
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
 

การสรรหาลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน 

รหัสเอกสาร : 

06-01-02 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 

ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ เพื่ออธิบายกระบวนการ และขั้นตอน รวมถึงแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

สายสนับสนุน 

  
ตัวชี้วัดส าคัญ - 

 
 
 

ขอบเขตงาน คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานน้ีเป็นการอธิบายถึงกระบวนการ ขั้นตอน แนวปฏิบัติ และวิธีการ
ปฏิบัติงานการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน ซ่ึงมีเน้ือหาครอบคุมถึงการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติงานจนถึงจบกระบวนปฏิบัติงานตลอดจนขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ า 
ซ่ึงอยู่ภายใต้ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
อัตราลูกจ้างชั่วคราวรวมถึงแบบฟอร์มการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 

ค าจ ากัดความ สายสนับสนุน หมายถึง บุคลากรที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน 
 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ ด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลทุกประเภท (การสรรหาบุคลากร) 
เอกสารอ้างอิง 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2567  
3. ประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ลงวันที่ 26 กันยายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาอัตราลูกจ้างชั่วคราว  
 

แบบฟอร์มที่ใช ้ 1. เอกสารลงนามเข้ารับการสรรหา 
2. เอกสารใบสรุปผลคะแนนการสรรหา 
3. เอกสารข้อมูลผู้สมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

 

 

เม่ือมีบุคลากรที่เป็นลูกจ้างชั่วคราว 
ลาออก หรือได้ท าจัดสรรอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราวใหม่ บริหารงานบุคคล
ด าเนินการเปิดสรรหา 

5 นาที 1. ค าสั่งลูกจ้าง
ชั่วคราวลาออก 
2. เอกสารกรอบ
อัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

 
 
 

1. บริหารงานบุคคลจัดเตรียมข้อมูล
และเอกสารประกอบการประกาศรับ
สมัคร ดังน้ี 
- แผนการด าเนินการสรรหา 
- รายละเอียดข้อมูล ชื่อต าแหน่ง 
สังกัดงาน (ก าหนดตามบัญชี
รายละเอียดลูกจ้างชั่วคราวประจ าปี
งบประมาณ) คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง 
- ภาระงานโดยสังเขปและหรือเงื่อนไข
ของต าแหน่ง (ถ้ามี) 
- วิธีการสรรหา 
2. ร่างประกาศรับสมัคร  
เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง 1. เอกสาร
แผนการ
ด าเนินการสรรหา 
2. เอกสารข้อมูล
หน้าที่ความ
รับผิดชอบที่
มหาวิทยาลัย
ก าหนดแต่ละ
ต าแหน่ง 
3. ประกาศรับ
สมัครงาน 

3 คณบดี  
 
 

คณบดีพิจารณาลงนามประกาศ 20 นาที ประกาศ 
รับสมัครงาน
พร้อมข้อมูลการ
รับสมัคร 

4 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

บริหารงานบุคคลน าข้อมูล 
ให้งานสื่อสารองค์กรลงประชาสัมพันธ์
ประกาศรับสมัครที่เว็บไซต์ และ
บริหารงานบุคคลลงประกาศรับสมัคร
งานในระบบรับสมัครงานออนไลน์ 

10 นาที ประกาศ 
รับสมัครงานที่
คณบดี 
ลงนามแล้ว 

   
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

จัดท าประกาศรับสมัคร 

คณบด ี

ลงประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

      

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 
 
 

เม่ือผู้สมัครลงทะเบียนประวัติและ
สมัครงานในระบบรับสมัครงาน
ออนไลน์ และช าระค่าธรรมเนียมใน
การสมัครเข้ารับการสรรหา 
บริหารงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครเป็นไปตามประกาศรับ
สมัคร และยืนยันระบบรับสมัครงาน 
เพื่อให้ผู้สมัครพิมพ์บัตรประจ าตัวสอบ 

20 นาที ประกาศ 
รับสมัครงาน 

6 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 1. บริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
รายละเอียดและไฟล์เอกสาร 
การสมัครของผู้สมัครทุกคน 
ก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหา 
2. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและเสนอคณบดีพิจารณา
ลงนามประกาศ 

1 ชม. 1. ประกาศ
รับสมัครงาน 
2. ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับ
การสรรหา 

7 คณบดี 

 

 20 นาที ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับ
การสรรหา 

8 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 บริหารงานบุคคลลงประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาในระบบ 
รับสมัครงานออนไลน์ และให้ 
งานสื่อสารองค์กรลงประกาศที่
เว็บไซต์ 

5 นาที ประกาศ
รายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับ
การสรรหา 
ที่คณบดี 
ลงนามแล้ว 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

A 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 

การสรรหา 

คณบด ี

A 

ลงประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาในระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 บริหารงานบุคคลแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

30 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สรรหาและ
เลือกสรร 

10 คณบดี 

 

 20 นาที ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการ
สรรหาและ
เลือกสรร 

11 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 ด าเนินการสรรหา ตามวัน เวลา และ
วิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร 

9 ชม. 1. เอกสาร 
ลงนามเข้ารับ
การสรรหา 
2. เอกสาร 
ใบสรุปผล
คะแนนการ
สรรหา 
3. เอกสาร
ข้อมูลผู้สมัคร 

12 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 บริหารงานบุคคลตรวจสอบ 
ในการด าเนินการ และจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเสนอคณบดี
พิจารณาลงนามในประกาศ 

1 ชม. ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหา 
 

13 คณบดี 

 

 20 นาที ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหา 

14 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 

บริหารงานบุคคลลงประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาในระบบรับสมัครงาน
ออนไลน์ และให้งานสื่อสารองค์กร 
ลงประกาศที่เว็บไซต์ 

1 ชม. ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหาที่
คณบดีลงนาม
แล้ว 
 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล 
 

 

ลูกจ้างชั่วคราวมารายงานตัวเพื่อท า
สัญญาจ้างและค าสั่งจ้างต่อไป 

30 นาที 1.เอกสาร 
การรายตัว 
2. สัญญจ้าง 
3. ค าสั่งจ้าง 

      

A 

คณบด ี

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ด าเนินการสรรหา 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 

คณบด ี

ลงประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
ในระบบ 

การรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา 
และการจ้าง 

 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


