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1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือใช้เป็นคูม่ือการปฏิบตัิงานในการบรรจลุกูจ้างชัว่คราวให้ถกูต้องตามระเบียบของทางราชการ 

 
2. ขอบข่าย 

ลกูจ้างชัว่คราว ท่ีบรรจเุข้าท างานท่ีภาควิชาวิสญัญีวิทยา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
 
3. อุปกรณ์ 

3.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.2 เคร่ือง Printer 

 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคลภาควิชาฯ และผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. ค าจ ากัดความ 

5.1 คณะฯ หมายถงึ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
5.2 ภาควิชาฯ หมายถงึ ภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
5.3 ส านกังานภาควิชาฯ หมายถงึ ส านกังานภาควิชาวิสญัญีวิทยา 
5.4 ลกูจ้างชัว่คราว หมายถงึ ลกูจ้างชัว่คราว (เงินรายได้คณะฯ)  ท่ีภาควิชาฯ จ้างไว้ปฏิบตัิงานท่ี

ภาควิชาวิสญัญีวิทยา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  โดยใช้เงินรายได้ของคณะฯ 
 
6. เอกสารอ้างองิ 

6.1   แบบฟอร์มบรรจเุป็นลกูจ้างชัว่คราว 
6.2  แบบฟอร์มขึน้ทะเบียนผู้ประกนัตน 

 
7. รายละเอียด 

7.1 ภาควิชาฯ ท าบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือจ้างทดแทน ต าแหน่งท่ีขอลาออก หรือ          
ขออนมุตัิในหลกัการเพ่ือขออตัราเพ่ิมใหม ่โดยแนบแบบภาระงาน ประกอบการพิจารณา 
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7.2 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ลงข้อมูลในระบบ SAP โดยใช้โปรแกรมการขออนุมตัิ
จ้างทดแทน/การขออนมุตัิจ้างเพ่ิมใหม่ 

7.3 เมื่อได้รับอนุมตัิจากคณะฯ  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคลด าเนินการ  “กรอกแบบฟอร์ม
ขอให้ประกาศรับสมคัร”  โดยระบุคณุสมบตัิท่ีต้องการ  คณุวฒิุ  จ านวนท่ีรับ และภาระงาน 
ท่ีปฏิบัติ เสนอหัวหน้าภาควิชาฯเพ่ือพิจารณาลงนาม แล้วส่งให้งานสรรหาฯ เพ่ือประกาศ
เปิดรับสมคัร  หรือ ภาควิชาฯ เปิดรับสมคัรภายในภาควิชาฯ โดยให้ผู้ ท่ีสนใจ สามารถทราบ
ได้จากบุคคลภายในภาควิชาฯ มากรอกใบสมคัรได้ท่ีภาควิชาฯ พร้อมแนบเอกสารส าเนา
แสดงคณุวฒิุการศกึษา ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบตัรประชาชน 

7.4 งานสรรหาฯ หรือ ส านกังานภาควิชาฯ จะติดประกาศแจ้งรายช่ือผู้มีสิทธิสอบสมัภาษณ์ โดย
ระบวุนั เวลา สถานท่ี ในการสอบสมัภาษณ์  และจะแจ้งวนัประกาศรายช่ือผู้ ท่ีผ่านการสอบ
สมัภาษณ์ 

7.5 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคลภาควิชาฯ ด าเนินการจดัพิมพ์ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
คดัเลือกและสอบสัมภาษณ์   ไม่น้อยกว่า 3 คน  ประกอบไปด้วย หัวหน้าภาควิชาฯ         
รองหวัหน้าภาควิชาฯ และ ผู้บงัคบับญัชาของต าแหน่งงานนัน้ๆ 

7.6 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคลส านกังานภาควิชาฯ นดัสมัภาษณ์ โดยประสานงานกบั
เจ้าหน้าท่ีงานสรรหาฯ คณะกรรมการฯ และผู้สมคัร 

7.7 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล ลงสมดุจองห้องประชมุ  อาหารวา่ง 
7.8 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานทรัพยากรบคุคล จดัท าแฟ้มเพ่ือให้คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ 
7.9 หวัข้อในการสมัภาษณ์ ประกอบด้วย ประสบการณ์ ความส าเร็จในชีวิตท่ีผ่านมา  ทกัษะ 

และความคิดเห็นเก่ียวกบัองค์กร เป็นต้น 
7.10 หลกัเกณฑ์การคดัเลือก 

7.10.1 พิจารณาเอกสารประกอบการสมคัร ได้แก่ คณุวฒิุการศกึษา ประวตัิการท างาน 
และการตอบค าถามในการสมัภาษณ์ 

7.10.2 ให้คณะกรรมการฯ ลงคะแนนเสียงวา่ รับ หรือ ไมรั่บ 
7.10.3 บุคลากรท่ีได้รับคัดเลือกจะต้องมีคะแนนเสียงว่ารับมากกว่าคร่ึงหนึ่ง  ของ

จ านวนคณะกรรมการทัง้หมด กรณีท่ีผู้สมคัรมีคะแนนสูงสุดเท่ากันให้สิทธิ
ประธานฯ (หวัหน้าภาควิชาฯ) เป็นผู้ตดัสิน 

7.10.4 ผู้ ท่ีผ่านการสอบสมัภาษณ์ จะต้องมารายงานตวั ตาม วนั เวลา สถานท่ีท่ีแจ้ง
ให้ทราบในข้อ 7.3 
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7.10.5 ประธานคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทรัพยากร
บคุคลส านกังานภาควิชาฯ ด าเนินการขอบรรจบุคุลากรใหม/่ทดแทน ตอ่ไป 

7.11  การด าเนินการบรรจ ุ
7.11.1 เม่ือมีบคุลากรท่ีผ่านการสอบสมัภาษณ์ มารายงานท่ีภาควิชาฯ เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม

งานทรัพยากรบุคคล  เจ้าหน้าท่ีจะนัดวันท่ีเร่ิมปฏิบัติงานงาน และให้กรอก
แบบฟอร์มการขอบรรจ ุ (สว่นเอกสารแนบให้น ามาในวนัท่ีเร่ิมงาน) 

7.11.2 กรอกแบบรายการขอตรวจสอบประวตัิและพิมพ์ลายนิว้มือ โดยระบุสถานี
ต ารวจที่อยู่ 

7.11.3 กรอกประวตัิโดยย่อพร้อมแนบรูปถ่าย 2 นิว้ จ านวน 1 รูป 
7.11.4 กรอกแบบขึน้ทะเบียนผู้ประกนัตน โดยก่อนกรอกรายละเอียดขอให้ตรวจสอบ

สถานภาพการขึน้ทะเบียนประกนัสงัคมกบัส านกัประกนัสงัคม 
7.11.5 กรอกใบสมคัรพร้อมแนบรูปถ่าย 2 นิว้ จ านวน 1 รูป 
7.11.6 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคลแนะน าให้ผู้ ท่ีผ่านการสอบสัมภาษณ์ไป

ตรวจร่างกายเพ่ือขอใบรับรองแพทย์  (สว่นวนัท่ีในใบรับรองแพทย์ต้องเป็นวนัท่ี
ก่อนบรรจ)ุ 

7.11.7 ส าเนาเอกสารแสดงคณุวฒิุการศกึษา และระเบียนแสดงผลการศกึษา 1 ชดุ 
7.11.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน และบตัรประชาชน อย่างละ 1 ชดุ 

7.12 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคลของภาควิชาฯ ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว น าเสนอ
หวัหน้าภาควิชาฯ เพ่ือลงนาม 

7.13 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคลลงทะเบียนออกเลขท่ีหนงัสือ ถ่ายส าเนาเก็บเอกสาร 
น าเอกสารฉบบัจริงลงสมดุส่งเอกสารนอกภาควิชาฯ ส่งให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณภาควิชาฯ 
ลงเอกสารในระบบ Informed แล้วน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารภายนอกภาควิชาฯ      
สง่งานสารบรรณคณะฯ พร้อมลงนามรับเอกสาร 

7.14 ประมาณ 15-30 วนั เจ้าหน้าท่ีสารบรรณคณะฯ น าส่งเอกสารค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้เป็น
ลกูจ้างชัว่คราว ให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณภาควิชาฯ รับเอกสารเข้าโดยผ่านระบบ Informed  

7.15 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณภาควิชาฯ น าเสนอให้เลขานุการภาควิชาฯด าเนินการเสนอหัวหน้า
ภาควิชาฯ เพ่ือรับทราบ 

7.16 เจ้าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการแจ้งเจ้าตวั และ Scan เอกสาร
ค าสั่งเก็บเข้าระบบ Informed ถ่ายส าเนาเอกสาร 1 ชุด ลงสมุดน าส่งเอกสารภายใน
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ภาควิชาฯ ให้เจ้าหน้าท่ีเดินเอกสารภายในภาควิชาฯเพ่ือน าส่งให้เจ้าตวัลงนามรับทราบ 
และน าเอกสารต้นฉบบัเก็บเข้าแฟ้มประวตัิสว่นตวั 

 
8. ภาคผนวก 

8.1   แผนภมูิแสดงขัน้ตอนการจ้างลกูจ้างชัว่คราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาควิชาฯ ไดรั้บอนุมติั 
ในหลกัการจากคณะฯ 

 

ภาควิชาฯ ด าเนินการคดัเลือกตาม
ขั้นตอน 

คณะกรรมการฯแจง้ผลการคดัเลือก 
ไดบุ้คลากรท่ีตอ้งการ 

 

ผูป้ฏิบติังานบริหารส านกังานภาควิชาฯ 
ขอใบสมคัร ท่ีงานการเจา้หนา้ท่ีคณะฯ 

ใหผู้ไ้ดรั้บคดัเลือกกรอกใบสมคัร 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ส านกังานภาควิชาฯ ตรวจสอบเอกสาร
ใหถู้กตอ้งครบถว้น 

น าเสนอหวัหนา้ภาควิชาฯ 
พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนออกเลขท่ี  
ส่งงานสารบรรณคณะฯ 
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8.2    ตวัอย่างแบบฟอร์มการขอบรรจ ุ
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 วิธีปฏบิัตงิาน หน้า :          20 /  22 

เร่ือง :  การบรรจุ ลูกจ้างช่ัวคราว รหสัเอกสาร : AS-23-3-003-00 
ทบทวนครัง้ที่ : 1 

 

 

 
 
 



 วิธีปฏบิัตงิาน หน้า :          21 /  22 

เร่ือง :  การบรรจุ ลูกจ้างช่ัวคราว รหสัเอกสาร : AS-23-3-003-00 
ทบทวนครัง้ที่ : 1 

 

 



 วิธีปฏบิัตงิาน หน้า :          22 /  22 

เร่ือง :  การบรรจุ ลูกจ้างช่ัวคราว รหสัเอกสาร : AS-23-3-003-00 
ทบทวนครัง้ที่ : 1 

 

 

 
 
 
 


