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  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  1 จ านวน  4  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-03 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๑. วัตถุประสงค์ :   
สรรหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตรง ครบตามจ านวนในเวลาท่ีก าหนดเข้ามาปฏบิัติงานในองค์กร 

๒. ขอบเขตกระบวนการ : 
          เฉพาะบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องการผลิตและบริการ ( ท้ังพนกังานประจ าและผู้รับจ้างช่ัวคราว ) 

๓. ปัจจัยป้อนเข้ากระบวนการ (INPUT): 

ปัจจัยเข้า ผู้ป้อน 

FM-HR-01 แผนอตัราก าลงัคน  แต่ละฝ่าย 

FM-HR-03 ใบสมคัรงานและประวติัส่วนบุคคล  ผูส้มคัร 

FM-HR-02 ใบขอคน  แต่ละฝ่าย 

ผูส้มคัรงาน ผูส้มคัรงาน 

 

๔. ปัจจัยป้อนออกกระบวนการ (OUTPUT): 

ปัจจัยออก ผู้รับ 

FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจา้ง ผูส้มคัร 

ผูส้มคัร ฝ่ายท่ีร้องขอ 

 

๕. ดัชนีช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนการ ( KPI ): 

ล าดับ รายการดัชน ี วิธีการ ( สูตร ) ความถ ี

1 

% การสรรหาบุคลากรท่ีมี
คุณสมบัตติรง ครบตาม

จ านวนในเวลาที่ก าหนดแต่ละ
เดือน 

 

(จ านวนคนที่สามารถหาได้ตรงตามแผนความต้องการในแต่ละเดือน *100) 

/ จ านวนคนที่ต้องการในแต่ละเดือน 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  2 จ านวน  4  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-03 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๖. ปัจจัยเสียงท่ีอาจมีผลกระทบต่อกระบวนการ :         

 

๗. ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง :  
ISO 9001:2015 ขอ้ 7.1.2 

ISO 14001:2015 ขอ้ 7.1.2 

ISO 45001:2018 ขอ้ - 

IATF 16949:2016 ขอ้ ไม่มี 

 

๘. กลยุทธ์ท่ีต้องประยุกต์ใช้ในกระบวนการ : ไม่ม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเส่ียง ( ปัญหา ) 

ปัจจัยเส่ียง ( สาเหตุ ) 

ประเมิน วิธีการจัดการความเส่ียง  
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  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  3 จ านวน  4  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-03 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๙. Flow Chart:  

Flow ขั้นตอน Man Machin

e 

Mate

rial 

Enviro

nment 

Method 

 1 รับแผนอัตราก าลังคนและใบขอคน
จากแต่ละฝ่าย 

OP - - - 
FM-HR-01 แผนอัตราก าลังคน 

FM-HR-02 ใบขอคน 

2 ตรวจสอบคุณสมบัติของแต่ละ
ต าแหน่งที่ต้องรับสมัคร 

OP คอมพิวเตอร์ - - ใบ JD 

3 จัดท าข้อมูลประกาศรับสมัครงาน OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

กระดาษ - 
FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

WI-HR-01 วิธีการก าหนดคุณสมบัตผิู้สมัคร 

4ติดประกาศรับสมัครหน้าโรงงานและ
หน้านิคม  OP - - - FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

5 รับข้อมูลผู้สมัครงานตามประกาศ OP - - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

6 คัดเลือกผู้สมัครที่ตรงเกณฑ์ 
ผู้จัดการ 

HR 
- - - 

FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

WI-HR-03 วิธีการคัดเลือกและสัมภาษณ์
ผู้สมัคร 

7 ทดสอบคุณสมบัติผู้สมัคร OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - แบบทดสอบผู้สมัครงาน 

8 สัมภาษณ์ผู้สมัคร 
ผู้จัดการ 

HR 
- - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

9 คัดเลือกผู้สมัครงานท่ีผ่านการสอบ
และสัมภาษณ์ 

OP   - -   

10 นัดเร่ิมงานและท าสัญญาทดลอง
งาน/ผู้รับจ้างช่ัวคราว 

ผู้จัดการ 
HR 

คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย
,โปรแกรม 

ERP 

- - FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง  

11 ประถมนิเทศ OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - FM-HR-06 ใบประวัติฝึกอบรม 

12 ส่งตัว OP - - - - 

13 ประเมินผลการทดลองงาน 3 เดือน OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - 

FM-HR-11 ใบประเมินผลการทดลองงาน 

WI-HR-04 วิธีการประเมินผลการทดลอง
งาน 

14 ท าสัญญาพนักงานประจ า 
ผู้จัดการ 

HR 

คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง  

 

 

๑๐. มาตรฐานอา้งอิงท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. วิธีการก าหนดคุณสมบติัผูส้มคัร                                             หมายเลข   WI-HR-01 

2. วิธีการคดัเลือกและสัมภาษณ์ผูส้มคัร                                      หมายเลข   WI-HR-03 

3. วิธีการประเมินผลการทดลองงาน                                           หมายเลข   WI-HR-04 

4. ใบ JD                        หมายเลข    



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  4 จ านวน  4  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-03 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๑๑. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ช่ือบันทึก หมายเลข ที่จัดเก็บ เวลาจัดเก็บ + 1 ปี วิธีจัดการ 

แผนอัตราก าลังคน FM-HR-01 HRM 1 ปี ย่อยและจ าหน่าย 

ใบ JD  HRM 1 เดือนหลังแก้ไข 

ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท FM-AM- 01 - - 

ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร FM-HR-03 HRM 1 ปีหลังลาออก 

แบบทดสอบผู้สมัครงาน  HRM - 

ใบสัญญาว่าจ้าง  FM-HR-07 HRM 1 ปีหลังลาออก 

ใบประวัติฝึกอบรม FM-HR-06 HRD 1 ปีหลังลาออก 

ใบขอคน FM-HR-02 - - 

ใบประเมินผลการทดลองงาน 
FM-HR-11 HRD 1 ปีหลังผ่านทดลอง

งาน 

 



รายละเอยีด ปัจจัยความเสีย่ง รายละเอยีดทรัพยากร ปัจจัยความเสีย่ง

คอมพวิเตอร์ OP ( อตัราก าลงัคน 2 คน )

เคร่ืองถ่าย ความรู้ 7.1.6

โปรแกรม ERP  - QP-HR-01 สรรหาบคุลากร

 - WI-HR-01 วิธีการก าหนดคุณสมบติัผูส้มคัร  - ก าหนดคุณสมบติัผูส้มคัรไม่ตรงตาม jd

ขอบเขต  - WI-HR-03 วิธีการคดัเลือกและสมัภาษณ์ผูส้มคัร  - คดัเลือกผิดพลาด

 - WI-HR-04 วิธีการประเมินผลการทดลองงาน

สามารถ 7.2

 - ใชค้อมพิวเตอร์เป็น

 - โปรแกรม ERP

ผูจ้ดัการ HR ( อตัราก าลงัคน 1 คน )

ความรู้ 7.1.6

ขั้นตอน Man Machine Environment Method  - QP-HR-01 สรรหาบคุลากร

1 รับแผนอตัราก าลงัคนและใบขอคนจากแต่ละฝ่าย OP - -
FM-HR-01 แผนอัตราก าลังคน
FM-HR-02 ใบขอคน

WI-HR-03 วิธีการคดัเลือกและสมัภาษณ์ผูส้มคัร

2 ตรวจสอบคุณสมบัติของแต่ละต าแหน่งที่ต้องรับสมัคร OP คอมพวิเตอร์ - ใบ JD สามารถ 7.2

3 จัดท าข้อมูลประกาศรับสมัครงาน OP
คอมพวิเตอร์,เคร่ือง

ถ่าย
-

FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษทั
WI-HR-01 วธีิการก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร

 - ใชค้อมพิวเตอร์เป็น

4 ติดประกาศรับสมัครหน้าโรงงานและหน้านิคม OP - - FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษทั

5 รับข้อมูลผู้สมัครงานตามประกาศ OP - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมูลผู้สมัคร

6 คดัเลือกผู้สมัครที่ตรงเกณฑ์ ผู้จัดการ HR - -
FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมูลผู้สมัคร
FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษทั

รายละเอยีด ความเสีย่ง

7 ทดสอบคุณสมบัติผู้สมัคร OP
คอมพวิเตอร์,เคร่ือง

ถ่าย
- แบบทดสอบผู้สมัครงาน FM-HR-07 ใบสญัญาวา่จา้ง ส่งใหผู้ส้มคัร

8 สัมภาษณ์ผู้สมัคร ผู้จัดการ HR - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมูลผู้สมัคร ผูส้มคัร ส่งใหฝ่้ายท่ีร้องขอ  - หาผูส้มคัรมาไมทั่นตามก าหนด
 - คณุสมบัตผิูส้มคัรไมต่รง

รายละเอยีด ปัจจัยความเสีย่ง 9 คดัเลือกผู้สมัครงานที่ผ่านการสอบและสัมภาษณ์ OP -

FM-HR-01 แผนอตัราก าลงัคน จากแต่ละฝ่าย 10 นัดเร่ิมงานและท าสัญญาทดลองงาน/ผู้รับจ้างช่ัวคราว ผู้จัดการ HR
คอมพวิเตอร์,เคร่ือง
ถ่าย,โปรแกรม ERP

- FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง

FM-HR-03 ใบสมค้รงานและประวติัส่วนบุคคล จากผูส้มคัร  - ขอ้มลูประวัตไิมค่รบ
11 ประถมนิเทศ OP

คอมพวิเตอร์,เคร่ือง
ถ่าย

- FM-HR-06 ใบประวตัิฝึกอบรม รายละเอยีด ความเสีย่ง

FM-HR-02 ใบขอคน จากแต่ละฝ่าย 12 ส่งตัว OP - - - % การสรรหาบคุลากรท่ีมีคุณสมบติัตรง ครบตามจ านวนในเวลาท่ีก าหนดแต่ละเดือน

ผูส้มคัรงาน  - ผูส้มคัรไมท่ราบขอ้มลูการประกาศรับสมคัร
13 ประเมินผลการทดลองงาน 3 เดือน OP

คอมพวิเตอร์,เคร่ือง
ถ่าย

-
FM-HR-11 ใบประเมินผลการทดลองงาน
WI-HR-04 วธีิการประเมินผลการทดลองงาน

14 ท าสัญญาพนักงานประจ า ผู้จัดการ HR
คอมพวิเตอร์,เคร่ือง

ถ่าย
- FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง

รายละเอยีด ปัจจัยความเสีย่ง

QP-HR-01 สรรหาบุคลากร

WI-HR-01 วธีิการก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร

WI-HR-03 วธีิการคัดเลือกและสัมภาษณ์ผู้สมัคร ในกระบวนการต้องมีสภาพแวดล้อมในการท างานอย่างไร 

WI-HR-04 วธีิการประเมินผลการทดลองงาน รายละเอยีด ปัจจัยความเสีย่ง

FM-HR-01 แผนอัตราก าลังคน ไมม่ี

ใบ JD

FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษทั

FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมูลผู้สมัคร

แบบทดสอบผู้สมัครงาน

FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง

FM-HR-06 ใบประวตัิฝึกอบรม

FM-HR-02 ใบขอคน

FM-HR-11 ใบประเมินผลการทดลองงาน

การวิเคราะห์กระบวนการโดย Turtle Diagram

INPUT / Material

OUTPUT

เอกสารมาตรฐานที่เกีย่วข้องกบัการท างานในกระบวนการมีอะไรบ้าง

เป้าหมายช้ีวดักระบวนการคืออะไร วดัอย่างไร ด าเนนิการอย่างไรให้ได้ 

ชือ่กระบวนการ

มีการด าเนนิการ/มีเทคนคิอย่างไรในการท างานในแต่ละขั้นตอนในกระบวนการที่รับผิดชอบ

ในกระบวนการต้องมีการใช้เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ อปุกรณ์อะไร มีพารามิเตอร์ใดบ้างที่มีผลกระทบต่อคุณภาพงาน และดูและรักษาอย่างไร
ช่ือ , ต าแหน่ง , ภาระหน้าที่ที่เกีย่วข้องกบักระบวนการ , คุณสมบัต/ิความรู้/ความสามารถ ที่ต้องมี

QP-HR-01 สรรหาบคุลากร

วตัถุประสงค์

สรรหาบคุลากรทีม่คีณุสมบัตติรง ครบตามจ านวนในเวลาทีก่ าหนดเขา้มาปฏบิัตงิานในองคก์ร

ขอ้ก าหนดทีป่ระยกตใ์ช ้

ISO9001:2015 ขอ้ 7.1.2   ,  IATF16949 :2015 ขอ้ ไมม่ ี  ,  ISO14001:2015 ขอ้ 7.1.2  

เฉพาะบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งการผลติและบรกิาร ( ทัง้พนักงานประจ าและผูรั้บจา้งชัว่คราว )



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  1 จ านวน  3  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-HR-01 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๑. วัตถุประสงค์ :   
สรรหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตรง ครบตามจ านวนในเวลาท่ีก าหนดเข้ามาปฏบิัติงานในองค์กร 

๒. ขอบเขตกระบวนการ : 
          เฉพาะบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องการผลิตและบริการ ( ท้ังพนกังานประจ าและผู้รับจ้างช่ัวคราว ) 

๓. ปัจจัยป้อนเข้ากระบวนการ (INPUT): 

ปัจจัยเข้า ผู้ป้อน 

FM-HR-01 แผนอตัราก าลงัคน  แต่ละฝ่าย 

FM-HR-03 ใบสมคัรงานและประวติัส่วนบุคคล  ผูส้มคัร 

FM-HR-02 ใบขอคน  แต่ละฝ่าย 

ผูส้มคัรงาน ผูส้มคัรงาน 

 

๔. ปัจจัยป้อนออกกระบวนการ (OUTPUT): 

ปัจจัยออก ผู้รับ 

FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจา้ง ผูส้มคัร 

ผูส้มคัร ฝ่ายท่ีร้องขอ 

 

๕. ดัชนีช้ีวัดความส าเร็จของกระบวนการ ( KPI ): 

ล าดับ รายการดัชน ี วิธีการ ( สูตร ) ความถ ี

1 

% การสรรหาบุคลากรท่ีมี
คุณสมบัตติรง ครบตาม

จ านวนในเวลาที่ก าหนดแต่ละ
เดือน 

 

(จ านวนคนที่สามารถหาได้ตรงตามแผนความต้องการในแต่ละเดือน *100) 

/ จ านวนคนที่ต้องการในแต่ละเดือน 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  2 จ านวน  3  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-HR-01 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๖. ปัจจัยเสียงท่ีอาจมีผลกระทบต่อกระบวนการ :         

 

๗. ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง :  
ISO 9001:2015 ขอ้ 7.1.2 

ISO 14001:2015 ขอ้ 7.1.2 

ISO 45001:2018 ขอ้ - 

IATF 16949:2016 ขอ้ ไม่มี 

 

๘. กลยุทธ์ท่ีต้องประยุกต์ใช้ในกระบวนการ : ไม่ม ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเส่ียง ( ปัญหา ) 

ปัจจัยเส่ียง ( สาเหตุ ) 

ประเมิน วิธีการจัดการความเส่ียง  

ผล
กร

ะท
บ 

โอก
าสเ

กิด
 

ระด
ับค

วาม
เสี่ย

ง 
หล

ีกเล
ี่ยง 

กร
ะจ

าย 
ลด

 หรื
อ ค

วบ
คุม

 

ยอ
มรั

บ แนวทางการด าเนินการ 

หาผูส้มคัรมาไม่ทนั
ตามก าหนด 

- ผูส้มคัรไม่ทราบขอ้มูลการ
ประกาศรับสมคัร 

4 3 12  X   ใชเ้วปไซรับสมคัรงานในการประกาศ
เพ่ิม 

- ขอ้มูลประวติัไม่ครบ 2 1 2    X - 

- คุณสมบติัผูส้มคัรไม่
ตรง 

- OP ก าหนดคุณสมบติัผูส้มคัรไม่
ตรงตาม JD 

4 3 12  X   ให้ผูจ้ดัการฝ่ายท่ีร้องขออนุมมติั
คุณสมบติัการลงประกาศ 

OP คดัเลือกผิดพลาด 3 2 6   X  จดัท า Check List การตรวจสอบ
คุณสมบติั 



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  3 จ านวน  3  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-HR-01 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๙. Flow Chart:  

Flow ขั้นตอน 
Man Machin

e 

Mate

rial 

Enviro

nment 

Method 

 1 รับแผนอัตราก าลังคนและใบขอคน
จากแต่ละฝ่าย 

OP - - - 
FM-HR-01 แผนอัตราก าลังคน 

FM-HR-02 ใบขอคน 

2 ตรวจสอบคุณสมบัติของแต่ละ
ต าแหน่งที่ต้องรับสมัคร 

OP คอมพิวเตอร์ - - ใบ JD 

3 จัดท าข้อมูลประกาศรับสมัครงาน OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

กระดาษ - 
FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

WI-HR-01 วิธีการก าหนดคุณสมบัตผิู้สมัคร 

4 ผู้จัดการฝ่ายท่ีร้องขออนุมมัติ
คุณสมบัติการลงประกาศ 

ผู้จัดการ
ฝ่ายท่ีร้อง

ขอ 

คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

กระดาษ  FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

5ติดประกาศรับสมัครหน้าโรงงานและ
หน้านิคม และลงประกาศในเวปไซ

สมัครงานเพ่ิม 

OP 
คอมพวิเตอร์,

Internet 
- - FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

6 รับข้อมูลผู้สมัครงานตามประกาศ OP - - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

7 คัดเลือกผู้สมัครที่ตรงเกณฑ์ 
ผู้จัดการ 

HR 
- - - 

FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

FM-AM- 01 ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท 

WI-HR-03 วิธีการคัดเลือกและสัมภาษณ์
ผู้สมัคร 

FM-HR-12 Check Sheet ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

8 ทดสอบคุณสมบัติผู้สมัคร OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - แบบทดสอบผู้สมัครงาน 

9 สัมภาษณ์ผู้สมัคร 
ผู้จัดการ 

HR 
- - - FM-HR-03 ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร 

10 คัดเลือกผู้สมัครงานท่ีผ่านการสอบ
และสัมภาษณ์ 

OP   - -   

11 นัดเร่ิมงานและท าสัญญาทดลอง
งาน/ผู้รับจ้างช่ัวคราว 

ผู้จัดการ 
HR 

คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย
,โปรแกรม 

ERP 

- - FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง  

12 ประถมนิเทศ OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - FM-HR-06 ใบประวัติฝึกอบรม 

13 ส่งตัว OP - - - - 

14 ประเมินผลการทดลองงาน 3 เดือน OP 
คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - 

FM-HR-11 ใบประเมินผลการทดลองงาน 

WI-HR-04 วิธีการประเมินผลการทดลอง
งาน 

15 ท าสัญญาพนักงานประจ า 
ผู้จัดการ 

HR 

คอมพิวเตอร์
,เคร่ืองถ่าย 

- - FM-HR-07 ใบสัญญาว่าจ้าง  

 

 

 



  ประเภทของเอกสาร ขั้นตอนปฏิบติังาน จ านวน หนา้ท่ี  4 จ านวน  3  หนา้ 

หมายเลขเอกสาร QP-HR-01 วันที่จัดท า  วันที่บังคับใช้  

ช่ือเอกสาร สรรหาบุคลากร  A 

 

จัดท า  ผู้ตรวจสอบ  ผู้อนุมัติ  

 

  

๑๐. มาตรฐานอา้งอิงท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. วิธีการก าหนดคุณสมบติัผูส้มคัร                                             หมายเลข   WI-HR-01 

2. วิธีการคดัเลือกและสัมภาษณ์ผูส้มคัร                                      หมายเลข   WI-HR-03 

3. วิธีการประเมินผลการทดลองงาน                                           หมายเลข   WI-HR-04 

4. ใบ JD                        หมายเลข    
 

๑๑. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

ช่ือบันทึก หมายเลข ที่จัดเก็บ เวลาจัดเก็บ + 1 ปี วิธีจัดการ 

แผนอัตราก าลังคน FM-HR-01 HRM 1 ปี ย่อยและจ าหน่าย 

ใบ JD  HRM 1 เดือนหลังแก้ไข 

ฟอร์มหัวกระดาษบริษัท FM-AM- 01 - - 

ใบสมัครงานและข้อมลูผู้สมัคร FM-HR-03 HRM 1 ปีหลังลาออก 

แบบทดสอบผู้สมัครงาน  HRM - 

ใบสัญญาว่าจ้าง  FM-HR-07 HRM 1 ปีหลังลาออก 

ใบประวัติฝึกอบรม FM-HR-06 HRD 1 ปีหลังลาออก 

ใบขอคน FM-HR-02 - - 

ใบประเมินผลการทดลองงาน 
FM-HR-11 HRD 1 ปีหลังผ่านทดลอง

งาน 

Check Sheet ตรวจสอบคุณสมบตัิ FM-HR-12 HRM 1 ปีหลังผ่านทดลอง
งาน 

 


