
รายการบันทกึ วธิกีารจัดเก็บ ระยะเวลาการจัดเก็บ หน่วยงานที>

รับผดิชอบ 
 

6.1  ชดุเอกสารของพนักงาน จัดเก็บเป็นกระดาษ ???  C&B 
6.2  English Test จัดเก็บเป็นกระดาษและ 

soft file 
จัดเก็บRevisionกอ่น
หนา้ 

ทมีสรรหาวา่จา้ง 

6.3  Aptitude Test จัดเก็บเป็นกระดาษและ 
soft file 

จัดเก็บRevisionกอ่น
หนา้ 

ทมีสรรหาวา่จา้ง 

6.4  Functional Test จัดเก็บเป็นกระดาษและ 
soft file 

จัดเก็บRevisionกอ่น
หนา้ 

ทมีสรรหาวา่จา้ง 

6.5  New Hiring Log Sheet จัดเก็บเป็น soft file จัดเก็บ 3 ปี ทมีสรรหาวา่จา้ง 
6.6 Personnel Requisition Log Sheet จัดเก็บเป็น soft file ??? ทมีสรรหาวา่จา้ง 

 


