
 

 

 
คู่มือการให้บริการ : การสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองบริหารงานบุคคล 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการให้บริการ 
 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 าหนดองค์ประกอบของคณะอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ในการ
สอบแข่งขัน หรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานในสถาบันอุดม ต าแหน่งวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป  
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการยกเว้นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต าแหน่งประเภทวิชาการ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโทหรือปริญญา
เอก 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ระดับผลการประเมินความสามารถทางภาษาต่างประเทศเพ่ือการจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทต าแหน่งวิชาการ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
1. ประชาสัมพันธ์ หรือศึกษาข้อมูลได้ 
https://person.rmutto.ac.th/ 
2. รับสมัครงานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) 
e-mail : hrm_recruit@rmutto.ac.th 
 

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

 
ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท) 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 200 บาท 

 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : X วันท าการ (ระบุ) 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1 แจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศ

รั บ ส มั ค ร พ นั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา  

ล่วงหน้า 7 วัน 1.ประกาศรับสมัคร 
2. ใบสมัครงาน 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

2 รับสมัคร 7 วันท าการ 1. ใบสมัคร 
2.ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร ซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่า
ส าเร็จการศึกษา 
3. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา
(Transcript)  ฉบับสมบูรณ์ ซึ่ง
ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มี
อ านาจว่าส าเร็จการศึกษา 
4 .  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (กรณีที่จบคุณวุฒิจาก
ต่างประเทศ ขอได้จากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา) 
5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้ว ไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 รูป 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
7 .  ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 
8. ส าเนาเอกสารแสดงความ
ยินยอม (Consent Form) 
9. ส าเนาเอกสารหลักฐานผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ จากการ
ทดสอบภาษาอังกฤษรายการใด
รายการหนึ่ง (ถ้ามี) 
 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : X วันท าการ (ระบุ) 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
   10. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ 

หรือประกาศนียบัตร หรือหนังสือ
รับรองการผ่านงาน เป็นต้น 
11. ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น 
หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว 
หรือชื่อสกุล  
12. เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร 
หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
เช่น สด.8 หรือ สด.43 

 

3 ตรวจสอบเอกสาร วุฒิ และ
คุณสมบัติอื่น ๆ  

10 นาที 1. ใบสมัคร 
2.ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
หรือส าเนาใบปริญญาบัตร ซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่า
ส าเร็จการศึกษา 
3. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา
(Transcript)  ฉบับสมบูรณ์ ซึ่ง
ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มี
อ านาจว่าส าเร็จการศึกษา 
4 .  ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง คุ ณ วุ ฒิ
ระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (กรณีที่จบคุณวุฒิจาก
ต่างประเทศ ขอได้จากส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา) 
5 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า ขนาด 1 
นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้ว ไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 1 รูป 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
7 .  ส า เ น า บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 
 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : X วันท าการ (ระบุ) 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
   8. ส าเนาเอกสารแสดงความ

ยินยอม (Consent Form) 
9. ส าเนาเอกสารหลักฐานผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ จากการ
ทดสอบภาษาอังกฤษรายการใด
รายการหนึ่ง (ถ้ามี) 
10. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ 
หรือประกาศนียบัตร หรือหนังสือ
รับรองการผ่านงาน เป็นต้น 
11. ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น 
หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว 
หรือชื่อสกุล  
12. เพศชายต้องแสดงหนังสือ
รับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร 
หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
เช่น สด.8 หรือ สด.43 

 

4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสอบแข่งขัน และคัดเลือก 
ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเข้ารับ
ร า ชกา ร เป็ นพนั ก ง า น ใ น
สถาบันอุดมศึกษา 

5 วันท าการ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิฯ เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

5 กรณสีอบแข่งขัน 1 วัน สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ 
 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

6 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสัมภาษณ์ 

7 วันท าการ สัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

7 ประกาศรายชื่ อผู้ ผ่ านการ
สอบแข่งขัน 

7 วันท าการ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สอบแข่งขัน 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

8 รายงานตัว 1 วัน 1. เอกสารรายงานตัว 
2. เอกสารการส่งตัวบุคลากรเข้า
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

9 กรณีสอบคัดเลือก 1 วัน สอบสัมภาษณ์ 
 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : X วันท าการ (ระบุ) 

ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
10 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ

คัดเลือก 
7 วันท าการ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ

คัดเลือก 
เจ้าหน้าที่  

กองบริหารงานบุคคล 
11 รายงานตัว 1 วัน 1. เอกสารรายงานตัว 

2. เอกสารการส่งตัวบุคลากรเข้า
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่  
กองบริหารงานบุคคล 

 
 


