
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก  
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สารบัญ 
 

เนื้อหา           หน้า
วัตถุประสงค์            ๑ 

ขอบเขต             ๑ 

ค ำนิยำม             ๑  

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ          ๒  

Flow Chart ขั้นตอนกำรอนุมตัิเปิดสอบ        ๓ 

ตำรำงกระบวนงำนขั้นตอนกำรอนุมัติเปิดสอบ                    ๔  

Flow Chart กำรด ำเนินกำรจดัท ำประกำศ        ๕ 

ตำรำงกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรจัดท ำประกำศ                    ๖ 

Flow Chart กำรรับสมัคร          ๗ 

ตำรำงกระบวนงำนกำรรับสมัคร                      ๘ 

Flow Chart กำรสอบคัดเลือก          ๙ 

ตำรำงกระบวนงำนกำรสอบคัดเลือก                     ๑๐ 

ภาคผนวก 

ใบสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพือ่บรรจุแต่งต้ังเป็นบุคลำกร บค ๐๑        ๑๒ 

ตัวอย่ำงบัตรประจ ำตัวสอบ         ๑๕ 

สัญญำจ้ำงบุคลำกรประจ ำ บค ๕๕        ๑๖ 

สัญญำจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว บค ๔๙        ๒๐ 

สัญญำค้ ำประกัน บค ๕๖          ๒๓ 

 

 

 



๑ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 

ปัจจุบันกระบวนการสอบคัดเลือกบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ มุ่งเน้นด้านการคัดเลือกบุคลากรที่มี
ความสามารถเหมาะสมกับองค์กร และเหมาะสมกับลักษณะงาน ด้วยเหตุนี้จึงท าให้องค์กรต่าง ๆ ได้ตระหนัก
ถึงความส าคัญของกระบวนการในการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน เพื่อให้สามารถขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  และความมั่นคงปลอดภัยในการจ้างงาน  ซึ่งการด าเนินการและการจัด
กระบวนการการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรตั้งอยู่บนพื้นฐานของความยุติธรรมและความหลากหลาย  เช่น 
ประสบการณ์การท างาน ประวัติการศึกษา จุดแข็ง จุดอ่อนของตัวบุคลากร ท าไมถึงอยากจะเข้ามาท างานกับ
มหาวิทยาลัย เป็นต้น ซึ่งการสัมภาษณ์บุคลากรจะเน้นไปที่การตั้งค าถามจากขีดความสามารถที่ต้องการของ
ต าแหน่งงานมากกว่าเพื่อหาคนให้มีความเหมาะสมกับมหาวิทยาลัย และเหมาะสมกับลักษณะงาน รวมถึงการ
เปิดโอกาสให้กับชาวต่างชาติที่สนใจที่จะเข้ามาร่วมงานกับมหาวิทยาลัย  

 

วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้น เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติ งานขั้นตอนการขออนุมัติเปิดสอบ  

การด าเนินจัดท าประกาศ การรับสมัคร และการสอบคัดเลือก ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขต 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนการขออนุมัติเปิดสอบ การด าเนินการ

จัดท าประกาศ การรับสมัคร และ การสอบคัดเลือก 

ค านิยาม  
คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารอธิบายรายละเอียดของการด าเนินงานของบุคลากรที่แสดงถึงขั้นตอนการ
ท างาน การประสานงานกับบุคคลอื่น และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการท างานเพื่อให้ด าเนินงานบรรลุตาม
วัตถุประสงค ์

กระบวนการสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลที่พร้อมและสามารถจะท างานได้เข้ามาสมัครเข้าท างาน
ตามที่ส่วนงานก าหนด 
การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการที่ใช้ความพยายามในการตัดสินใจเลือกบุคคลที่มีความสามารถและมี
คุณลักษณะเหมาะสมที่สุดจากบุคคลที่มาสมัครงานเพื่อให้เข้ามาท างานในต าแหน่งที่ต้องการ  

การบรรจุและแต่งตั้ง หมายถึง การที่ได้คัดเลือกบุคลากร จากการสอบแข่งขัน การสัมภาษณ์ หรือผ่านการ
ทดลองงานต่างๆมาเรียบร้อย จึงสามารถบรรจุและแต่งต้ังให้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ 

 

 



๒ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
๑)  ท าให้เกิดความถูกต้องชัดเจนในการประเมินความสามารถและศักยภาพของตัวบุคคล  

 ๒)  ใช้เป็นกรอบหรือแนวทางในการคัดเลือกผู้สมัครที่มีคุณลักษณะตรงตามที่ส่วนงานต้องการ  

 ๓)  เป็นส่วนประกอบของการให้คะแนนร่วมกับเครื่องมือในการตัดสินใจคัดเลือกผู้สมัคร ไม่ว่าจะเป็น
แบบฟอร์มการสมัครงาน การสัมภาษณ ์การทดสอบฯลฯ  

  ๔) สามารถบ่งบอกได้ถึงลักษณะของผู้สมัคร ความเชี่ยวชาญช านาญพิเศษ และคุณลักษณะภายใน
ส่วนบุคคลของผู้สมัคร ซึ่งผู้สัมภาษณ์สามารถระบุได้ว่าผู้สมัครแต่ละคนมีจุดแข็งและจุดที่ต้องพัฒนาปรับปรุง
ในขีดความสามารถใดบ้าง  

การส ก  ๕) เพื่อสรรหาและคัดเลือกบุคลากรให้เหมาะสมกับต าแหน่งงานในทุกระดับ และมีคุณสมบัต ิความรู้ 
ความสามารถที่เหมาะสม รวมทั้งสามารถปฏิบัติงานที่ระบุในเอกสารระบบคุณภาพ  
            ๖) เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ พัฒนาทักษะ และความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ และสามารถปฏิบัติงานได้ตามคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

ไมว่า่ง 

วา่ง 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

๑.  ขั้นตอนการอนุมัติเปิดสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีผู้ครอง 

ขัน้ตอนขออนมุตัิเปิดสอบ 

ตรวจสอบอตัรา

วา่ง 

 ขออนมุตัิเปิดสอบ

ตอ่อธิการบดี 

 เจ้าหน้าท่ี 

 
-ช่ือต าแหน่ง 
-เลขต าแหน่ง 
-คณุสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง 
-สาเหตกุารว่าง 

ท าเร่ืองเปิดสอบ 

เสนอ กบม.พิจารณา 

  ๒ 



๔ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

กระบวนงาน สัญลักษณ์ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๑. ขั้นตอนขออนุมัติเปิดสอบ 
 
 

 เริ่มกระบวนการขั้นตอนแรก นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

  ตรวจสอบข้อมูลอัตราว่าง 
  มีอัตราว่าง     มีผู้ครอง 
โดยมีสัดส่วน - บรรพชิต/คฤหัสถ์ 
                  - วิชาการ(๖๐/๔๐) 
                  - ปฏิบัติการ (๕๐/๕๐) 
                  -  คุณสมบัติ  ตรง   ไม่ตรง 

นักทรัพยากรบุคคล  

๒. ขออนุมัติเปิดสอบต่ออธิการบดี  แบบบันทึกขออนุมัติ จะต้องระบุข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
- ชื่ อ ต า แ ห น่ ง  , เล ข ต า แ ห น่ ง , คุ ณ ส ม บั ติ ให้ ต ร งกั บ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง(มีภาระงานแนบ), สาเหตุการว่าง 
เพราะ........................... 
 

นักทรัพยากรบุคคล บันทึกข้อความ 

๓. เสนอ กบม พิจารณา  กบม พิจารณา ว่าคุณสมบัติตรงกับต าแหน่งหรือไม่  
ถ้าตรงกับต าแหน่งก็อนุมัติ ถ้าไม่ตรงก็ให้กลับไปตรวจสอบข้อมูล
ใหม ่
 

กบม  

  กบม อนุมัติ ก็สามารถท าเรื่องเปิดสอบได้ นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

  ไปขั้นตอนที่ ๒ การด าเนินการจัดท าประกาศ นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

เริ่มขั้นตอน 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติเปิดสอบ
ต่ออธิการบด ี

เสนอ กบม 

สิ้นสุดขั้นตอน 

  ๒ 



๕ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

ถกูต้อง 

ไม่ถกูต้อง รับ มติ กบม 

เสนอ 

ตรวจสอบ 

เสนอ 

๒.  การด าเนินจัดท าประกาศ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าประกาศ 

ตรวจสอบข้อมลู 

ยกร่างประกาศและค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการ 

สอบคดัเลอืก 

ตรวจสอบประกาศและค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการสอบ

คดัเลือก 

ท าบนัทกึขออนมุตัลิงนามใน
ประกาศและค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการสอบคดัเลือก 

แจ้งประกาศรับสมคัรและให้สว่น

งานต้นสงักดัและประชาสมัพนัธ์ 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

ผอ. หรือ ผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

  ๓ 



๖ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

กระบวนงาน สัญลักษณ์ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๒. การด าเนินจัดท าประกาศ 
๒.๑  รับมติ กบม  

 รับมติ กบม จากเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
  

๒.๒ ตรวจสอบข้อมูล  ตรวจสอบข้อมติ กบม กับบันทึกขออนุมัติ ในรายละเอียด
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 

นักทรัพยากรบุคคล  
 
 
  

๒.๓ ยกร่างประกาศ และค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก 

 ยกร่างประกาศและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
เสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

- บันทึกขออนุมัติของส่วนงาน 
- มติ กบม. 
 

๒.๔ ตรวจสอบประกาศและ 
ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการสอบ
คัดเลือก 

 ผู้อ านวยการกองกลางตรวจเอกสาร ผู้อ านวยการกองกลาง หรือ
ผู้ที่ ได้รับมอบหมายตรวจ
เอกสาร 

 

๒ .๕  บั น ทึ ก ขออนุ มั ติ ล งน าม ใน
ป ร ะ ก า ศ  แ ล ะ ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบคัดเลือก 

 นักทรัพยากรบุคคล/นักจัดการงานทั่วไป จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ลงนามเสนอผู้อ านวยการ 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

- ประกาศรับสมัคร 
- ค าสั่ งแต่ งตั้ งก รรมการสอบ
คัดเลือก 

๒.๖  แจ้งประกาศรับสมัครให้ส่วน
งานต้นสังกัดและประชาสัมพันธ์ 

 นักทรัพยากรบุคคล/นักจัดการงานทั่วไป น าเสนอผู้อ านวยการ
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามก ากับเอกสารก่อนเผยแพร่ 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

 
 
 

  ไปขั้นตอนที่ ๓ การรับสมัคร 
 
 

  

 

รับมติ กบม 

ตรวจสอบ 

ยกร่างประกาศและค าสั่ง
แต่งตัง้ คณะกรรมการ   

สอบคัดเลือก 

 
ตรวจสอบประกาศและค าสั่ง
แต่งตัง้คณะกรรมการสอบ

คัดเลือก 

 
ท าบันทึกขออนุมัติลงนามใน
ประกาศและค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบคัดเลือก 

 

แจง้ประกาศรบัสมคัร
และประสมัพันธ์ 

  ๓ 



๗ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

ถกูต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

๓.  การรับสมัคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 จ าหน่ายใบสมัคร 

นักทรัพยากรบุคคล 
รับรองคุณสมบัติ 

กลุ่มงานการเงินและบัญชี 

ช าระค่าธรรมเนียม 

สิ้นสุดการรับสมัคร 

  ๔ 



๘ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

กระบวนงาน สัญลักษณ์ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๓. การรับสมัคร 
๓.๑  จ าหน่ายใบสมัคร  

 จ าหน่ายใบสมัคร+พร้อมคู่มือ นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

บค. ๐๑ (ใบสมัครสอบคัดเลือก
บุ ค ค ล เพื่ อ บ ร รจุ แ ต่ งตั้ ง เป็ น
บุคลากร 
 
 

๓.๒  ตรวจสอบคุณ สมบัติตาม
ประกาศ 

 ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร ตามคุณสมบัติประจ าต าแหน่ง 
-  ต าแหน่งเลขที่ , คุณวุฒิ , บรรพชิต/คฤหัสถ์ ฯลฯ 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาบัตรประชาชน 
-ใบปริญญาบัตร 
-ท ราน ส ค ริ ป (ใบ ร าย ง าน ผ ล
การศึกษา) 
-รูปถ่ายขนาด1นิ้ว 3 รูป 
-เอกสารอื่นๆ 
  

๓.๓ รับรองคุณสมบัติ  ตรวจเอกสารการสมัครเรียบร้อยแล้ว นักทรัพยากรบุคลลงนาม
รับรองคุณสมบัติ 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 

๓.๔ ช าระค่าธรรมเนียม  ช าระค่าธรรมเนียมตามคุณวุฒิที่กลุ่มงานการเงินและบัญชี ผู้สมัคร ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  ม  จ  ร ,  
บัตรประจ าตัวสอบ 
 
 

  ขั้นตอนที่ ๔ สอบคัดเลือก 
 
 
 

  

 

จ าหน่ายใบสมัคร 

ตรวจสอบ 

รับรองคณุสมบัต ิ

 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 

 

  ๔ 



๙ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

๔.  สอบคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
คัดเลือก 

ประสานการจัดท า
ข้อสอบ 

ประสานการ
สถานที่สอบ 

จัดสอบข้อเขียน 

ส่งกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

รวมคะแนนสอบ
ข้อเขียน 

ประกาศผลสอบ
ข้อเขียน 

แจ้งกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

จัดสอบสัมภาษณ ์

จัดท ารายงานและ
ผลการสอบ 

ประกาศผลการสอบ
คัดเลอืก 

รายงานตัว 

ท าบันทึกส่งตัว 



๑๐ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

กระบวนงาน สัญลักษณ์ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๔. สอบคัดเลือก 
๔.๑  ประกาศรายชื่ อผู้ มีสิทธิ์
คัดเลือก 

 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ เสนอผู้อ านวยการหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย ตรวจสอบข้อมูลก่อนติดประกาศรายชื่อ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

๔.๒ ประสานการจัดท าข้อสอบ  ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าข้อสอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

๔.๓ ประสานสถานที่จัดสอบ  ประสานจัดสถานที่สอบข้อเขียน และกรรมการคุมสอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

๔.๔ จัดสอบข้อเขียน  จัดสอบข้อเขียน ทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

๔.๕ ส่งกรรมการตรวจข้อสอบ  รวบรวมข้อสอบ ส่งกรรมการตรวจ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

๔.๖ รวมคะแนนสอบข้อเขียน  รวบรวมคะแนน จัดท ารายงานและประกาศผลสอบ เสนอ
ผู้อ านวยการหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

แบบรวบรวมคะแนนสอบ 

๔.๗ ประกาศผลสอบข้อเขียน  เสนอผู้อ านวยการกองกลาง หรือผู้ ได้รับมอบหมาย ตรวจ
ประกาศผลสอบ ลงนามก ากับก่อนติดประกาศผลสอบข้อเขียน 
และแจ้งวันสัมภาษณ์ 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

แบบประกาศผล 

๔.๘ แจ้งกรรมการสอบ  ท าบันทึกข้อความแจ้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

บันทึกข้อความแจ้ง 

ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิค์ัดเลอืก 

 
ประสานการจัดท า

ข้อสอบ 

 

จัดสอบข้อเขยีน 

 

ส่งกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

 

ประสานสถานที่     
จัดสอบ 

 

รวบรวมคะแนนสอบ
ข้อเขียน 

 
ประกาศผลสอบ

ข้อเขียน 

 

แจ้งกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

 



๑๑ 
 

คู่มือกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุและแต่งตั้งบุคคลากร 

 
 

กระบวนงาน สัญลักษณ์ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๔.๙ จัดสอบสัมภาษณ์  จัดสอบสัมภาษณ์บุคลากร 

 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
 

รายงานผลสอบคัดเลือก 

๔.๑๐ จัดท ารายงานผลการสอบ  พิมพ์รายงานและผลการสอบ 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

แบบประกาศผล 

๔ .๑ ๑  ป ระก าศผลก ารสอ บ
คัดเลือก 

 จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือก 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล/ 
นักจัดการงานทั่วไป 

 

๔ .๑๒  รายงานตั ว (ใบประวัติ
สัญญา) 

 
 
 

บุคลากรมารายงานตัว 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

บค. ๕๕ (สัญญาจ้างบุคลากร
ประจ า) 
บค. ๔๙ (สัญญาจ้างลูกจา้ง
ชั่วคราว) 
บค. ๕๖ สัญญาค้ าประกัน 
 

๔.๑๓ ท าบันทึกส่งตัว  
 
 

ท าบันทึกส่งตัวบุคลากร 
 
 

 บันทึกข้อความ 

 

จัดสอบสัมภาษณ ์

 

จัดท ารายงานและผล
การสอบ 

 
ประกาศผลการสอบ

คัดเลอืก 

 

รายงานตัว 

 

ท าบันทึกส่งตัว 

 


