
 

ชื่อ Flowchart การสรรหาบุคลากร(พนักงานราชการ/พนักงานกระทรวงฯ) 

ของกลุมงานทรัพยากรบุคคล สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต   

วัตถุประสงค  :    เพ่ือควบคุมกระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรใหถูกตองตามกฎระเบียบ 

               ผูรับผิดชอบ             ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
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- นางสาวดลพร แยมเนตร 

   

-   รวมปรึกษาถึงความตองการวาตรงกับ

ตําแหนงท่ีวาง/ตองขอเปล่ียนแปลง

ตําแหนง 

  ๑๕ นาที 

๓. ลงมติ 

  ๓๐  นาที 

๔.  ขออนุมัติเปล่ียนแปลงตําแหนง 

๕. ผูอํานวยการพิจารณา 
ส่ังการ/ลงนาม 

๖. เจาหนาที่ ดําเนินการสรรหา 

  ๑๕  นาที 

  ๑๑๕,๐๐๐ นาที 

  ประมาณ ๘๐ วัน 

   ๓๐ นาที 

รวมเวลา...๑๑๕,๑๕๐...นาที

๑.ตรวจสอบตําแหนงวาง 

๘. จัดทําสัญญาจาง 
 

๒.  พิจารณา/เสนอความเห็น 

๗. ผูนวยการลงนามเม่ือสรรหาเสร็จสิ้น 

- คณะกรรมการทรัพยากรบุคคล 
 

- ผูอํานวยการสถาบันฯ 

 

  ๑๐  นาที 

   ๒๐ นาที 

   ๒๐ นาที 

-   ลงมติเพ่ือดาํเนินการสรรหาตอไป 

    

-  ตรวจสอบตําแหนงวาง ตามความ

ตองการ ณ ปจจุบัน  

    

- คณะกรรมการทรัพยากรบุคคล 
 

- นางสาวดลพร แยมเนตร 
 

 - ในกรณีตองเปลี่ยนตาํแหนงให

สอดคลองกับงานปจจุบัน 

- นางสาวดลพร แยมเนตร 
 

- ผูอํานวยการสถาบันฯ 

 

- นางสาวดลพร แยมเนตร 
 

๙. จัดเก็บ 
 

- นางสาวดลพร แยมเนตร 
 

   ๑๐ นาที 

 - เจาหนาที่จะตองมีความแมนยําใน

ระเบียบการรับสมัคร และเอกสารตอง

ตรวจสอบใหตรงกับคุณสมบัติท่ีกําหนด 



 

วิธีปฏิบัติในการสรรหาบุคลากร(พนักงานราชการ) 
ของกลุมงานทรัพยากรบุคคล  สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

วัตถุประสงค  :    เพ่ือควบคุมกระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรใหถูกตองตามกฎระเบียบ 

การสรรหาบุคลากรมีข้ันตอนการดําเนินงานท้ังสิ้น  ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑  ตรวจสอบตําแหนงวาง  ตรวจสอบตําแหนงวาง ตามความตองการ ณ ปจจุบัน 

   ขั้นตอนที่ ๒  พิจารณา/เสนอความเห็น – คณะกรรมการรวมปรึกษาถึงความตองการในปจจุบันวา

ตรงตองการกับตําแหนงที่วางหรือตองขอเปลี่ยนแปลงตําแหนงเพื่อใหตรงตอความตองการ 

ขั้นตอนที่ ๓  ลงมติ อยางชัดเจนเพ่ือ ดําเนินการสรรหาตอไป 
ขั้นตอนที่ ๔  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงตําแหนงในกรณีท่ีตองการตําแหนงที่สอดคลองกับงานปจจุบัน 

   ขั้นตอนที่ ๕  ผูอํานวยการพิจารณา/ลงนาม เพ่ือเปนการอนุมติการเปดสรรหาตําแหนง 
ขั้นตอนที่ ๖  เจาหนาที่ดําเนินการสรรหา รับสมัคร สอบคัดเลือก ตรวจสุขภาพจิต ตรวจสารเสพติด  

สอบสัมภาษณ  
ขั้นตอนที่ ๗  ผูอํานวยการลงนามเมื่อการสรรหาเสร็จสิ้น 
ขั้นตอนที่ ๘  จัดทําสัญญาจาง ปฐมนิเทศ  
ขั้นตอนที่ ๙  จัดเก็บเอกสาร 
 

วัสดุ/อุปกรณ/เคร่ืองมือ      
 

๑. เคร่ืองคอมพิวเตอร 
๒. เคร่ืองปร้ินเตอร 


