
 
 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
(อาจารย์ชาวต่างชาติ) 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-05 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐรดา นันผาย 
และงานบริหารงานบุคคล วิทยาเขต/ 
เขตพื้นที่ 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ :1  
(18 ส.ค.66) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงานหรือสับเปลี่ยนหน้าที่กันก็สามารถ
เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว ในมหาวิทยาลัยตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด          
ร้อยละ100 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวของ
มหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรสรรหำ (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานในมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี : ลงนามประกาศรับสมัคร รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก สอบแข่งขัน 
พิจารณาผลการคัดเลือก 
คณะกรรมกำรออกข้อสอบกระดำษค ำตอบ : ออกข้อสอบ และตรวจค าตอบ 
คณะกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ : สอบสัมภาษณ์ 
เจ้ำหน้ำที่แผนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง : จัดท าประกาศรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้ 
 ของมหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 
2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 
 

เอกสำรบันทึก :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับ
สมัคร 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศรับสมัคร 

เอกสารประกาศ 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์
สัมภาษณ์ 
 
 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศรับสมัคร 
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ใบสมัครงานเพ่ือ
คัดเลือกเป็น
บุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 
(ชาวต่างชาติ) 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศรับสมัคร 

เอกสารประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์
สัมภาษณ์ 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง 
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศรับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว 
 
 
 
 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง     
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท าสัญญาจ้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีคณะ/
หน่วยงานท่ี
ประสงค ์

 
 

หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
การจ้างบุคลากร (อัตราทีไ่ด้รับจัดสรร และ
กรณีทดแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น) 

1 วัน บันทึกข้อความ
หน่วยงานระบุ
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติที่
ต้องการสรรหา
บุคลากรต าแหน่ง
สายวิชาการ  

2 
 

ผู้อ านวยการกอง/ 
เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 

 1.  ตรวจสอบอัตราว่างต าแหน่ง 
2.   น าหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชา      เพื่อ
อนุมัติในการเปดิรับสมัคร 
ลูกจ้างช่ัวคราว อาจารย์ชาวต่างชาติ) 

 
 

1 วัน  

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
   

1. ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครฯ 
2. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ 
 

 
 

2 วัน 1.ประกาศรับ
สมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราวสาย
วิชาการ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
สอบสัมภาษณ ์

4 อธิการบดี/ 
รองอธิการบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ลงนามประกาศรับสมัครฯ 
2. ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกาฯ 
 

 
 

3 วัน 1. ประกาศรับ
สมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราวสาย
วิชาการ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
สอบสัมภาษณ ์

      

ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติการจ้าง

บุคลากร 

พิจารณา
ตรวจสอบ 

(คุณสมบัติ/อตัรา)
อัตรา) 

 

 

จัดท าประกาศและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่มต้น 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เสนอลงนาม
ประกาศฯและ
ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

1 

ไม่ลงนาม
อนุมัต ิ

ลงนาม 



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 1. ติดประกาศรับสมัครฯ 
2. ลงประกาศรับสมัครทางเว็ปไซต์ของ
มหาวิทยาลยัฯ เช่น facebook 
กองบริหารงานบุคคล  
3. ส่งประกาศรับสมัครให้หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 

7  วัน 1. ประกาศรับ
สมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราวสาย
วิชาการ 
2. แบบฟรอม์ใบ
สมัครลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
 

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร
ประกอบการรับสมัคร 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัวบัตรประชาชน 
จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาหนังสือรับรองคณุวุฒิ หรือส าเนา
ใบปริญญาบตัร จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) ฉบับสมบณูณ์  
จ านวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย ์ จ านวน 1 ฉบับ 
6. ส าเนาหลักฐานการรับาชการทหาร 
(เฉพาะเพศชาย) (สด.8) หรือ (สด.43) 
จ านวน 1 ฉบับ 
7. รูปถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวกและไม่สวม
แว่นตาสีด า ขนาด 1 น้ิว ซึ่งถ่ายมาแล้ว      
ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 ใบ 
8. ส าเนาใบส าคัญการสมรส, ใบเปลีย่นช่ือ-
สกุล ใบส าคัญอื่นๆ จ านวน 1 ฉบบั 
 
 

15 าท ี 1.ส าเนาทะเบียน
บ้าน   
2.ส าเนาบัตร
ประจ าตัวบัตร
ประชาชน  
3.ส าเนาหนังสือ
รับรองคุณวุฒิ หรือ
ส าเนาใบปริญญา
บัตร  
4..ส าเนาใบรายงาน
ผลการศึกษา 
(Transcript) ฉบับ
สมบูณณ์  
5.ใบรับรองแพทย์    
6.ส าเนาหลักฐาน
การรับาชการทหาร 
(เฉพาะเพศชาย)   
(สด.8) หรือ (สด.43) 
7.รูปถ่ายหน้าตรงไม่
สวมหมวกและไม่
สวมแว่นตาสีด า 
ขนาด 1 นิว้ ซ่ึงถ่าย
มาแล้ว      ไม่เกิน 6 
เดือน จ านวน 1 ใบ 
8.ส าเนาใบส าคัญการ
สมรส, ใบเปลี่ยนชื่อ-
สกุล ใบส าคัญอื่นๆ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

  
 
 
 

    

1 

2

ด าเนินการรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

7 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 

 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบคัดเลือก 2 วัน ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 

8 อธิการบดี/ 
รองอธิการบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 ลงนามประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบ
คัดเลือก 

3 วัน ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 

9  เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 

 1. ติดประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 
เข้ารับการคัดเลือกฯ 
2. ลงประกาศรับสมัครทางเว็ปไซต ์
ของมหาวิทยาลัยฯ  
 

1 วัน ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 

10 คณะกรรมกสอบ
สัมภาษณ ์

 คณะกรรมการด าเนินการสอบสมัภาษณ์ 
และสรุปผลคะแนน ให้กองบริหารงาน
บุคคล 

1 วัน 1. แบบฟอร์มการ
ให้คะแนนสอบ
สัมภาษณ ์
2. องค์ประกอ
บท่ีใช้พิจารณา
ในการสอบ
สัมภาษณ ์

      

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ
คัดเลือก 

2 

พิจารณาลงนาม
ประกาศรายชื่อผู้

มิสิทธิสอบ
คัดเลือก

ตรวจสอบ 
(คุณสมบัติ/อตัรา)

อัตรา) 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
คัดเลือก 

สอบสัมภาษณ/์สอบการสอน/ 
น าเสนองานวิจัย 

 
 
 
 
 2

 
3 



ล ำ
ดับ 
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ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

11 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 

 
 
 
 
 

จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก 1 วัน ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือก 

12 อธิการบดี/ 
รองอธิการบด ี
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1. ลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกฯ 

3 วัน ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือกฯ 

13 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 

 ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือกฯ 1 วัน ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือกฯ 

14 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 

 ผู้ผ่านการคัดเลือก รายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงาน 
 

1 วัน  

15 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 

 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบการรายงานตัว 

1 วัน บันทึกข้อความ
แจ้งการรายงาน
ตัว 

      

 
 

3 

สิ้นสุด 
 

พิจารณาลงนาม
ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคดัเลือก 

รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือกฯ 


