
 

        ผู้รับผิดชอบ                                                                                                                                       ระยะเวลา      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

3-7 วัน 

10 นาที 

4-5 ชม 

1 ชม. 

2-3 วัน 

15 นาที 

ขั้นตอนการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกและ TOR เสนอคณบดีลงนาม/เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสรรหาจ านวน 4 คน งานบุคคลคณะ 

 

ตรวจสอบข้อมูล และด าเนินการจัดท าประกาศ
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยรวมถึงประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์

ของมหาวิทยาลัย 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตัิ และสอบสมัภาษณ์ (สายปฏิบตัิการ) 
ส าหรับสายวิชาการสอบสัมภาษณ ์

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

งานบุคคลคณะ 

งานบุคคลคณะ 

สรุปผลสอบ และจดัท าบันทึกส่งผลการสรรหา/คดัเลือกส่ง
มหาวิทยาลยัเพื่อจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ดังนี ้
- ผลคะแนนผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
- หนังสือรับรองการผา่นงาน/และรับรองความประพฤต ิ
- ส าเนาประกาศรับสมัคร 
- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการคัดเลือก 
- หลักฐานการสมัครของผู้ทีไ่ดร้ับการคัดเลือก 
- หนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากร 
- หลักฐานการตรวจสอบวุฒิการศกึษา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการประกาศ 
ผลการคัดเลือก และด าเนินการ ดงันี้ 

- ประกาศผลการคดัเลือก - หนังสือค้ าประกัน 
- หนังสือเรียกตัว  - ค าสั่งจ้าง 
- ท าประวัต ิ  - ส่งตัวแจ้งหน่วยงาน 
- สัญญาจ้าง  - แจ้งกองคลัง 

งานบุคคลคณะ 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 

จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวตัิบุคคล งานบุคคลคณะ 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของประกาศฯ รวมตรวจสอบ

คุณวุฒิการศึกษา และประวัติอาญากรรม 

กรณีบุคคลภายในมหาวิทยาลัยจะต้องท าบันทึกขอนุญาตให้
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัยไปสอบเพื่อ
บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยผ่านส่วนงานท่ีสังกัดเดิมก่อน
มาสมัคร 

 



 

ผังการปฏิบัติงาน : การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้รับผิดชอบ : นายณัฏฐชัย  แสงบุตร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

1. งานบุคคลจัดท าบันทึกและ TOR 
เสนอคณบดีลงนาม/เสนอ
มหาวิทยาลัยเพือ่ประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังกรรมการสรร
หาจ านวน 4  คน 

งานบุคคลคณะ 30 น. 1. บันทึกข้อความ 
2. TOR 
3. ค าสั่งแต่งต้ัง
กรรมการสรรหา 
 
 
 

2  
 
 
 
 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล และ
จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย รวมถึงประชาสัมพันธ์
ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลยั 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 
 

3-7 วัน ประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้าง
เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
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 1. งานบุคคลคณะตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร เมื่อมีผู้มายื่น
ใบสมัคร หรือส่งใบสมัครมาทาง
ไปรษณีย์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ของประกาศฯ  
2. จัดท าหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาเสนอคณบดีลงนาม  
3. จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ
ไปยังมหาวิทยาลัยที่ผู้นั้นส าเร็จ
การศึกษาเพือ่ให้ได้หลักฐานวา่เป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาจริง และเป็น
หลักฐานแนบส่งผลการสอบ
คัดเลือก 

งานบุคคลคณะ 10 น. หนังสือตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา 
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 1. งานบุคคลประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบภาคทฤษฎแีละภาคปฏิบัต ิ
(สายปฏบิัติการ) 
2. ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์ (สายวิชาการ) 

งานบุคคลคณะ 10 น. -ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบัต ิส าหรับสาย
ปฏิบัติการ 
-ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภาษณ ์
-หนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากร 

5  1. งานบุคคลประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

1. งานบุคคลคณะ 
 

10 น. ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภาษณ ์

จัดท าบันทึกและ TOR เสนอคณบดีลงนาม/เสนอ
มหาวิทยาลัยเพือ่ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล
เพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั พร้อมค าสั่ง

แต่งต้ังกรรมการสรรหาจ านวน 4  คน 
 

ตรวจสอบข้อมูล และ
ด าเนินการจัดท าประกาศรับ
สมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้าง
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
รวมถึงประชาสัมพันธ์ใน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัคร 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ของประกาศฯ รวมถึงการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบภาคทฤษฎแีละภาคปฏิบัติ 
และสอบสัมภาษณ์ก็ต่อเมื่อคะแนนการสอบเกิน 60 % 
(สายปฏบิัติการ) ส าหรับสายวิชาการสอบสัมภาษณ์ 

และจัดท าหนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากร 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ์



2. งานบุคคลก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ในการสอบสัมภาษณ ์
3. แจ้งผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ให้
รับทราบ 
3. แจ้งกรรมการให้ทราบวันเวลาใน
การสอบสัมภาษณ ์
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 งานบุคคล  
 
 

1. งานบุคคลคณะ 
2. คณะกรรมการสรรหา 

1 วัน 1. ประวัติผู้สมัคร 
2. เอกสารการให้
คะแนน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา เอกสารอ้างอิง 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. งานบุคคลสรุปผลสอบ และ
จัดท าบันทึกส่งผลการสรรหา/
คัดเลือกส่งมหาวิทยาลยัเพื่อจัดท า
ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก
เพื่อเสนอมหาวิทยาลยัด าเนินการ
ต่อไป 

งานบุคคลคณะ 1 ชม. - ผลคะแนนผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือก 
- หนังสือรับรองการ
ผ่านงาน/และรับรอง
ความประพฤต ิ
- ส าเนาประกาศรับ
สมัคร 
- ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
- ประกาศรายชือ่ผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- หลักฐานการสมัคร
ของผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือก 
- หนังสือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากร 
- หลักฐานการ
ตรวจสอบวุฒกิารศึกษา 

8  
 
 
 

1. ส่วนงานทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผา่นการ
คัดเลือก 
3. เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลลงนาม 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการ
คัดเลือกให้มารายงานตัว 
5. งานบุคคลคณะจัดท าบันทึกแจ้ง
วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
6. ส่วนงานทรัพยากรบุคคลจัดท า
สัญญาจ้างและค าสั่งจา้ง 
 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล 
 

2-3 วัน - ประกาศผลการ
คัดเลือก  
- หนังสือค้ าประกัน 
- หนังสือเรียกตวั  
- ค าสั่งจ้าง 
- ท าประวัต ิ  
- ส่งตัวแจ้งหนว่ยงาน 
- สัญญาจ้าง  
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 งานบุคคลคณะจัดท าแฟ้มทะเบียน
ประวัติบุคคล 

งานบุคคลคณะ 15 น. แฟ้มทะเบียนประวัติ
บุคคล 

 
หมายเหตุ : กรณีบุคคลภายในมหาวิทยาลัยจะต้องท าบันทึกขอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัยไปสอบ
เพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยผ่านส่วนงานที่สังกัดเดิมก่อนมาสมัคร 

 

สรุปผลสอบ และจัดท าบันทึกส่งผลการสรรหา/
คัดเลือกส่งมหาวิทยาลยัเพื่อจัดท าประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก ดังนี ้
- ผลคะแนนผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
- หนังสือรับรองการผ่านงาน/และรับรองความ
ประพฤต ิ
- ส าเนาประกาศรับสมัคร 
- ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
- ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
- หลักฐานการสมัครของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
- หนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากร 
- หลักฐานการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการประกาศผลการ
คัดเลือก และด าเนินการ ดังนี้ 
- ประกาศผลการคัดเลือก  
- หนังสือค้ าประกัน 
- หนังสือเรียกตวั   
- ค าสั่งจ้าง 
- ท าประวัต ิ   
- ส่งตัวแจ้งหนว่ยงาน 
- สัญญาจ้าง   
- แจ้งกองคลัง 

จัดท าแฟ้มทะเบยีนประวัติบุคคล 

ด าเนินการสอบสอบสัมภาษณ ์


