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1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการสรรหาและคัดเลือกบุคคลพลเรือนเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวสถานพยาบาล ให้

ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตําแหน่งงาน
1.2 เพื่อให้ทราบระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับของส่วนราชการ รวมถึงการปฏิบัติท่ัวไป โดยการปฐมนิเทศ

หลังจากอนุมัติจ้างแล้ว
1.3 เพื่อการจัดทําผู้ประกันตน

2. ขอบเขต
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแต่การจัดทํากรอบอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราวสถานพยาบาล 4 ปี และ

แผนการจ้างในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งต้องได้รับอนุมัติจาก ทร. โดยใช้วงเงินค่าจ้างรวมไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของ
ประมาณการรายจ่ายในปีน้ันๆ ของโรงพยาบาล การขออนุมัติจัดหาและการคัดเลือก การทดลองงาน การ
ประเมินผลการทดลองงาน การจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวสถานพยาบาล การปฐมนิเทศเกี่ยวกับระเบียบวินัย ข้อ
ปฏิบัติท่ัวไป และการจัดทําผู้ประกันตน

3. นิยาม
3.1 การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการสรรหาบุคคลพลเรือนที่มีคุณวุฒิทางการศึกษา และมีความรู้

ความสามารถและทัศนคติที่จะสามารถปฏิบัติงานในตําแหน่งลูกจ้างช่ัวคราวสถานพยาบาลท่ีเปิดรับสมัครได้
3.2 การปฐมนิเทศ หมายถึง การชี้แจงทราบถึงระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับของส่วนราชการ รวมถึงการ

ปฏิบัติท่ัวไป(การปฐมนิเทศงานเป็นหน้าท่ีของหน่วยท่ีลูกจ้างชั่วคราวสถานพยาบาลปฏิบัติงาน)
3.3 การจัดทําผู้ประกันตน หมายถึง การจัดให้ลูกจ้างชั่วคราวสถานพยาบาลเป็นผู้ประกันตนในระบบ

ประกันสังคม

4. ความรับผิดชอบ
4.1 หน.หน่วยท่ีเสนอความต้องการสรรหาบุคลากร เป็นผู้เสนอความต้องการบุคลากร
4.2 แผนกกําลังพลฯ ดําเนินการเสนอ รพ.ฯ
4.3 รอง ผอ.รพ.ฯ(๑) พิจารณาในเบื้องต้นก่อนเสนอ ผอ.รพ.ฯ
4.4 ผอ.รพ.ฯ พิจารณาอนุมัติ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ
5.1 ผู้บริหาร หน.กําลังพลฯ และ หน.โครงการและงบประมาณฯ ร่วมกันพิจารณาจัดทํากรอบอัตรากําลัง

ลูกจ้างช่ัวคราวสถานพยาบาล 4 ปี และแผนการจ้างในแต่ละปีงบประมาณ เสนอ ทร.ผ่าน พร. โดยใช้วงเงิน
ค่าจ้างรวมไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของประมาณการรายจ่ายในปีนั้นๆ ของโรงพยาบาลจากเงินรายรับสถานพยาบาล
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5.2 การรับสมัคร เม่ือมีผู้มาติดต่อสมัครงานที่แผนกกําลังพลฯ จะให้เขียนใบสมัครงานพร้อมหลักฐานไว้ก่อน
5.3 หน่วยท่ีต้องการบุคลากร เสนอความต้องการบุคลากร
5.4 หน.กําลังพลฯ ตรวจสอบแผนการจ้างว่ามีกรอบอัตราว่างหรือไม่ หากมีกรอบอัตราว่างหรือเป็นการจ้าง

ทดแทน จะเสนอ รพ.ฯ เพื่อขออนุมัติจัดหาบุคลากร
5.5 หน.กําลังพลฯ ร่วมกับหน่วยที่เสนอความต้องการ คัดเลือกจากใบสมัครงานที่มีผู้ย่ืนไว้โดยพิจารณาจาก

คุณวุฒิ ความรู้ความสามารถท่ีตรงหรือใกล้เคียงกับลักษณะงาน ทําการสอบสัมภาษณ์ และ/หรือสอบความ
ถนัดตามลักษณะงานโดยหน่วยที่เสนอความต้องการ แล้วเสนอผลการดําเนินงานถึง รพ.ฯ

5.6 แผนกกําลังพลฯ เสนอขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือทดลองปฏิบัติงาน จากน้ันหน่วยที่เสนอความต้องการฯ
ทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน หากผ่านเกณฑ์ในระดับ “ดี” ข้ึนไปจึงเสนอขออนุมัติจ้าง

5.7 แผนกกําลังพลฯ ปฐมนิเทศการโดยชี้แจงทราบถึงระเบียบวินัย กฎ ข้อบังคับของส่วนราชการ รวมถึง
การปฏิบัติทั่วไป และจัดทําผู้ประกันตนในระบบประกันสังคม

5.8 หน่วยท่ีเสนอความต้องการบุคลากร ทําการปฐมนิเทศงาน รวมท้ังการปกครองบังคับบัญชาทั้งปวง

6. บันทึก
6.1 ใบสมัครงาน (FM-HR-001)
6.2 ใบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (FM- HR-002)
6.3 บันทึกข้อความ-ขออนุมัติกรอบอัตรากําลังลูกจ้างชั่วคราวสถานพยาบาล 4 ปี
6.4 บันทึกข้อความ-อนุมัติให้จัดหาบุคลากร/อนุมัติให้ทดลองปฏิบัติงาน
6.5 บันทึกข้อความ-ขออนุมัติการจ้าง

7. เอกสารท่ีแนบ
Flow chart การสรรหาบุคลากร
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Flow chart
การสรรหาบุคลากร

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

หน่วยท่ีเสนอความต้องการ บันทึกข้อความ

แผนกกําลังพล บันทึกข้อความ/
เสนอต่อท้าย

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

แผนกกําลังพล/
หน่วยเสนอความต้องการ

ไม่ผ่าน

หน่วยเสนอความต้องการ

ไม่ผ่าน ผ่าน

ผ่าน
แผนกกําลังพล บันทึกข้อความ/

เสนอต่อท้าย

หน่วยเสนอความต้องการ
บุคลากร

อนุมัติหรือไม่

แผนกกําลังพลเสนอขออนุมัติ
จัดหาบุคลากร

นัดสัมภาษณ์และคัดเลือก

ดําเนินการคัดสรรและคัดเลือก
จากใบสมัครที่ยื่นไว้

ทดลองงาน/
ประเมินผล

ผ่านหรือไม่

ไม่รับเข้าทํางาน

ไม่รับเข้าทํางาน

ขออนุมัติจ้าง/ปฐมนิเทศ/
สัญญาจ้าง/ประกันตน

- FM-HR-001

- FM-HR-002


