
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาโดยวิธีการ
คัดเลือก 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กัน
ก็สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อย
ละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็นพนักงานของ
มหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้า       
มาท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามประกาศ 
คณะกรรมการด าเนินการสอบ : พิจารณาและก าหนดคุณสมบัติแต่ละต าแหน่ง 
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้าหน้าทีแ่ผนกสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศ รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2564 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์                    
ในการสอบแข่งขัน หรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดม ต าแหน่งวิชาการ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไป 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการยกเว้นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทวิชาการ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอก
6. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดสาขาวิชาชีพและคุณวุฒิที่ขาดแคลน 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ระดับผลการประเมินความสามารถทางภาษาต่างประเทศเพ่ือการจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทต าแหน่งวิชาการ 
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แก้ไขครั้งที่ : 
2 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งพนักงาน 
โดยวิธีการคดัเลือก 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
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 
(อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณี
ทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น 

 บันทึกข้อความหน่วยงานระบุต าแหน่ง
คุณสมบัติที่ต้องการสรรหาบุคลากร
ต า แ ห น่ ง ส า ย วิ ช า ก า ร ห รื อ ส า ย
สนับสนุน 

2 ผู้อ านวยการ
กอง/เจ้าหน้าท่ี
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 
 
                                   ไม่อนุมัติ                      
  
 
 

                       อนุมัติ 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง ต าแหน่ง 
คุณสมบัติ 
2.หนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่ออนุมัติในการเปิดรับสมัคร
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 บันทึกข้อความหน่วยงานระบตุ าแหน่ง
คุณสมบัติที่ต้องการสรรหาบุคลากร
ต าแหน่งสายวิชาการหรือสาย
สนับสนุน 

3 คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 

 

จั ดป ระ ชุม คณะ กร รม กา ร
ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 
 

1 วัน 1. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุ ค ค ล ส า ห รั บ พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2563 
2. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงาน
บุ ค ค ล ส า ห รั บ พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2564 
2. ข้อบังคับว่าด้วย การบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
โดยวิ ธี ก า รสอบแข่ ง ขั นหรื อกา ร
คัดเลือก พ.ศ.2551 
3 .  ประกาศมหาวิทยาลั ยฯ เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์และเ ง่ือนไขการยกเว้น
คุณสมบัติ  เฉพาะต าแหน่งส าหรับ
พนักงานในสถาบันฯ ประเภทวิชาการ 
จากคุณวุฒิปริญญาเอกเป็นคุณวุฒิ
ปริญญาโท หรือปริญญาเอก 
 

   
 
 
 

   

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ้างบุคลากร 

เริ่มต้น 

พิจารณาตรวจสอบ 
(คุณสมบัติ/อัตรา) 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

   
 
 

  4. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ระดับ
ผลการประเมินความสามารถทาง
ภ าษ าต่ า ง ป ร ะ เทศ เ พื่ อ ก า ร จ้ า ง
พ นั ก ง า น ใ น ส ถ า บั น อุ ด ม ศึ ก ษ า 
ประเภทต าแหน่งวิชาการ 

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2 วัน  

5 อธิการบดี/รอง
อธิการบด ี

 
 
 
 

 

1. ด าเนินการประกาศรับสมคัร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

5 วัน  

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

1. ติดประกาศรับสมัคร 
2. ลงประกาศรับสมคัรทางเว็ป
ไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ส่งประกาศรับสมคัรให้
หน่วยงานภายนอก 

  

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต ร ว จ ส อ บ คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการับสมัคร 
1. หนังสือส าเนารับรองคุณวุฒิ
หรือส าเนาใบปริญญาบัตรซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่า
ส าเร็จการศึกษา 
2.  ส า เ น า ใ บ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษา (Transcript)ฉบับ
สมบูรณ์ ซึ่งผ่านการ 
อนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จ
การศึกษา 
3.  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษา  (กรณีจบ
คุณวุฒิจากต่างประเทศ) 
4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ ว  ซึ่ งถ่ ายมาแล้วไม่ เกิน 6 
เดือน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

  

1 

จัดท าประกาศและค าสั่ง
คณะกรรมการ 

ด าเนินการรับสมัคร 
(คัดเลือก) 

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

 

เสนอลงนาม 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
    

 
 
 

  

 
 

  
 
 

   

   
 
 

 

6.  ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 
7. ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น 
ส าเนาการเปลี่ยนช่ือตัวหรือ ช่ือ
สกุล 
8. เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร 

  

8 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบแข่งขัน 

5 วัน ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบแข่งขนั 

9 
 
 

 

คณะกรรมการ                 
สอบสัมภาษณ ์
 

 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และสรุปผลคะแนนให้ 
กองบริหารงานบุคคล 

1 วัน  

10 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน ด าเนินการสรุปผล
คะแนนจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจค าตอบ และ
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

3 วัน  

11 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สอบแข่งขัน 
 

1 วัน  

12 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 

 

ผู้ผ่านการสอบแข่งขัน รายงาน
ตัวเข้าปฏิบตัิงาน 

1 วัน  

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 
 

 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 
 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความแจ้งการรายงาน
ตัว 

2 

2 

รวบรวมและสรุปผลคะแนน
จากคณะกรรมการ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน      
การสอบแข่งขัน 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

สอบสัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
คัดเลือก 

 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
   

 
 
 

   

 

สิ้นสุด 


