
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การลงข่าวสมัครงานและ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-19 

 
วันที่บงัคับใช ้
2 ก.ย.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการลงข่าวสมัครงานได้ถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ (ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : การลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องในกองบริหารงานบุคคล 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ ซึ่งประกอบด้วย ข่าวรับสมัครงานลูกจ้างชั่วคราว, 
ข่ าวรับสมัครงานพนั กงานในสถาบัน อุดมศึกษา, ข่ าวประชาสัม พันธ์บุ คลากรเกษี ยณ  เป็ นต้ น 
การอัพโหลดข้อมูล หมายถึง การอัพโหลดข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อบังคับ / ระเบียบ / อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกอง
บริหารงานบุคคล 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกอง: ตรวจสอบและอนุมัติการลงข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ 
บุคลากร : เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับข่าวสมัครงานหรือข่าวประชาสัมพันธ์ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผ่าน 
http://person.rmutto.ac.th/ รวบรวมและจัดเตรียมเอกสารที่ต้องการใช้ในข่าวสมัครงานหรือข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : ตรวจสอบข้อมูล / จัดท าบันทึกข้อมูล ในเว็บไซต์ 
http://person.rmutto.ac.th/ ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลข่าวสมัครงานและข่าวประชาสัมพันธ์ / บันทึก
ข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. หนังสือประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการรับสมัครงาน 
2. หนังสือหรือเอกสารที่ใช้ในการลงข่าวประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานหรืองานที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ชื่อหัวขอ้ข่าวสมัคร

งานหรือข่าว
ประชาสัมพันธ ์

กองบริหารงานบุคคล http://person.rmutto.ac.th/ ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนเว็บไซต์ 
http://person.rmutto.ac.th/ 

 
 

 
 
 
 
 
 

http://person.rmutto.ac.th/


ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงานหรืองาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. หนังสือ
ประกาศท่ี
เกี่ยวข้องกับการ
รับสมคัรงาน 
2. หนังสือ
ประชาสมัพันธ์
จากหน่วยงาน
หรืองานท่ี
เกี่ยวข้อง 

2 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการป้อนข้อมลูข่าวสมคัร
งานหรือข่าวประชาสมัพันธ์บน
เว็บไซต์ http://person. 
rmutto.ac.th 
 
 
 

 
1 วัน 

1. ท่ีอยู่ของระบบ
บนเว็บไซต์  
http://person. 
rmutto.ac.th 

3 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลขา่ว
สมัครงานหรือข่าวประชาสัมพันธ ์

1 วัน  

4 ผู้อ านวยการกอง  
  

1. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
ด าเนินการอนุมัติข่าวสมัครงาน
หรือข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

1 วัน  

5 

 

เว็บไซต์
มหาวิทยาลยัฯ / 
เว็บไซต์กอง
บริหารงานบุคคล 

 1. แสดงผลบนเว็บไซต์
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล
ตะวันออก  
2. แสดงผลบนเว็บไซต์กอง
บริหารงานบุคคล 

  

    
. 

  

เริ่มต้น 

ป้อนข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

อนุมัต ิ

รับข้อมูล 

 

บันทึกข้อมูล 

แสดงผลบนเว็บไซต ์

สิ้นสุด 


