
มทร. ตะวันออก
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

รหัสเอกสาร 
HR104-06-01

วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนดร้อย
ละหนึ่งร้อย 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว
ของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม : การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี หรือรองอธิการบดี : ลงนามประกาศรับสมัคร รายชื่อผู้สิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขัน 
พิจารณาผลการคัดเลือก 
คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ : ออกข้อสอบ และตรวจค าตอบ 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าที่แผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร
2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 



1 

 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีคณะ/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความประสงค ์

 
 

 
 
 

ห น่ ว ย ง า น จั ด ท า ห นั ง สื อ          
ขออนุมัติ การจ้างบุคลากร 
(อัตราที่ ได้ รับจัดสรร และ
กรณีทดแทนอัตราว่างด้วย
เหตุอื่น) 

1 วัน บันทึกข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่งคุณสมบัติที่ต้องการสรร
หาบุคลากรต าแหน่งสายวิชาการ
หรือสายสนับสนุน 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง/ 
ผู้อ านวยการ
กอง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1 . ต ร ว จ ส อ บ อั ต ร า ว่ า ง 
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2 . น า ห นั ง สื อ เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติใน
ก า ร เ ปิ ด รั บ สมั ค ร ลู ก จ้ า ง
ช่ั ว ค ร า ว พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน  

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 

 
 

1. ร่าง/พิมพ์ประกาศรับสมัคร
ฯ 
2. ร่าง/พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 

2 วัน  

5 รองอธิการบดีฯ  1.ลงนามประกาศรับสมัครฯ 
2.ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 

3 วัน  

      

พิจารณา
ตรวจสอบ 

(คุณสมบัติ/อัตรา) 
 

 

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะอนุกรรมการฯ 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างลูกจ้าง 

 

เริ่มต้น 

พิจารณาลงนาม
ประกาศฯและค าสั่ง

แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 
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ด าเนินการรับสมัคร 
(คัดเลือก) 

 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
เอกสารการรับสมัคร 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิ
เข้ารับการสอบคัดเลือก 

 

2 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัร
ทางเว็ปไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

7 วัน  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและ
เอกสารประกอบการบัสมคัร 
1.ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 
1 ฉบับ 
2ส าเนาบัตรประจ าตัวป3.
ส าเนาหนังสือรับรองคณุวฒุิ 
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร 
จ านวน 1 ฉบับ 
 4.ส าเนาใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) ฉบับ
สมบูรณ์ จ านวน ๑ ฉบับ 
5.ใบรับรองแพทย์ จ านวน 1 
ฉบับ 
 6ส าเนาหลักฐานการรบั
ราชการทหาร (เฉพาะเพศ
ชาย) (สด.๘) หรือ(สด.๔๓) 
จ านวน 1 ฉบับ 
 7.รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวม
หมวก ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 
รูป  
8.ส าเนาใบส าคัญการสมรส, 
ใบเปลี่ยนช่ือ - สกลุ ใบส าคญั
อื่น ๆ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ
ระชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

15 
นาที 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

  
1.ร่าง/พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
 
 
 

2 วัน  

  
 
 

    



พิจารณาลงนาม
ประกาศฯ 

 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่าน
การคัดเลือก 

 

2 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

9 รองอธิการบดีฯ  
 
 

 

1.ลงนามประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบคดัเลือกฯ 

3 วัน  

10 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 
 

 
 

 

1. ติดประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิ
เข้ารับการอบคดัเลือกฯ 
2. ลงประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ
เข้ารับการสอบคัดเลือก
ทางเว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัย
ฯ 

1 วัน  

11 
 
 

 

คณะอนุ
กรรมการฯ                  
 
 
 
 
 
 

 คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการ
สรุปผลคะแนนจาก
คณะกรรมการออกข้อสอบ
และตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

1 วัน  

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 1.ร่าง/พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือกฯ 

2 วัน  

      

สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 
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รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

13 รองอธิการบดีฯ  1.ลงนามประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือกฯ 

2 วัน  

14 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือกฯ 
 

1 วัน  
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน/
คัดเลือก รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงาน 

1 วัน  

 
16 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

  
จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงาน
ตัว 
 
 

1 วัน  

   
 
 
 

   

 

 

 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน  การ
คัดเลือกฯ 

 

สิ้นสุด 

3 


