
 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาโดยวิธีการ

แข่งขัน 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-01 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

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

แก้ไขครั้งที่ : 3 
(28 ส.ค.2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้ เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กันก็

สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ในมหาวิทยาลัย

ตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การแข่งขัน การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น

พนักงานของมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรสรรหำ (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้า       

มาท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน

มหาวิทยาลัย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : ลงนามประกาศ 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ : พิจารณาและก าหนดคุณสมบัติแต่ละต าแหน่ง 

คณะกรรมกำรออกข้อสอบและตรวจกระดำษค ำตอบ : ออกข้อสอบ และตรวจค าตอบ 

คณะกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 

เจ้ำหน้ำที่แผนกสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : 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 าแหน่งพนักงานใน
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รหัสเอกสาร 
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วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนกิานต ์คลังโภคา 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
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(28 ส.ค.2566) 

สถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทวิชาการ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโทหรือปริญญาเอก6. 

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การก าหนดสาขาวิชาชีพและคุณวุฒิที่ขาดแคลน 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ระดับผลการประเมินความสามารถทางภาษาต่างประเทศเพ่ือการจ้างพนักงาน

ในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทต าแหน่งวิชาการ 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งพนักงาน 
โดยวิธีการแข่งขัน 

กองบริหารงานบุคคล ห้องกองบริหารงาน
บุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 
 

หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติ
การจ้างบุคลากร (อัตราที่ ได้รับ
จัดสรร และกรณีทดแทนอัตราว่า
ด้วยเหตุอื่น) 

1 วัน บันทึกข้อความหน่วยงาน
ร ะ บุ ต า แ ห น่ ง  แ ล ะ
ก าหนดคุณสมบัติที่ต้อง
สรรหาบุคลากรประเภท
ส า ย วิ ช า ก า ร  ห รื อ
ประเภททั่วไป 

2 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 

1. ตรวจสอบอัตราว่างเดิมของ
ต าแหน่ง และคุณสมบัติ 
2. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน
เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารับ ราชการ เป็ น
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
3. แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการ 
4. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการ
สอบแข่ งขั น เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารั บ
ร า ช ก า ร เป็ น พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน ตรวจสอบ ข้ อมู ล ขอ ง
หน่วยงาน และคุณสมบัติ 

3 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี  

 
ไม่อนุมัติ 

 
 

 
 

 
อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติประกาศรับสมัคร
สอบแข่ งขั น เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารั บ
ร า ช ก า ร เป็ น พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา และการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  

2 วัน ป ร ะ ก า ศ รั บ ส มั ค ร
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้า
รับราชการเป็นพนักงาน
ในสถาบั น อุ ดมศึ กษ า 
แ ล ะ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ 

   
 
 
 

   

 

เริ่มต้น 

ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติการจ้างบุคลากร 

ตรวจสอบเอกสาร และ

เสนอเรื่องขออนุมัติ 

1 

พิจารณา

อนุมัติ/ลง

นาม 



 
 

ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร
สอบแข่ งขั น เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารั บ
ร า ช ก า ร เป็ น พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา  
 

1 วัน  

5 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 1 . ต รวจสอบ คุ ณ ส มบั ติ แ ล ะ
เอกสารประกอบการสมัคร ดังนี้ 
1.1 ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร ซึ่งผ่าน
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จ
การศึกษา 
1.2 ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา
(Transcript)  ฉบับสมบู รณ์  ซึ่ ง
ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มี
อ านาจว่าส าเร็จการศึกษา 
1 .3  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (กรณีที่จบคุณวุฒิจาก
ต่างประเทศ ขอได้จากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา) 
1.4 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้ว ไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 รูป 

7 วัน  

   
 
 
 

   

ด าเนินการรับสมัคร 

1 

2 

การรับสมัคร 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

   1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน  
1 .6  ส า เน า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน  
1.7 ส าเนาเอกสารแสดงความ
ยินยอม (Consent Form)  
1.8 ส าเนาเอกสารหลักฐานผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ จากการ
ทดสอบภาษาอังกฤษรายการใด
รายการหนึ่ง (ถ้ามี) 
1.9 ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ หรือ
ประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรอง
การผ่านงาน เป็นต้น 
1.10 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น 
หนั งสือส าคัญการเปลี่ ยนชื่ อตั ว 
หรือชื่อสกุล  
1.11เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร 
หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
เช่น สด.8 หรือ สด.43 

  

6 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง/
ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบแข่งขัน และก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ สอบแข่งขัน เพ่ือ
บรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา  

5 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบแข่งขัน 
และก าห นดวัน  เวล า 
สถานที่สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุเข้ารับราชการเป็น
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

   
 

   
3 

2 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ

สอบแข่งขันฯ 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน และ
ก า ห น ด วั น  เ ว ล า  ส ถ า น ที่
ส อบแข่ งขั น เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารั บ
ร า ช ก า ร เป็ น พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบแข่งขัน 
และก าห นดวัน  เวล า 
สถานที่สอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุเข้ารับราชการเป็น
พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

8 
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร
สอบแข่งขันฯ 

9 หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

 
 

1 . คณ ะกรรมการด า เนิ นการ
ตรวจข้อสอบ และกระดาษค าตอบ 
2. คณะกรรมการรวบรวมคะแนน
ส่งให้กองบริหารงานบุคคล 
 

3 วัน คณะกรรมการด าเนินการ
ต ร ว จ ข้ อ ส อ บ  แ ล ะ
กระดาษค าตอบ 

10  
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) และก าหนด
วัน เวลา สถานที่สอบสัมภาษณ์
เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งฯ 

11 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิเข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
และก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ
สัมภาษณ์เพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

2 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งฯ 

   
 
 

   

3 

พิจารณา

ลงนาม 

ตรวจข้อสอบและตรวจ
กระดาษค าตอบ  

4 

สอบแข่งขัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิฯ 

(สัมภาษณ์) 

พิจารณา

ลงนาม 



ล ำดับที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

12 
 

หน่วยงาน
ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 
 

 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และ
รวบรวมผลคะแนนให้ กับกอง
บริหารงานบุคคล 

1 วัน แบบฟอร์มสัมภาษณ์ 

13  
 

เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบแข่ งขั น เพ่ื อบ รรจุ เข้ ารั บ
ร า ช ก า ร เป็ น พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา  
 

1 วัน  

14 อธิการบดี/ 
รองอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้า
รั บ ร า ช ก าร เป็ น พ นั ก ง าน ใน
สถาบันอุดมศึกษา  

2 วัน ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้า
รับราชการเป็นพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

15 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 

 ผู้ผ่านการสอบแข่งขันฯ รายงาน
ตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ 
 

1 วัน เอกสารรับรายงานตัวผู้
ผ่านการสอบแข่งขัน 

16 เจ้าหน้าที่
แผนกสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
 

จั ดท าบั น ทึ ก ข้ อ ค ว ามแจ้ ง ให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว
ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความ
แจ้งการรายงานตัว 

   
 
 
 

   

 
 

แจ้งให้หน่วยงาน

ทราบการรายงานตัว 

4 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบแข่งขันฯ  

พิจารณา

ลงนาม 

รับรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่  

สิ้นสุด 


