
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-07-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการสรรหาบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

2 เพื่อสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ตรงตามคุณสมบัติและความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของเอกสารการบรรจุบุคลากรใหม่สายสนับสนุน(ประเภทลูกจ้างชั่วคราว) ตามก าหนด โดยเฉลี่ย

ก่อนประกาศรับสมัคร 5 วัน 
2. ร้อยละของจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวเสร็จล่วงหน้า  15 วัน 
3. ร้อยละการจัดท าสัญญาจ้าง ล่าช้าไม่เกิน 5 วัน 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม ตั้งแต่การขออนุมัติจ้าง ประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การจ้าง การบรรจุเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของมหาวิทยาลัยฯ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มีความสามารถเข้ามา
ท างานในมหาวิทยาลัย เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
มหาวิทยาลัย 
บรรจุ  หมายถึง การรับบุคคลที่ผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้ามาเพ่ือเป็นบุคลากร ปฏิบัติหน้าที่ในหมาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1. หน่วยงำนต้นสังกัดด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรให้กองบริหำรงำนบุคคลเพื่อขอเปิดรับสมัครฯ 
1.1 1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างบุคลากร (อัตราที่ได้รับจัดสรร และกรณีทนแทนอัตราว่างด้วย
เหตุอื่น)  
2. พิจำรณำกำรเปิดรับสมัครลูกจ้ำงช่ัวครำว 
2.1 .ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/คุณสมบัติ 
2.2 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการเปิดรับลูกจ้างชั่วคราว 
3. ด ำเนินกำรเปิดรับสมัคร 
3.1 จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
3.2 จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.3 เสนอเซ็นต์ฯ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนามในประกาศและค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

4. ประกำศรับสมัคร 

4.1 ติดประกาศรับสมัครฯ 

4.2 ลงประกาศรับสมัครผ่านช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัยและช่องทางอ่ืน (ถ้ามี) 

4.3 ตรวจเช็คเอกสารผู้สมัครให้ถูกต้องตรงตามประกาศ 
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แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5. แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

5.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่งเอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 

5.2 จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

5.3 จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของต าแหน่งที่ขอเปิดรับสมัครฯ 

5.4 น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อมเอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์มการให้คะแนนส่งให้กับ
หน่วยงานที่ร้องขอให้ด าเนินการเปิดรับสมัครฯ 

6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภำษณ์ 

6.1 จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามในประกาศ 

6.2 ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ 

6.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

7. สัมภำษณ์ 

7.1 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้สมัครฯที่มีรายชื่อตามประกาศข้อ 8.และสรุปคะแนน 

8. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

8.1  น าผลการสัมภาษณ์จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนาม      
ในประกาศ 

8.2 ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

8.3 .ลงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

8.4 โทรแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 

 (สามารถเรียกรายงานตัวได้ หลังจากวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก) 

9. ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติงำน 

9.1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.2. น าสัญญาจ้างให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเซ็นต์ 
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9.3 น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลัยฯเรื่องสิทธิการลาฯ ให้แก่ผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมอธิบายรายละเอียด 

9.4 ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกับส่วนงานสารบรรณเพ่ือด าเนินการเรื่องประกันสังคม 

9.5 งานทะเบียนประวัติเก็บลายนิ้วมือผู้ผ่านการคัดเลือก 

9.6 งานสารบรรณด าเนินการถ่ายรูปเพื่อท าบัตรพนักงาน 

10. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้หน่วยงำนทรำบกำรรำยงำนตัว 

10.1 จัดบันทึกข้อความและแนบสัญญาจ้าง 2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์พยานและส่งเอกสารดัง
กลับกลับมายังกองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพ่ือด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯลงนามต่อไป 

11. ตรวจสอบคุณวุฒิ  

11.1 จัดท าเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิ ดังนี้ 

       -จบการศึกษาที่สถาบันอ่ืนๆ (ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรองอธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆตรวจสอบ 

       -จบการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยาเขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสาร
เสนอ ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือขอความอนุเคราะห์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ตรวจสอบ 

12. จัดส่งเอกสำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

12.1 จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาสัญญาจ้างที่ผ่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯส่งให้กองคลัง 

12.2 จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสัญญาจ้างทีผ่่านการลงนามจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ เรียบร้อยแล้ว 
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงานบุคคล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานด้วยงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย 

  
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบสมัคร 

2. แบบฟอร์มการให้คะแนนของกรรมการ 
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เขียนโดย : นางสาวจุฑาทิพย์ กิจแก้ว 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกาศรับสมัคร แผนกสรรหา บรรจแุละ

แต่งต้ัง 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

ใบสมัครงานเพื่อคัดเลือก
เป็นบุคลากรประเภท
ลูกจ้างชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

เอกสารประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์สัมภาษณ ์

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่ที่ประกาศ
รับสมัคร 

สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว 

แผนกสรรหา บรรจแุละ
แต่งต้ัง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามวันที่เริ่มท า
สัญญาจ้าง 

 
 

 

  



 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

1. หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 

1.หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมตัิการ
จ้างบุคลากร (อัตราที่ไดร้ับจดัสรร และ
กรณีทนแทนอัตราว่างด้วยเหตุอื่น)  

 1 วัน 1.บันทึกข้อความ
หน่วยงานระบ ุ
ต าแหน่ง 
คุณสมบัติที่
ต้องการ 
สรรหาบุคลากร 
พร้อมแนบ 
เอกสาร
งบประมาณเงิน
รายได ้
ตามปีงบประมาณ 
และภาระงาน 
ของต าแหน่งท่ี
เปิดรับสมัคร 

2. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 

 

 
 
 

1.ตรวจสอบอัตราว่าง /ต าแหน่ง/
คุณสมบัต ิ
2. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติในการ
เปิดรับลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1.เอกสารตาม 
ข้อ1. 

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 

 
 

 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดีที่ก ากับ  
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

พิจารณา
การเปิดรับ

สมัคร
ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

หน่วยงานต้นสังกัด
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
กองบริหารงานบุคคลเพื่อ

ขอเปิดรับสมัครฯ 

อนุมัต ิ

ด าเนินการเปิดรับสมคัร 



4. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 

 
 
 

1.จัดท าเอกสารเปิดรับสมัครบคุคลเพื่อ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จ าท าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3.เสนอเซ็นตฯ์ รองอธิการบดฝี่ายบริหาร 
ลงนามในประกาศและค าสั้งแต่งตัง้
กรรมการฯ 
 

7 วัน 1.เอกสาร
ประกาศรับสมคัร
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 
2.เอกสารใบสมัคร
ลูกจ้างช่ัวคราว 

5. 

 

 

งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความน าส่ง
เอกสารตามข้อ 2. และข้อ 3. 
2.จัดท าซองค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
3.จัดพิมพ์แบบฟอร์มการให้คะแนนของ
ต าแหน่งท่ีขอเปิดรับสมัครฯ 
4.น าเอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการฯพร้อม
เอกสารประกาศรับสมัครและแบบฟอร์ม
การให้คะแนนส่งให้กับหน่วยงานที่ร้อง
ขอให้ด าเนินการเปดิรับสมัครฯ 
 

2 วัน 1.บันทึกข้อความ
ระบุรายละเอียด
การน าส่งซอง
เอกสารแต่งตั้ง
กรรมการและ
แบบฟอร์มการให้
คะแนน 
2.เอกสารแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ
ผ่านการอนุมตัิ
แล้ว  
3.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน 

6. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสมัภาษณ์เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ ์
3.ลงประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสมัภาษณ์
ช่องทางเว็บไซส์ของมหาวิทยาลัย 

 3 วัน 1. เอกสาร
ประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธ์ิสมัภาษณ์ที่
ผ่านการลงนาม
เรียบร้อย 

7. 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหาฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการฯ ด าเนินการสัมภาษณ์
ผู้สมคัรฯทีม่ีรายชื่อตามประกาศขอ้ 8.
และสรุปคะแนน 
 

2 วัน 1.แบบฟอร์มการ
ให้คะแนน
สัมภาษณ ์

8. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. น าผลการสัมภาษณจ์ัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการคดัเลือก เสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงในนามใน
ประกาศ 
2.ติดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
3..ลงประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
4.โทรแจ้งผู้ผา่นการคดัเลือกให้มารายงาน
ตัวตามวัน เวลา ในประกาศฯ 
 
 
 
 

3 วัน 1.เอกสาร
ประกาศผลผู้ผ่าน
การคัดลือกทีผ่่าน
การลงนาม
เรียบร้อย 

ประกาศรับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
สัมภาษณ ์



9. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 

1. ตรวจเอกสารตามประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
2. เสนอสัญญาจ้างให้ผูผ้่านการคดัเลือก
เซ็นต ์
3. น าเอกสารประกาศมหาวิทยาลยัฯเรื่อง
สิทธิการลาฯ ให้แก่ผูผ้่านการคัดเลือก 
พร้อมอธิบายรายละเอียด 
4.ผู้ผ่านการคัดเลือกยื่นเอกสารกบัส่วน
งานสารบรรณเพื่อด าเนินการเรื่อง
ประกันสังคม 

สามารถเรียก
รายงานตัวได้ 
หลังจากวัน
ประกาศ
รายชื่อผู้ผา่น
การคัดเลือก 

1 สัญญาจ้าง 2 
ฉบับ 
2.ประกาศ
มหาวิทยาลยัฯ
เรื่องสิทธิการลาฯ 
3.แบบสอบถาม
ข้อมูลราบุคคล 
มหาวิทยาลยัฯ 

10. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 

 1.จัดบันทึกข้อความและแนบสญัญาจ้าง 
2 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เซ็นต์
พยานและส่งเอกสารดังกลับกลับมายัง
กองบริหารงานบุคคลภายในก าหนด เพื่อ
ด าเนินการเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ
ลงนามต่อไป 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
แจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
2.สัญญาจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว
รายนั้นๆ จ านวน 
2 ฉบับ 

11. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 
 

 1. จัดท าเอกสารตรวจสอบคณุวุฒิ ดังนี้ 
1.1 จบการศึกษาท่ีสถาบันอื่นๆ 
(ภายนอก) จัดท าเอกสารเสนอรอง
อธิการบดีฯฝ่ายบริหารลงนามเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์สถาบันการศึกษานั้นๆ
ตรวจสอบ 
1.2 จบการศึกษาจากมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล ตะวันออกและวิทยา
เขตฯ (ภายใน) จัดท าเอกสารเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนาม
เพื่อขอความอนุเคราะหหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

3 วัน 1.เอกสารขอ
ความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิ 

12. งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กองบริหารงาน
บุคคล 
 
 
 
 

 1.จัดท าเอกสารบันทึกข้อความส่งส าเนา
หน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย,ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน,ค าสั่งจ้างและส าเนา
สัญญาจ้างท่ีผ่านการลงนามจากอธิการบดี
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯส่งให้กองคลัง 
2.จัดท าบันทึกข้อความน าส่งสญัญาจ้าง
และค าสั่งจ้างท่ีผ่านการลงนามจาก
อธิการบดีและรองอธิการบดฝี่ายบริหาร
มหาวิทยาลยัฯ เรยีบร้อยแล้ว อย่างละ
จ านวน 1 ฉบับส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด
และอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่กองบริหารงาน
บุคคล 

5 วัน 1.บันทึกข้อความ
น าส่งส าเนา
เอกสารให้กอง
คลัง ส าเนาหนา้
บัญชีธนาคาร 
ส าเนาบตัร
ประจ าตัว
ประชาชน ส าเนา
สัญญาจ้าง และ
ค าสั่งจ้าง 
2.บันทึกข้อความ
น าส่งสัญญาจ้าง
และส าเนาค าสั่ง
จ้างให้ส่วนงาน  

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานทราบการรายงานตัว 

 

จบ
การศึกษา
ระดับ
ปวส.-ป.โท 

จบ
การศึกษา
ต่ ากว่า
ระดับปวส. 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ  

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 



 


