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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

บทน ำ 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคลของสถำบันมีประสิทธิภำพ และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน
สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้โดยเป็นมำตรฐำนเดียวกันตำมข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศของ
สถำบัน 

๒. ค ำจ ำกัดควำม 

“เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำง” หมำยถึง  ผู้ซึ่งปฏิบัติงำนโดยได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำง จำกงบประมำณของ
สถำบันตำมโครงสร้ำงอัตรำก ำลังที่ได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำร  
แล้ว แต่ไม่หมำยควำมรวมถึงผู้อ ำนวยกำร  

“ลูกจ้ำงชั่วครำว" หมำยควำมวำ  ผู้ซึ่งปฏิบัติงำนโดยมีสภำพกำรจ้ำงเป็นลูกจ้ำงตำมระยะเวลำที่
ก ำหนดในสัญญำจ้ำงไม่เกินครำวละหนึ่ง 

๓. ผู้รับผิดชอบ 
3.1 หน่วยงำนภำยใน (ทุกส ำนัก) 
3.2 งำนทรัพยำกรบุคคล  
3.3 ส ำนักผู้อ ำนวยกำร (สผ.) 
3.4 คณะกรรมกำรคัดเลือก 
3.5 รองผู้อ ำนวยกำร (บริหำร)   
3.6 ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน  

๔. ผังกำรไหลของงำน 

แสดงถึงทิศทำงกำรไหลของงำนจำกบนลงล่ำงโดยกำรใช้รูปสัญลักษณ์ หรือ เส้นที่แสดงให้
เห็นภำพของกิจกรรมและล ำดับของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนนั้น 

 จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด 

 ด ำเนินกำร 
 ตัดสินใจ/ตรวจสอบ 

 จุดเชื่อมต่อ 

 ทิศทำง 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

๕. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๑ ข้อบังคับสถำบันฯ ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  
 ๕.๒ ข้อบังคับสถำบันฯ ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ. พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๕.๓ ข้อบังคับสถำบันฯ ว่ำด้วยกำรจัดแบ่งส่วนงำนและขอบเขตหน้ำที่ของส่วนงำน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 ๕.๔ ระเบียบสถำบันฯ ว่ำด้วย หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น   
   เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๕.๕ พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

  

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ๖.๑ FM-AD-HR01 ใบสมัครงำน 
 ๖.๒ FM-AD-HR02 แบบประเมินผู้สอบสัมภำษณ์ 
 ๖.๓ FM-AD-HR03 แบบรำยงำนตัวบรรจุเป็นเจ้ำหน้ำที่สถำบันฯ  
 ๖.๔ FM-AD-HR04 สัญญำจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

๗. กระบวนกำรล ำดับที่ ๑ กำรจัดท ำแผนกำรรับสมัคร 
  ในกรณีที่สถำบันมีต ำแหน่งว่ำงพร้อมบรรจุหรือมีต ำแหน่งที่ก ำหนดขึ้นใหม่ และผู้อ ำนวยกำรเห็นเป็น
กำรสมควรให้คัดเลือกบุคคลภำยนอกเพ่ือบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งดังกล่ำว ให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลจัดท ำ
แผนกำรรับสมัครโดยอย่ำงน้อยต้องมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อต ำแหน่ง สำยงำน และขอบเขตของงำนในต ำแหน่งที่ต้องกำรบรรจุ 
(๒) วิธีกำรคัดเลือกบุคคล 
(๓) ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรตั้งแต่ประกำศจนถึงกำรบรรจุ 
(๔) รำยชื่อคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรรับสมัคร 

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน: ภำยใน 15 วัน 
อ้ำงอิง: ตำมระเบียบสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ข้อ ๖   
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไข 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรตำมแผนกำรรับสมัคร 

ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำร 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ
แผนกำรรับสมัคร 

สิ้นสุดกระบวนกำรจัดท ำแผนกำรรับสมัคร 
 

นักทรัพยำกรบุคคลจัดท ำแผนกำรรับสมัคร 

เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร   

เร่ิมต้นกระบวนกำรจัดท ำแผนกำรรับสมัคร 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

กระบวนกำรล ำดับที่ ๒ กำรคัดเลือกบุคคล 
     ๘.๑ กำรคัดเลือกโดยกำรสอบแข่งขัน  

กำรสอบแข่งขัน ให้มีกำรประกำศรับสมัครบุคคลเป็นกำรทั่วไป โดยให้ผู้สมัครสอบข้อเขียนก่อน ซ่ึง
ผู้ที่ได้คะแนนร้อยละหกสิบขึ้นไปจึงมีสิทธิสอบสัมภำษณ์ เมื่อสอบสัมภำษณ์แล้ว ให้คัดเลือกผู้ที่ได้รับคะแนน
สูงสุด 

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน: ภำยใน 45 วัน 
อ้ำงอิง: ตำมระเบียบสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ข้อ ๗ (๑) กำรสอบแข่งขัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสมัครและเอกสำรกำรสมัครครบถ้วนสมบูรณ์ 

คัดออกเนื่องจำก 
ใบสมัครและเอกสำร 
กำรสมัครไม่ครบถ้วน

สมบูรณ ์
 

นักทรัพยำกรบุคคลรำยงำนผลกำรรับสมัคร 
และเสนอประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียนต่อผู้อ ำนวยกำร 

นักทรัพยำกรบุคคลคัด
กรองใบสมัครและเอกสำร

ประกอบกำรสมัคร 

ผู้อ ำนวยกำรลงนำมประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรับสมัคร 

เริ่มต้นกระบวนกำรคัดเลือกด้วยวิธีกำรสอบแข่งขัน 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน 

ต่อหน้ำถัดไป 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

  

ผู้ได้คะแนนตั้งแต่ร้อยละหกสิบขึ้นไป 
เข้ำกระบวนกำรสัมภำษณ ์

คัดผู้สอบได้คะแนนต่ ำกว่ำ
ร้อยละหกสิบออกจำก

กระบวนกำร 
 

ต่อจำกหน้ำ 
ที่ผ่ำนมำ 

นักทรัพยำกรบุคคลรำยงำนผลกำรสอบข้อเขียนและเสนอประกำศรำยช่ือ 
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ต่อผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำร 
ท ำกำรตรวจข้อสอบ 

ผู้อ ำนวยกำรลงนำมประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรสอบข้อเขียน 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 

ต่อหน้ำถัดไป 
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คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

  

คณะกรรมกำรเห็นว่ำ                 
กำรคัดเลือกไม่ถูกต้องหรือไม่มี

ผู้สมัครที่มีควำมเหมำะสม 
 

ต่อจำกหน้ำ 
ที่ผ่ำนมำ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ

สัมภำษณ์ 

สิ้นสุดกระบวนคัดเลือกดว้ยวิธีกำรสอบแข่งขัน 

คณะกรรมกำรหำรือเพื่อก ำหนดค ำถำมเพื่อให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
กับผู้เข้ำสอบทุกท่ำน 

คณะกรรมกำรตดัสินคัดเลือกผู้ที่
ได้รับคะแนนสูงสุด 

คณะกรรมกำรคัดเลือกอำจเสนอ
ยกเลิกกำรคัดเลือกต่อ

ผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรอำจคัดเลือกผู้ที่ได้
คะแนนสูงที่สุดเป็นล ำดบัที่สอง

เพื่อขึ้นบัญชีส ำรอง 

อนุมัติ 



๗ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

 ๘.๒ กำรคัดเลือกโดยกำรสอบสัมภำษณ์ 
  กำรสอบสัมภำษณ์ ในกรณีที่ต้องกำรคัดเลือกบุคคลที่มีคุณวุฒิกำรศึกษำตั้งแต่ปริญญำโทข้ึนไป 

หรือต้องกำรคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง สถำบันอำจจัดให้มีกำรสอบสัมภำษณ์เพียงอย่ำงเดียวเพ่ือ
พิจำรณำควำมเหมำะสมโดยกำรประกำศรับสมัครบุคคลเป็นกำรทั่วไปก็ได้ ทั้งนี้ ให้สถำบันแจ้งผู้สมัครที่มี
คุณสมบัติสอดคล้องกับประกำศรับสมัครมำสอบสัมภำษณ์ เมื่อสอบสัมภำษณ์แล้ว ให้คัดเลือกผู้ที่ได้รับคะแนน
สูงสุด 

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน: ภำยใน 45 วัน 
อ้ำงอิง: ตำมระเบียบสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ว่ำ

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. 
๒๕๖๔ ข้อ ๗ (๒) กำรสอบสัมภำษณ์ 

 

 
  

ใบสมัครและเอกสำรกำรสมัครครบถ้วนสมบูรณ์ 

คัดออกเนื่องจำก 
ใบสมัครและเอกสำร 
กำรสมัครไม่ครบถ้วน

สมบูรณ ์
 

นักทรัพยำกรบุคคลรำยงำนผลกำรรับสมัคร 
และเสนอประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ต่อผู้อ ำนวยกำร 

นักทรัพยำกรบุคคลคัด
กรองใบสมัครและเอกสำร

ประกอบกำรสมัคร 

ผู้อ ำนวยกำรลงนำมประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรับสมัคร 

เริ่มต้นกระบวนกำรคัดเลือกด้วยวิธีกำรสอบสัมภำษณ์ 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ 

ต่อหน้ำถัดไป 



๘ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

คณะกรรมกำรเห็นว่ำ                 
กำรคัดเลือกไม่ถูกต้องหรือไม่มี

ผู้สมัครที่มีควำมเหมำะสม 
 

ต่อจำกหน้ำ 
ที่ผ่ำนมำ 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ

สัมภำษณ์ 

สิ้นสุดกระบวนคัดเลือกดว้ยวิธีกำรสอบแข่งขัน 

คณะกรรมกำรหำรือเพื่อก ำหนดค ำถำมเพื่อให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
กับผู้เข้ำสอบทุกท่ำน 

คณะกรรมกำรตดัสินคัดเลือกผู้ที่
ได้รับคะแนนสูงสุด 

คณะกรรมกำรคัดเลือกอำจเสนอ
ยกเลิกกำรคัดเลือกต่อ

ผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรอำจคัดเลือกผู้ที่ได้
คะแนนสูงที่สุดเป็นล ำดบัที่สอง

เพื่อขึ้นบัญชีส ำรอง 

อนุมัติ 



๙ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

 ๘.๓ กำรคัดเลือกโดยกำรสรรหำ 
    กำรสรรหำ ในกรณีที่ต้องกำรคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติเฉพำะสูงมำบรรจุในต ำแหน่งบริหำร

หรือวิชำกำร และหำกใช้วิธีกำรคัดเลือกตำม (๑) หรือ (๒) อำจเกิดควำมล่ำช้ำ สถำบันอำจแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสรรหำเพ่ือน ำเสนอรำยชื่อผู้ที่เหมำะสมตำมจ ำนวนที่ต้องกำรบรรจุต่อผู้อ ำนวยกำรให้ควำม
เห็นชอบ     

    ทั้งนี้ ให้เก็บรวบรวมรำยชื่อของผู้ที่ได้รับกำรเสนอชื่อรำยอ่ืนไว้เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไปกำรสอบ
สัมภำษณ์ ในกรณีที่ต้องกำรคัดเลือกบุคคลที่มีคุณวุฒิกำรศึกษำตั้งแต่ปริญญำโทขึ้นไป หรือต้องกำรคัดเลือกผู้มี
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง สถำบันอำจจัดให้มีกำรสอบสัมภำษณ์เพียงอย่ำงเดียวเพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสม
โดยกำรประกำศรับสมัครบุคคลเป็นกำรทั่วไปก็ได้ ทั้งนี้ ให้สถำบันแจ้งผู้สมัครที่มีคุณสมบัติสอดคล้องกับ
ประกำศรับสมัครมำสอบสัมภำษณ์ เมื่อสอบสัมภำษณ์แล้ว ให้คัดเลือกผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด 

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน: ภำยใน 45 วัน 
 อ้ำงอิง: ตำมระเบียบสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ว่ำ

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. 
๒๕๖๔ ข้อ ๗ (๓) กำรสรรหำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

เริ่มต้นกระบวนกำรคัดเลือกด้วยวิธีกำรสรรหำ 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

นักทรัพยำกรบุคคลรำยงำนผลกำรรับสมัคร 
และเสนอประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกต่อผู้อ ำนวยกำร 

 

สถำบันแต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ และน ำเสนอรำยช่ือ 

ผู้ที่เหมำะสมตำมจ ำนวนที่ต้องกำรบรรจุต่อผู้อ ำนวยกำร 

สิ้นสุดกระบวนคัดเลือกด้วยวิธีกำรสรรหำ 
 

ผู้อ ำนวยกำรลงนำมประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 



๑๐ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

๘. กระบวนกำรล ำดับที่ ๓ กระบวนกำรหลังได้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
เมื่อผู้อ ำนวยกำรให้ควำมเห็นชอบรำยชื่อผู้ที่ ได้รับกำรคัดเลือกและบัญชีรำยชื่อ ส ำรองแล้ว                       

ให้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลประกำศรำยชื่อทั้งสองกลุ่มให้ทรำบทั่วกัน และก ำหนดให้ผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกเข้ำมำ
รำยงำนตัวภำยในเวลำที่ก ำหนดเพื่อแสดงควำมจ ำนงที่จะท ำงำนปฏิบัติงำน  

หำกผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นท ำให้ไม่อำจมำรำยงำนตัวภำยในก ำหนดเวลำ ให้
ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบุคคลเสนอขออนุมัติเลื่อนวันรำยงำนตัวต่อผู้อ ำนวยกำร ทั้งนี้ กำรเลื่อนวันรำยงำนตัวท ำได้
เพียงหนึ่งครั้ง 

ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน: ภำยใน 30 วัน 
อ้ำงอิง: ตำมระเบียบสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคล เพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ข้อ ๑๐ ข้อ ๑๑ ข้อ ๑๒ ข้อ ๑๖ ข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ 

 
 
  

เริ่มต้นกระบวนกำรหลังได้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 

ผู้อ ำนวยกำรลงนำมประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
เพื่อบรรจุเป็นเจ้ำหน้ำที่สถำบัน 

 

นักทรัพยำกรบุคคลประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพื่อบรรจุ 

เป็นเจ้ำหน้ำที่สถำบัน ก ำหนดวันรำยงำนตัว  

และแจ้งให้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกทรำบ 
 

นักทรัพยำกรบุคคลรำยงำนผลกำรสอบคัดเลือกและเสนอประกำศรำยช่ือ              
ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกต่อผู้อ ำนวยกำร 

ต่อหน้ำถัดไป 



๑๑ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

 
 
  

ต่อจำกหน้ำ 
ที่ผ่ำนมำ 

สิ้นสุดกระบวนกำรหลังได้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 

ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัวตำมท่ีสถำบันก ำหนด 
 

นักทรัพยำกรบุคคลเสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่อลงนำมในสัญญำจ้ำงส ำหรับ
ต ำแหน่งที่จะบรรจุ พร้อมแนบหน้ำที่รับผิดชอบและลักษณะงำน  

ตกลงรับทรำบเงินเดือนที่ได้รับ ก ำหนดวันเริ่มปฏิบัติงำน  
และลงวันลงนำมในสัญญำจ้ำง 

นักทรัพยำกรบุคคลด ำเนินกำรปฐมนิเทศบุคลำกรในวันเริ่มงำน 
 

นักทรัพยำกรบุคคลจัดท ำสัญญำจ้ำงส ำหรับต ำแหน่งที่จะบรรจุ พร้อม
เงินเดือนตำมที่ผู้อ ำนวยกำรก ำหนดให้ผู้ได้รับคัดเลือกลงนำม  



๑๒ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

ข้อตกลงร่วมกันส ำหรับคณะกรรมกำรในกำรสอบสัมภำษณ์เพื่อกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็น
เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน 

๑. กรณีที่คณะกรรมกำรท่ำนใดกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนในใบลงคะแนน และ/หรือกรอกข้อมูลผิดไปจำก
รูปแบบที่มติคณะกรรมกำรก ำหนด ให้ถือว่ำเป็นบัตรเสีย และไม่ให้น ำมำนับคะแนน 

๒. กรณีที่คณะกรรมกำรท่ำนใดไม่ได้เข้ำร่วมกระบวนกำรสัมภำษณ์ตั้งแต่เริ่มกระบวนกำร และ/หรือมี
กำรออกจำกกระบวนกำรสัมภำษณ์เป็นเวลำนำนอย่ำงมีนัยส ำคัญ คณะกรรมกำรท่ำนนั้นจะสำมำรถ
เข้ำร่วมกระบวนกำรสัมภำษณ์ได้ แต่ไม่สำมำรถลงคะแนนเพื่อท ำกำรคัดเลือกในครำวนั้นได้ 

๓. กรณีที่คณะกรรมกำรลงคะแนนหรือลงนำมด้วยดินสอ ให้ถือว่ำเป็นบัตรเสีย และไม่ให้น ำมำนับ
คะแนน  

๔. กรณีท่ีพิสูจน์ทรำบได้ว่ำคณะกรรมกำรท่ำนใด รู้จัก สนิทสนม หรือมีควำมสัมพันธ์ส่วนตัวใดๆ กับผู้เข้ำ
สัมภำษณ์ คณะกรรมกำรท่ำนนั้นสำมำรถเข้ำร่วมกระบวนกำรสัมภำษณ์ได้ แต่ไม่สำมำรถลงคะแนน
เพ่ือท ำกำรคัดเลือกในครำวนั้นได้ ยกเว้นกรณีที่ผู้เข้ำสัมภำษณ์เป็น/หรือเคยเป็นบุคลำกรภำยในของ
ทำงสถำบัน  

๕. ไม่อนุญำตให้คณะกรรมกำรน ำเอกสำรใดๆ  ที่อยู่ในกระบวนกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น
เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน  อันได้แก่ ใบสมัคร เอกสำรประกอบกำรสมัคร ใบลงชื่อเข้ำสอบ            
ใบลงคะแนนกำรสัมภำษณ์รำยบุคคลของคณะกรรมกำรแต่ละท่ำน และใบสรุปผลคะแนนกำรคัดเลือก 
ออกจำกที่ประชุม และ/หรือ ออกจำกสถำบันโดยเด็ดขำด 

๖. กระบวนกำรสัมภำษณ์เพ่ือกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบันจะเสร็จ
สิ้นต่อเมื่อ คณะกรรมกำรแต่ละท่ำนลงคะแนนในใบลงคะแนนรำยบุคคลของคณะกรรมกำรแต่ละท่ำน 
และนักทรัพยำกรบุคคลได้ท ำกำรสรุปผลรวมที่ได้จำกคณะกรรมกำรทุกท่ำน โดยแจ้งผลอย่ำงเปิดเผย
ในที่ประชุมและให้คณะกรรมกำรทุกท่ำนลงนำมยืนยันผลกำรคัดเลือกในใบสรุปผลกำรคัดเลือก              
ไม่อนุญำตให้คณะกรรมกำรออกจำกท่ีประชุมก่อนกระบวนกำรเสร็จสิ้น 

๗. คณะกรรมกำรแต่ละท่ำนจะต้องกรอกรำยละเอียด ลงคะแนน และลงนำมในใบลงคะแนนรำยบุคคล
ของคณะกรรมกำรแต่ละท่ำนด้วยตนเองเท่ำนั้น 

  



๑๓ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

กระบวนกำร ณ วันสอบสัมภำษณ์เพื่อกำรคัดเลือกบุคคล 

เพื่อแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

เริ่มต้นกระบวน ณ วันสอบสัมภำษณ์ 
 

ทรัพยำกรบุคคลต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้สมัครที่มำตำมนัด
หมำยนัดหมำยกำรสอบสัมภำษณ์ 

ผู้สมัครลงชื่อเข้ำสอบ 

นักทรัพยำกรบุคคลจัดเตรียมสถำนที่ และเอกสำร/อุปกรณ์ต่ำงๆ ท่ีต้องใช้ 
ในกำรสัมภำษณ์ 

นักทรัพยำกรบุคคลเชิญคณะกรรมกำรทุกท่ำน ที่ห้องสอบเพื่ออธิบำย
กระบวนกำรและข้อตกลงร่วมกัน 

คณะกรรมกำรทุกท่ำน ลงนำมรับทรำบกำรอธิบำยกระบวนกำรและข้อตกลง
ร่วมกัน 

ต่อหน้ำถัดไป 



๑๔ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ต่อจำกหน้ำ 
ที่ผ่ำนมำ 

สิ้นสุดกระบวนกำร ณ วันสอบสัมภำษณ์ 
 

นักทรัพยำกรบุคคลเชิญผู้สมัครเข้ำห้องประชุม 
เพื่อเริ่มกำรสัมภำษณ์ตำมล ำดับ 

นักทรัพยำกรบุคคลสรุปผลกำรคัดเลือกอย่ำงเปิดเผยในที่ประชุม  
และรำยงำนต่อคณะกรรมกำร 

คณะกรรมกำรให้คะแนนกำรสัมภำษณ์ และลงนำมในใบลงคะแนน
รำยบุคคลของตนเอง 

คณะกรรมกำรท ำกำรสัมภำษณ์ผู้สมัครตำมข้อค ำถำมที่ได้หำรือร่วมกันไป 

คณะกรรมกำรน ำส่งผลกำรให้คะแนนกำรสัมภำษณ์ และในใบลงคะแนน
รำยบุคคลของตนเองให้นักทรัพยำกรบุคคลเพื่อท ำใบสรุปผลกำรคัดเลือก 

คณะกรรมกำรหำรือร่วมกัน และลงนำมรับรองผลกำรคัดเลือกที่นัก
ทรัพยำกรบุคคลสรุป 

คณะกรรมกำรหำรือร่วมกัน และลงนำมรับรองผลกำรคัดเลือก 
ที่นักทรัพยำกรบุคคลสรุป 



๑๕ 
 

 
คู่มือกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังเป็นเจ้าหน้าที่หรือลกูจา้งของสถาบัน 

แบบลงนำมรับทรำบขั้นตอนกำรท ำงำนกระบวนกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำง
ของสถำบัน  

 ข้ำพเจ้ำได้รับทรำบและมีควำมเข้ำใจ ตลอดจนยินยอมปฏิบัติตำม ในข้อตกลง และขั้นตอนกำรท ำงำน
กระบวนกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบันตำมเอกสำรฉบับนี้ อันประกอบไปด้วย 

๑. กระบนกำรล ำดับที่ ๑ จัดท ำแผนกำรรับสมัคร 

๒. กระบวนกำรล ำดับที่ ๒ กำรคัดเลือกบุคคล 

๓. กระบวนกำรล ำดับที่ ๓ กระบวนกำรหลังได้ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

๔. ข้อตกลงร่วมกันส ำหรับคณะกรรมกำรในกำรสอบสัมภำษณ์เพ่ือกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น
เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบัน 

๕. กระบวนกำร ณ วันสอบสัมภำษณ์เพ่ือกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของ
สถำบัน 

 

 ข้ำพเจ้ำตกลงยินยอมที่จะผูกพันตนเองตำมข้อก ำำหนดและเงื่อนไขที่ปรำกฏในเอกสำรฉบับนี้ทุกประกำร 

เอกสำรฉบับนี้ใช้ส ำหรับกระบวนกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นเจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำงของสถำบันใน
ต ำแหน่ง........................................................................ ............................................................................. 
 

 

ลำยมือชื่อคณะกรรมกำร................................................... ....... 

                 (..........................................................) 

วันที่........./......................./............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


