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1. วัตถุประสงค์
เพื่อใช้เป็นคู่มือในการสรรหา และ คัดเลือกบุคลากรของบริษัทฯ ให้ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติ และคุณภาพ 
เหมาะสมกับตำแหน่งงานของบริษัทฯ
2. ขอบเขต


เริ่มจากการกำหนดโครงสร้างขององค์กร เพื่อรองรับ กับการผลิต   การคัดเลือกบุคคลตามตำแหน่งที่มีความ
จำเป็นตามสภาพทางธุรกิจของบริษัทฯ   การสัมภาษณ์  การรับบุคลากรใหม่ การติดตามประเมินผลในช่วง
การทดลองงาน และการประเมินผลพนักงานประจำปีเพื่อนำข้อมูลมาพิจารณาในการกำหนด แผนการให้
ความรู้ต่อบุคลากร
3. นิยาม
Human Resource 
หมายถึง 
หน่วยงานที่มีหน้าที่ในการสรรหา และบริหารจัดการด้านบุคลากรที่มี 


ผลต่อการปฏิบัติงานของบริษัทฯ
4. เอกสารอ้างอิง
          -

กฎระเบียบบริษัท
          - 

กฎหมายแรงงาน


QP-HR-02 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝึกอบรม

QP-MR-03
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขและการป้องกันปัญหา
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสรรหาบุคคลากร
5.1
President และหรือ Factory Manager ประเมินการเพิ่มอัตราของบุคลากรตามอัตราการขยายของธุรกิจบริษัทฯ ว่าต้องการเพิ่มพนักงานในแต่ละแผนกหรือไม่ ถ้าต้องการเพิ่มพนักงานจะให้หัวหน้าของแผนกนั้นเขียนใบขอกำลังคน (FM-HR-15) แล้วแจ้งที่ Human Resource Division Mgr.
การรับสมัครพนักงานใหม่ มี 2 กรณี คือ
1. การรับพนักงานตามปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นโดยจะทำการวางแผนล่วงหน้า โดย President และหรือ Factory Manager 
2. การรับมาทดแทนตำแหน่งที่ลาออก
5.2 เจ้าหน้าที่ HR.  ทำการประกาศรับสมัครพนักงานตามตำแหน่งและรายละเอียดงาน ที่ระบุในใบขอกำลังคน (FM-HR-15) และตามคุณสมวบัติที่กำหนดในใบหน้าที่ความรับผิดชอบงาน (Job Description) (FM-HR-01) จากนั้นติดประกาศหน้าโรงงาน แจ้งจัดหางานจังหวัด หรือทาง Web site 
5.3
การรับสมัคร
การรับสมัครมี 2 กรณี คือ การสมัครผ่าน ทาง e-mail ที่ประกาศทาง Web site ให้ส่งเอกสารเกี่ยวประวัติการทำงานต่างๆ แนบ หรือเข้ามาสมัครที่บริษัทฯ 
ผู้สมัครทำการกรอกแบบฟอร์มการสมัครงาน (FM-HR-02) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้

      
- รูปถ่าย 1 นิ้วขึ้นไป 1 ใบ
      
- สำเนาวุฒิการศึกษา
       - สำเนาบัตรประชาชน
       - สำเนาทะเบียนบ้าน
       - ประวัติการทำงาน (ถ้ามี)

- การฝึกอบรม (ถ้ามี)

-ใบผ่านการคัดเลือกทหารผู้ชาย

- เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการสมัครงานเช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ใบรับรองการผ่านงาน
5.4 การคัดเลือกบุคลากร

เจ้าหน้าที่ HR.  คัดแยกใบสมัคร(FM-HR-02) โดยใช้เกณฑ์ในการพิจารณาเบื้องต้นว่า ใบสมัครมี
คุณสมบัติตรงกับรายละเอียดและประสบการณ์ตามที่บริษัทฯต้องการหรือไม่ ถ้าตรงก็จะติดต่อให้มา
สัมภาษณ์ โดยแบ่งเป็นสองครั้งดังนี้


ครั้งแรกสัมภาษณ์กับหัวหน้างานหรือผู้จัดการฝ่ายงาน
ครั้งที่สองสัมภาษณ์โดย President และ หรือ Factory Manager โดยบันทึกผลการสัมภาษณ์ในใบประเมินผลการสัมภาษณ์ (Interview Evaluation Form for Executive) (FM-HR-14) สำหรับพนักงานระดับ Officer ขึ้นไปและระดับ Operator ใช้หมายเลข (FM-HR-03)
5.5
การตัดสินใจรับพนักงาน
President และ หรือ Factory Manager พิจารณาผลการประเมินการสัมภาษณ์โดยใช้เกณฑ์ตามแบบประเมินผลการสัมภาษณ์ (Interview Evaluation Form for Operator) (FM-HR-03) หรือ (FM-HR-14) โดยจะสัมภาษณ์พร้อมกันแต่แยกประเมิน 
การสรุปผลการสัมภาษณ์ จะดูจากผลที่ President และหรือ Factory Manager ให้คะแนนแล้วนำมารวมกันโดย
สรุปการผ่านสัมภาษณ์ที่คะแนนสูงสุดตามลำดับ
President และหรือ Factory Manager แจ้งผลสรุปจากการสัมภาษณ์ที่ผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้าทำงานใน
 
บริษัทฯ ให้กับเจ้าหน้าที่ HR.
5.6
การติดต่อผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก ให้เข้ามาทำสัญญาว่าจ้าง

เจ้าหน้าที่ HR. ทำการติดต่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์ นัดวันมารับเอกสารประกอบการว่าจ้างพร้อมกับส่งตัวไป
ตรวจสุขภาพ และนัดวันเริ่มงาน 

ในวันแรกของการทำงานพนักงานใหม่จะต้องนำเอกสารประกอบการว่าจ้างมาให้กับเจ้าหน้าที่ HR. เพื่อ
ประกอบการเซ็นสัญญาว่าจ้างในหนังสือเสนองานและสัญญาจ้าง (FM-HR-12) และหนังสือสัญญาค้ำประกัน
การทำงาน และความเสียหายระหว่างการเป็นพนักงาน (FM-HR-13) ซึ่งหนังสือสัญญาค้ำประกันการทำงาน
และความเสียหายระหว่างการเป็นพนักงาน (FM-HR-13) จะใช้ในกรณีที่พนักงานใหม่เป็นพนักงานที่ รับผิดชอบงานทางด้านบัญชีการเงิน และพนักงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับทรัพย์สินของบริษัทฯ
      เอกสารคือ 
- ใบตรวจสุขภาพ
-  สำเนาบัญชีออมทรัพย์ หน้าที่มีชื่อ และ เลขที่บัญชี ของธนาคารกรุงเทพฯ สาขาวังน้อย 
-  หนังสือสัญญาค้ำประกันการทำงาน ถ้าค้ำประกันโดยข้าราชการต้องเป็นระดับ ซี 3 ขึ้นไป ถ้าพนักงานรัฐวิสาหกิจต้องมีเงินเดือนไม่ต่ำกว่าเงินเดือนที่ทางบริษัทฯ จ้างพนักงาน
เอกสารแนบสัญญาค้ำประกันมีดังนี้
· สำเนาบัตรข้าราชการ หรือ บัตรประจำตัวประชาชน
· สำเนาทะเบียนบ้าน หน้าที่มีชื่อผู้ค้ำประกันแสดงไว้
· หนังสือรับรองเงินเดือนของผู้ค้ำประกัน
เอกสารเพิ่มเติมของพนักงานใหม่
· สำเนาบัตรประชาชน
· สำเนาทะเบียนบ้านหน้าที่มีชื่อของพนักงานแสดงอยู่
· สำเนาบัตรประกันสังคม
· สำเนาบัตรรับรองสิทธิของประกันสังคม
5.7
การทดลองงาน 
- พนักงานใหม่ทุกคนมีระยะเวลาการทดลองงานเป็นระยะเวลา 119 วัน
- พนักงานใหม่จะได้รับการฝึกอบรมและปฐมนิเทศเบื้องต้น เข้าสู่ขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝึกอบรม         
   (QP- HR-02)

- ระเบียบการในระหว่างการปฏิบัติงาน
การขาดงาน
พนักงานทุกคนไม่ว่าจะเป็นพนักงานที่ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานประจำหรือพนักงานที่อยู่ระหว่างการทดลองงานถ้าขาดงานเป็นเวลา 3-วันติดต่อกันโดยขาดการติดต่อกับทางบริษัทฯ และหรือ ทาง
บริษัทฯไม่สามารถทำการติดต่อได้ ไม่ว่าจะเป็นกรณีใด ๆ เช่น ไม่ได้ลาล่วงหน้า ป่วยโดยไม่มีใบรับรองแพทย์มาแสดง 
เมื่อพนักงานมาทำงาน President และหรือFactory Manager จะทำการสอบสาเหตุของการขาดงานหากทางบริษัทฯพบว่าเป็นการขาดงานโดยไม่มีเหตุจำเป็น บริษัทฯจะถือว่าพนักงานนั้น ๆ ละทิ้งหน้าที่ทำให้บริษัทฯเกิดความเสียหาย จะถือว่าสัญญาว่าจ้างระหว่างบริษัทฯและพนักงานนั้น ๆ เป็นอันสิ้นสุดลง บริษัทฯ จะออกหนังสือเลิกจ้างให้พนักงาน เซ็นรับทราบการเลิกจ้าง แต่ในกรณีที่พนักงานไม่มาติดต่อให้เจ้าหน้าที่ HR.ของบริษัทฯเก็บหนังสือการเลิกจ้างนั้นไว้เป็นหลักฐาน
พนักงานลาออกหรือถูกเลิกจ้าง
พนักงานประจำที่ต้องการลาออกจะต้องเขียนใบลาออก(FM-HR-16) ยื่นต่อทางบริษัทฯโดยยื่นต่อหัวหน้างานในส่วนของตนล่วงหน้า 1 เดือน
พนักงานรายวันที่ต้องการลาออกจะต้องเขียนใบลาออก(FM-HR-16) ยื่นต่อทางบริษัทฯโดยยื่นต่อหัวหน้างานในส่วนของตนล่วงหน้า 7 วัน
กรณีลาออกหรือถูกเลิกจ้าง  พนักงานทุกคนจะต้องมารับเงินเดือนงวดสุดท้ายด้วยตนเองพร้อมทั้งเขียนใบลาออก(FM-HR-16) ตามแบบฟอร์มของบริษัทฯ และคืนทรัพย์สินของบริษัทฯที่ได้จัดและมอบให้ในช่วงระหว่างทำงาน เช่น กุญแจตู้ล๊อคเกอร์ และ อื่น ๆ ให้แก่เจ้าหน้าที่ HR. ของบริษัทฯ
กรณีที่สิ้นสุดสภาพความเป็นพนักงาน(ลูกจ้างของบริษัทฯ) มี  4 กรณี
1. ลาออก
2. การเลิกจ้างพนักงานที่ไม่ได้กระทำความผิดและต้องจ่ายเงินชดเชย เช่น เกษียณอายุงาน เป็นต้น (บริษัทฯกำหนดอายุเกษียณ ของพนักงานทั้งชาย และ หญิง เมื่อมีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ ) หากมีความจำเป็นต้องจ้างพนักงานที่เกษียณอายุงานให้ทำงานต่อ จะมีการทำสัญญาจ้างโดยระบุระยะเวลาจ้างที่แน่นอนและชัดเจนครั้งละไม่เกิน 2 ปี
การลดอัตราพนักงาน อันเนื่องมาจากภาวะเศรษฐกิจ เช่นปริมาณการสั่งซื้อจากลูกค้าลดลง ยุบแผนก ยุบฝ่าย และไม่ สามารถย้ายพนักงานไปทำในแผนกหรือหน่วยงานอื่นได้ บริษัทจะเลิกจ้างโดยจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย
การเลิกจ้างอันเนื่องจากพนักงานมีความสามารถในการปฏิบัติงานลดลงไม่สามารถทำงานตามปกติ
อันเนื่องมาจาก  ความเจ็บป่วย หรือ พิการ  บริษัทฯเลิกจ้างโดยจ่ายค่าชดเชยตามกฎหมาย
3. การเลิกจ้างโดยบริษัทฯ ไม่จ่ายค่าชดเชย คือ พนักงานไม่ผ่านการทดลองงานถูกเลิกจ้างภายในระยะเวลา 119 วัน  พนักงานทำผิดกฎระเบียบของบริษัทฯ  หมดสัญญาจ้างตามกำหนดระยะเวลา (กรณีทำสัญญาจ้างแบบมีกำหนดระยะเวลาที่แน่นอนชัดเจน)
4. พนักงานถึงแก่กรรม
5.8 การติดตามประเมินผลการทำงาน
การประเมินผลการทำงานจะถูกประเมินโดย Manager แต่ละ Dept. หรือ Divisionโดยจะแบ่งการประเมินเป็น 2 ประเภท
1. การประเมินระหว่างช่วงทดลองงานจะสรุปผลการประเมินภายใน 119 วัน
2. การประเมินประจำปี(สำหรับพนักงานประจำ) จะสรุปผลภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
วิธีประเมินพนักงานใหม่ระหว่างช่วงทดลองงาน และในช่วงปลายปี
-     พนักงานระดับปฏิบัติการ จะใช้ แบบฟอร์ม  แบบประเมินผลการทดลองงานพนักงานระดับปฏิบัติการ (FM-HR-04)
-     พนักงานระดับเจ้าหน้าที่ / หัวหน้า จะใช้แบบฟอร์ม แบบประเมินผลการทดลองงานพนักงานระดับ เจ้าหน้าที่ / หัวหน้างาน(FM-HR-05)
การสรุปผลการประเมินว่าผ่านการทดลองงานหรือไม่ 
- 
ถ้าผ่าน
แจ้งเกรดให้พนักงานทราบแล้วทำการปรับอัตราค่าจ้างให้พนักงาน นั้น ๆ พร้อมทั้งให้เซ็น
รับทราบในแบบประเมิน (FM-HR-04) หรือ (FM-HR-05)
- 
ถ้าไม่ผ่านการทดลองงานสำหรับพนักงานใหม่  เจ้าหน้าที่ HR.  ทำการแจ้งให้พนักงานนั้น ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
ล่วงหน้าหนึ่งงวดค่าจ้าง 
-
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีผู้บังคับบัญชาแต่ละแผนกหรือหน่วยงานเป็นผู้ประเมิน และรวบรวมส่งผลการประเมินให้เจ้าหน้าที่ HR.  เพื่อพิจารณาปรับเงินเดือนค่าจ้าง และพิจารณาหาความจำเป็นในการเพิ่มศักยภาพของบุคลากร
5.9
นำรายชื่อพนักงานเข้าสู่ทะเบียนประวัติพนักงาน (FM-HR-06) ข้อมูลต่างๆเกี่ยวพนักงานที่ผ่านการทดลองงานจะถูกจัดเก็บโดยเจ้าหน้าที่ HR. เพื่อทำหนังสือบรรจุและปรับอัตราค่าจ้าง และแจ้งให้พนักนั้นทราบ     พร้อมบันทึกประวัติและข้อมูลการทดลองงานเข้าสู่ทะเบียนประวัติพนักงาน (FM-HR-06)
6.บันทึก
	รหัสเอกสาร
	ชื่อเอกสาร
	อายุการจัดเก็บ
	ผู้จัดเก็บ
	ผู้อนุมัติทำลาย
	วิธีการทำลาย

	FM-HR-01
	ใบหน้าที่ความรับผิดชอบงาน 
(Job Description)
	ฉบับล่าสุด
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-02
	แบบฟอร์มการสมัครงาน
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-03
	แบบประเมินผลการสัมภาษณ์ (Interview Evaluation Form for Operator)
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-04
	แบบประเมินผลการทดลองงานพนักงานระดับปฏิบัติการ
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-05
	แบบประเมินผลการทดลองงานพนักงานระดับ เจ้าหน้าที่ / หัวหน้างาน
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-06
	ทะเบียนประวัติพนักงาน
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-12
	หนังสือเสนองานและสัญญาว่าจ้าง
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-13
	หนังสือสัญญาค้ำประกันการทำงาน และความเสียหายระหว่างการเป็นพนักงาน
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-14
	ใบประเมินผลการสัมภาษณ์ (Interview Evaluation Form for Executive)
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-15
	ใบขอกำลังคน 
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	
	-สำเนาวุฒิการศึกษา
-สำเนาบัตรประชาชน
-สำเนาทะเบียนบ้าน
-ประวัติการทำงาน (ถ้ามี)
-การฝึกอบรม (ถ้ามี)
-ใบผ่านการคัดเลือกทหารผู้ชาย
-อื่นๆ
	ตลอดอายุงาน
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-HR-16
	ใบลาออก
	2 ปี
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย

	FM-MR-10
	รายงานสรุปผลการทำงาน
	2 ปี
	HR. Division
	Mgr.
	ย่อย


