
 

 

 

ขั �นตอนการปฏบัิตงิานด้านสรรหาว่าจ้าง
 

วัตถุประสงค์ 

 

1. เพื�อสร้างระบบการสรรหาวา่จ้าง กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบตัิงานของบริษัทฯ ในการสรรหาวา่จ้างพนกังานให้

เป็นระเบียบและมมีาตรฐานและใช้สาํหรับพนกังานของบริษัทฯ และบริษัทในเครือ

 

2. เพื�อเป็นแนวทางที�ถกูต้องเข้าใจตรงกนัสาํหรับผู้บริหาร และพนกังาน ของบริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากดั 

(มหาชน) และบริษัทในเครือในเรื�องการสรรหาวา่จ้างพนกังาน และการตดิตามเอกสารทกุอยา่งประกอบการจ้างงาน

 

ขอบเขต 

 

วิธีปฏิบตัิงานการสรรหา คดัเลอืกบคุคลากรตามตาํแหน่

สมัภาษณ์ การทดสอบเชาว์ การทดสอบความรู้ด้านภาษาองักฤษ การทดสอบความถนดัในการใช้คอมพิวเตอร์ การ

ทดสอบการขบัขี�ยานพาหนะสาํหรับตําแหนง่ที�ต้องการ การติดตามประเมินผลในชว่งการทดลองงาน กําหนดใช้สาํหรับ

บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากดั (มหาชน

 

รายละเอียดวิธีปฏิบตัิงาน 

 

1. ต้นสงักดักรอกใบขออนมุตัิอตัรากําลงัพล 

เดิมทดแทนคนเก่าที�ลาออกหรือโยกย้ายสบัเปลี�ยนหน้าที� ใบขออนมุตัิอตัรากําลงัพลต้องได้

และผู้ อํานวยการฝ่ายตามลาํดบั สาํหรับตําแหนง่งานที�เป็นอตัราเพิ�มใหมไ่มม่ีอยอ่ในโครงสร้างเดมิใบขออนมุตัิอตัรากําลงั

พลต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย ผู้ อํานวยการฝ่าย และกรรมการผู้จดัการ ในลาํดบัสดุท้าย

 

2. ต้นสงักดันําสง่ใบขออนมุตัิอตัรากําลงัพลให้ทางผู้จดัการ

อนมุตัิอตัรากําลงัพลและจะมอบหมายตอ่ให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมดําเนินการคดัเลอืก ทดสอบ ผู้สมคัรที�มี

คณุสมบตัิตรงกบัที�ทางต้นสงักดัต้องการเพื�อรับเข้าเป็นพนกังานของบริษัทตอ่ไป

 

3. เมื�อผู้สมคัรที�มคีณุสมบตัิตรงกบัที�ต้องการผา่นการคดัเลอืกให้ทางต้นสงักดัลงนามอนมุตั ิ พนกังานระดบั

เจ้าหน้าที� เจ้าหน้าที�อาวโุส ต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย และผู้ อํานวยการฝ่าย พนกั

แผนกขึ 8นไป ต้องได้รับการอนมุตัจิากผู้ อํานวยการฝ่าย

 

ขั �นตอนการปฏบัิตงิานด้านสรรหาว่าจ้าง 

เพื�อสร้างระบบการสรรหาวา่จ้าง กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบตัิงานของบริษัทฯ ในการสรรหาวา่จ้างพนกังานให้

เป็นระเบียบและมมีาตรฐานและใช้สาํหรับพนกังานของบริษัทฯ และบริษัทในเครือ 

เพื�อเป็นแนวทางที�ถกูต้องเข้าใจตรงกนัสาํหรับผู้บริหาร และพนกังาน ของบริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากดั 

และบริษัทในเครือในเรื�องการสรรหาวา่จ้างพนกังาน และการตดิตามเอกสารทกุอยา่งประกอบการจ้างงาน

วิธีปฏิบตัิงานการสรรหา คดัเลอืกบคุคลากรตามตาํแหนง่ที�มคีวามจําเป็นทางธุรกิจของบริษัทฯ และบริษัทในเครือทั 8งการ

สมัภาษณ์ การทดสอบเชาว์ การทดสอบความรู้ด้านภาษาองักฤษ การทดสอบความถนดัในการใช้คอมพิวเตอร์ การ

ทดสอบการขบัขี�ยานพาหนะสาํหรับตําแหนง่ที�ต้องการ การติดตามประเมินผลในชว่งการทดลองงาน กําหนดใช้สาํหรับ

มหาชน) และบริษัทในเครือ 

ต้นสงักดักรอกใบขออนมุตัิอตัรากําลงัพล (Manpower Requisition) สาํหรับพนกังานทกุระดบั ถ้าเป็นอตัรา

เดิมทดแทนคนเก่าที�ลาออกหรือโยกย้ายสบัเปลี�ยนหน้าที� ใบขออนมุตัิอตัรากําลงัพลต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย

และผู้ อํานวยการฝ่ายตามลาํดบั สาํหรับตําแหนง่งานที�เป็นอตัราเพิ�มใหมไ่มม่ีอยอ่ในโครงสร้างเดมิใบขออนมุตัิอตัรากําลงั

พลต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย ผู้ อํานวยการฝ่าย และกรรมการผู้จดัการ ในลาํดบัสดุท้าย

อตัรากําลงัพลให้ทางผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรมนษุย์เพื�อเซ็นต์ชื�

อนมุตัิอตัรากําลงัพลและจะมอบหมายตอ่ให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมดําเนินการคดัเลอืก ทดสอบ ผู้สมคัรที�มี

คณุสมบตัิตรงกบัที�ทางต้นสงักดัต้องการเพื�อรับเข้าเป็นพนกังานของบริษัทตอ่ไป 

ผู้สมคัรที�มคีณุสมบตัิตรงกบัที�ต้องการผา่นการคดัเลอืกให้ทางต้นสงักดัลงนามอนมุตั ิ พนกังานระดบั

เจ้าหน้าที� เจ้าหน้าที�อาวโุส ต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย และผู้ อํานวยการฝ่าย พนกั

ไป ต้องได้รับการอนมุตัจิากผู้ อํานวยการฝ่ายและกรรมการผู้จดัการในลาํดบัสดุท้าย 

เพื�อสร้างระบบการสรรหาวา่จ้าง กําหนดนโยบายและวิธีปฏิบตัิงานของบริษัทฯ ในการสรรหาวา่จ้างพนกังานให้

เพื�อเป็นแนวทางที�ถกูต้องเข้าใจตรงกนัสาํหรับผู้บริหาร และพนกังาน ของบริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากดั 

และบริษัทในเครือในเรื�องการสรรหาวา่จ้างพนกังาน และการตดิตามเอกสารทกุอยา่งประกอบการจ้างงาน 

งที�มคีวามจําเป็นทางธุรกิจของบริษัทฯ และบริษัทในเครือทั 8งการ

สมัภาษณ์ การทดสอบเชาว์ การทดสอบความรู้ด้านภาษาองักฤษ การทดสอบความถนดัในการใช้คอมพิวเตอร์ การ

ทดสอบการขบัขี�ยานพาหนะสาํหรับตําแหนง่ที�ต้องการ การติดตามประเมินผลในชว่งการทดลองงาน กําหนดใช้สาํหรับ

สาํหรับพนกังานทกุระดบั ถ้าเป็นอตัรา

รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย

และผู้ อํานวยการฝ่ายตามลาํดบั สาํหรับตําแหนง่งานที�เป็นอตัราเพิ�มใหมไ่มม่ีอยอ่ในโครงสร้างเดมิใบขออนมุตัิอตัรากําลงั

พลต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย ผู้ อํานวยการฝ่าย และกรรมการผู้จดัการ ในลาํดบัสดุท้าย 

ฝ่ายทรัพยากรมนษุย์เพื�อเซ็นต์ชื�อรับทราบในใบคาํขอ

อนมุตัิอตัรากําลงัพลและจะมอบหมายตอ่ให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมดําเนินการคดัเลอืก ทดสอบ ผู้สมคัรที�มี

ผู้สมคัรที�มคีณุสมบตัิตรงกบัที�ต้องการผา่นการคดัเลอืกให้ทางต้นสงักดัลงนามอนมุตั ิ พนกังานระดบั

เจ้าหน้าที� เจ้าหน้าที�อาวโุส ต้องได้รับการอนมุตัิจากผู้จดัการฝ่าย และผู้ อํานวยการฝ่าย พนกังานระดบัผู้ช่วยผู้จดัการ



 

 

4. ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะสรุปเรื�องเงินเดือนและสวสัดิการที�จะให้แก่ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกกบัทางต้นสงักดั 

ก่อนจะแจ้งให้ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกทราบ รวมไปถงึนดัวนัเข้ามาเซ็นต์สญัญา วนัเริ�มงาน และเอกสารประกอบการ

จ้างงานทั 8งหมด 

 

5. โดยปกตวินัเริ�มงานของผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะใช้ระยะเวลา 

จากบริษัทฯ แตถ้่าผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกวา่งงาน หรือสามารถเริ�มงานได้เร็วกวา่ 

ขอเวลาอยา่งน้อย 1 สปัดาห์สาํหรับการจดัเตรียม

ความเหมาะสมและความเร่งดว่นสาํหรับความต้องการตําแหนง่นั 8นๆ

 

6. ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะนดัผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกเพื�อเข้ามาเซ็นต์สญัญาวา่จ้างงานที�สาํนกังานใหญ่ หรือ

ที�โรงงานสาขาขึ 8นอยูก่บัวา่ ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะทํางานที�ใด โดยกําหนดให้การทําสญัญาจ้างงานมกีารลงนาม

เรียบร้อยสมบรูณ์อยา่งน้อย 15 วนัก่อนผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะเริ�มงานกบับริษัทฯ

 

7. เมื�อเซ็นต์สญัญาจ้างงานเรียบร้อยแล้ว 

การคดัเลอืกกลบัไปให้ผู้ ที�จะคํ 8าประกนัเข้าทํางานกรอกและเซ็นต์ชื�

คดัเลอืกต้องนํามามอบประกอบการจ้างงานที�ครบสมบรูณ์กลบัมาให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมก่อนวนั

วนัเริ�มงาน กําหนดให้อยา่งช้าที�สดุภายใน 

 

8. ในกรณีที�เอกสารประกอบการจ้างงานของพนกังานใหมไ่มค่รบถ้วนสมบรูณ์ตามที�บริษัทกําหนดไว้ ทางแผนกสรร

หาวา่จ้างจะทําการติดตามจากพนกังานทั 8งที�สาํนกังานใหญ่และที�โรงงานสาขา ถ้าหลงัจาก 

พนกังานใหมไ่มค่รบถ้วน ต้องแจ้งให้ผู้ อํานวยการของฝ่ายนั 8นๆ และผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ทราบโดยทนัที
  

ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะสรุปเรื�องเงินเดือนและสวสัดิการที�จะให้แก่ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกกบัทางต้นสงักดั 

ก่อนจะแจ้งให้ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกทราบ รวมไปถงึนดัวนัเข้ามาเซ็นต์สญัญา วนัเริ�มงาน และเอกสารประกอบการ

โดยปกตวินัเริ�มงานของผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะใช้ระยะเวลา 30 วนัหลงัจากที�ได้รับการแจ้งเข้ารับทํางาน

จากบริษัทฯ แตถ้่าผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกวา่งงาน หรือสามารถเริ�มงานได้เร็วกวา่ 30 วนั ทาง

ห์สาํหรับการจดัเตรียมอปุกรณ์การทํางาน และเครื�องใช้อื�นๆ (อาจจะมีการปรับเปลี�ยนได้ตาม

ความเหมาะสมและความเร่งดว่นสาํหรับความต้องการตําแหนง่นั 8นๆ) 

ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะนดัผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกเพื�อเข้ามาเซ็นต์สญัญาวา่จ้างงานที�สาํนกังานใหญ่ หรือ

กบัวา่ ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะทํางานที�ใด โดยกําหนดให้การทําสญัญาจ้างงานมกีารลงนาม

วนัก่อนผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะเริ�มงานกบับริษัทฯ 

เมื�อเซ็นต์สญัญาจ้างงานเรียบร้อยแล้ว ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมจะมอบเอกสารคํ 8าประกนัให้ผู้สมคัรที�ได้รับ

ประกนัเข้าทํางานกรอกและเซ็นต์ชื�อในเอกสารพร้อมพยาน จากนั 8นผู้สมคัรที�ได้รับการ

คดัเลอืกต้องนํามามอบประกอบการจ้างงานที�ครบสมบรูณ์กลบัมาให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมก่อนวนั

วนัเริ�มงาน กําหนดให้อยา่งช้าที�สดุภายใน 7 วนัหลงัจากวนัเริ�มงาน  

ในกรณีที�เอกสารประกอบการจ้างงานของพนกังานใหมไ่มค่รบถ้วนสมบรูณ์ตามที�บริษัทกําหนดไว้ ทางแผนกสรร

หาวา่จ้างจะทําการติดตามจากพนกังานทั 8งที�สาํนกังานใหญ่และที�โรงงานสาขา ถ้าหลงัจาก 7 

พนกังานใหมไ่มค่รบถ้วน ต้องแจ้งให้ผู้ อํานวยการของฝ่ายนั 8นๆ และผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ทราบโดยทนัที

ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะสรุปเรื�องเงินเดือนและสวสัดิการที�จะให้แก่ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกกบัทางต้นสงักดั 

ก่อนจะแจ้งให้ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกทราบ รวมไปถงึนดัวนัเข้ามาเซ็นต์สญัญา วนัเริ�มงาน และเอกสารประกอบการ

วนัหลงัจากที�ได้รับการแจ้งเข้ารับทํางาน

วนั ทางฝ่ายทรัพยากรมนษุย์จะ

อาจจะมีการปรับเปลี�ยนได้ตาม

ทางแผนกสรรหาวา่จ้างจะนดัผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกเพื�อเข้ามาเซ็นต์สญัญาวา่จ้างงานที�สาํนกังานใหญ่ หรือ

กบัวา่ ผู้สมคัรที�ได้รับการคดัเลอืกจะทํางานที�ใด โดยกําหนดให้การทําสญัญาจ้างงานมกีารลงนาม

ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมจะมอบเอกสารคํ 8าประกนัให้ผู้สมคัรที�ได้รับ

อในเอกสารพร้อมพยาน จากนั 8นผู้สมคัรที�ได้รับการ

คดัเลอืกต้องนํามามอบประกอบการจ้างงานที�ครบสมบรูณ์กลบัมาให้ทางแผนกสรรหาและฝึกอบรมก่อนวนัเริ�มงานหรือใน

ในกรณีที�เอกสารประกอบการจ้างงานของพนกังานใหมไ่มค่รบถ้วนสมบรูณ์ตามที�บริษัทกําหนดไว้ ทางแผนกสรร

 วนัยงัได้รับเอกสารจาก

พนกังานใหมไ่มค่รบถ้วน ต้องแจ้งให้ผู้ อํานวยการของฝ่ายนั 8นๆ และผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ทราบโดยทนัที 


