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                     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                                พิษณุโลก 

 
คู่มือขั้นตอนการท างาน 

การสรรหาบุคลากร 

รหัสเอกสาร PM  
วันที่บังคับใช้    
ISSUE   
หน้าที่   1/7 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การสรรหาบุคลากรในส่วนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (สายผู้สอน /  
สายสนับสนุน)     พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ   /    พนักงานราชการ   /   ลูกจ้างประจ า  /   ลูกจ้างชั่วคราว 
ด าเนินการถูกต้อง และได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตามความต้องการและเหมาะสมกับต าแหน่งงาน 
 
2. ขอบข่าย 

เริ่มตั้งแต่สาขาวิชา/แผนกงาน/ส านักงานฝ่าย เสนอความต้องการบุคลากร สิ้นสุดเมื่อ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล    รับเรื่องการประเมินผลจากกองบริหารงานบุคคล    (กรณีข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา/  ลูกจ้างประจ า)    หรืองานบริหารทรัพยากรบุคคลต่อสัญญาจ้าง/ยกเลิกสัญญาจ้าง    (กรณ ี
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ  / พนักงานราชการ /ลูกจ้างชั่วคราว) 
 
3. เอกสารอ้างอิง 

1. พรบ.ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2551  และ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2559 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2553 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.  2547 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
4. เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากร  
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5. ค าจ ากัดความ 
 กบบ.สอ.  หมายถึง  กองบริหารงานบุคคล   ส านักงานอธิการบดี 
 ข้าราชการฯ  หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พนักงานในสถาบันฯ หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                                                    ราชมงคลล้านนา 

 พนักงานราชการ  หมายถึง  บุคคลที่ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทน 
จากงบประมาณของส่วนราชการ สังกัดมหาวิทยาลัย 
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ลูกจ้างประจ า  หมายถึง  ลูกจ้างที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ า โดยไม่มี 
                               ก าหนดระยะเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนด 

สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา    
ลูกจ้างชั่วคราว   หมายถึง  อาจารย์จ้างสอน  อาจารย์พิเศษ     รวมทั้งลูกจ้างชั่วคราว 
                                              รายเดือนและรายวันในต าแหน่งอ่ืน ๆ  ของมหาวิทยาลัย 
      เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พิษณุโลก 

 
 
 
 
 
 

 

6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

คณะ/แผนกงาน/
ส านักงานฝ่าย 

1. เสนอความต้องการ
บุคลากร 

-   ข้าราชการฯ 
-   พนักงานใน 
    สถาบันอุดมศึกษา 
-   พนักงานราชการ  
-   ลูกจ้างประจ า 
-   ลูกจ้างชั่วคราว 
 

1.1 ท าแผนความต้องการบุคลากรทั้งระยะสั้น 
       และระยะยาว 
1.2 ท าหนังสือเสนอความต้องการบุคลากรพร้อม 
        ระบุเหตุผล 
1.3 เสนอรองอธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

1.3.1 ภายในคณะฯ เสนอหนังสือฯ ผ่าน            
          หวัหน้าสาขาวิชา  และ  รองคณบดี    
          ตามล าดับ 
1.3.2 กรณีแผนกงานในฝ่าย และส านักงาน 

                เสนอหนังสือฯ ผ่านหัวหน้างาน 
                และผู้อ านวยการกองที่สังกัด 
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

รองอธิการบดี 
 
 
 

2.  พิจารณา 2.1  กรณีเห็นชอบถ้าเป็นข้าราชการฯปฏิบัติตาม            
ขั้นตอนที่ 3 ถ้าเป็น พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ/  
พนักงานราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 10   

2.2  กรณีไม่เห็นชอบส่งเรื่องคืนฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
 
 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 

ข้าราชการฯ 
3.   แจ้งความประสงค์ไปที่      
      กองบริหารงานบุคคล     
    ส านักงานอธิการบดี 

 
 
3.1  ท าหนังสือแจ้งรายละเอียดในการขอข้าราชการ 
       พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
3.2  เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 
3.3  ส่งหนังสือฯ แจ้งไปยังกองบริหารงานบุคคล  
       ส านักงานอธิการบดี    

3.4 เมื่อกองบริหารงานบุคคล จัดสรรอัตราก าลังให้
ปฏิบัติดังนี้ 
3.4.1 ประกาศรับสมัคร ผู้มีสิทธิ์ตามต าแหน่ง /  
         สาขาที่ต้องการทางอินเทอร์เน็ต  และ 
         สื่อสารต่างๆ ตามระเบียบฯ 
3.4.2 ด าเนินการเสนอตั้งคณะกรรมการสอบ   
         คัดเลือกต่อรองอธิการบดีเขตพ้ืนที่ 
         ตามระเบียบฯ 
3.4.3 ด าเนินการสอบคัดเลือกตามก าหนดเวลา 
         ที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
3.4.4 ถ้าไม่มีผู้สมัครสอบคัดเลือกได้รับ 
         การพิจารณาให้ด าเนินการประกาศรับ 
         สมัครใหม่และด าเนินการสอบคัดเลือก 
         ใหม่จนกว่าจะได้ผู้สอบได้ตามต าแหน่ง 
         ที่ระบุไว้ 
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

4. รับรายงานตัว                
      ข้าราชการฯ 

4.1 รับรายงานตัวเข้ารับข้าราชการฯ 
      โดยให้ลงนามในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
      ของข้าราชการฯ 
4.2  น าข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
        ไปรายงานตัวกับรองอธิการบดี 
4.3  จัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการฯ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

5.  แจ้งชื่อการรายงานตัว 
   ของข้าราชการฯ              
    ไป กบบ.สอ. 
       
 

5.1  ท าหนังสือแจ้งการรายงานตัวของข้าราชการ 
       พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
5.2  เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 
5.3  ส่งหนังสือฯ ไปกองบริหารงานบุคคล  ส านักงาน 
      อธิการบดี  

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล/คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน   

6. ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 

 

6.1 รองผู้อ านวยการงานบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
แต่งตั้ง 

        คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

6.2 คณะกรรมการประเมินผลฯ  ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานตาม (WI – 01) 

รองอธิการบดี 7. พิจารณาผลการประเมิน 
 

7.1 รองอธิการบดีพิจารณาผลการประเมินฯ 
7.1.1  กรณีเห็นชอบปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 8 

     7.1.2  กรณีไม่เห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 6 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

8. แจ้งสรุปการประเมินผล    
       ไป  กบบ.สอ. 
 

8.1  ท าหนังสือแจ้งสรุปการประเมินผลการทดลอง  
       ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

8.2  เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 

8.3  ส่งหนังสือแจ้งผลประเมินไปที่กองบริหาร 
 งานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี 
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

9. รับค าสั่งแต่งตั้ง             
ข้าราชการฯ 

 

9.1  รับค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการฯ จาก 
  กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี 

9.2   ส าเนาแจ้งข้าราชการฯ ผู้ได้รับแต่งตั้ง 
9.3   เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการฯผู้ได้รับ 
        แต่งตั้ง 

 
 
 

 
 

 
 

 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาฯ /  
พนักงานราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า/ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

10. รับสมัคร 

 
 

 
 
 
 

10.1  ด าเนินการเช่นเดียวกับข้าราชการฯ 
10.2  ปฏิบัติงานตาม (WI - 02)       

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล/กรรมการสอบ
คัดเลือกหรือคัดเลือก 

11. สอบคัดเลือก 
     หรือคัดเลือก 

11.1. ปฏิบัติงานตาม  (WI- 03) 
 

รองอธิการบดี 
 

12.  พิจารณาผลการ 
      ประเมิน 

12.1 กรณีเห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 13 
12.2 กรณีไม่เห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 11 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

13.  ประกาศผลสอบ 13.1 จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
        พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ / พนักงาน    
       ราชการ /ลูกจ้างประจ า/ ลูกจ้างชั่วคราว 
13.2  เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 
13.3  ปิดประกาศผลการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
        ที่บอร์ดประกาศงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 

14.  รับรายงานตัว 14.1 ให้ผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกลงนามในบัญชี    
        ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวันของลูกจ้าง 
        และลงนามรับทราบในค าสั่งจ้าง 

  14.2 จัดท าแฟ้มประวัติ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ 
/  พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

ลูกจ้างประจ า 
15.  จัดท าค าสั่งบรรจุเสนอ 
        กบบ.สอ. 

 

15.1  จัดท าค าสั่งบรรจุลูกจ้างประจ า 

15.2  เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 

15.3   ส่งค าสั่งบรรจุลูกจ้างประจ า  ไปกองบริหาร          
   งานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้าหน่วยงาน/ 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

16. ประเมินผลการทดลอง    
      ปฏิบัติงาน 

16.1 ปฏิบัติตาม (WI -  04) 
 

รองอธิการบดี 17.  พิจารณา 17.1 กรณีเห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 18 
17.2 กรณีไม่เห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 16 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

18. แจ้งสรุปการประเมินผล
ไป กบบ.สอ. 

 

18.1   ท าหนังสือแจ้งสรุปการประเมินผลการทดลอง 
          ปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างประจ า 
18.2    เสนอรองอธิการบดีเพื่อลงนาม 
           ส่งหนังสือฯ แจ้งผลการประเมินฯไปยัง 
           กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี         

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 

19 รับค าสั่งบรรจุจาก     
กบบ.สอ. 

 
 
 

19.1    รับค าสั่งบรรจุลูกจ้างประจ าจากกองบริหาร 
         งานบุคคล   ส านักงานอธิการบดี 
19.2    ส าเนาแจ้งลูกจ้างประจ าผู้ถูกประเมินทราบ 
19.3    เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มประวัติลูกจ้างประจ า 

   ผู้ถูกประเมินผล 
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              มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                                พิษณุโลก 

 
คู่มือขั้นตอนการท างาน 

การสรรหาบุคลากร 

รหัสเอกสาร PM  
วันที่บังคับใช้    
ISSUE   
หน้าที่   7/7 

 
6. ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

 
 
 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล/ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาฯ/ 
พนักงานราชการ / 

ลูกจ้างชั่วคราว 
20.  ประเมินผลการทดลอง   
     ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

20.1  ปฏิบัติตาม  (WI  - 04) 
 

รองอธิการบดี 21. พิจารณา 
 

21.1     กรณีเห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 22 
21.2     กรณีไม่เห็นชอบ ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 20 

งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 

22. จ้างต่อ/ ยกเลิกการจ้าง 22.1 กรณีท่ีผ่านการประเมินด าเนินการจ้างต่อ 
22.2 กรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินยกเลิกการจ้าง 

 
 

7. เอกสารคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้เก็บเอกสาร 
ระยะเวลา

ที่เก็บ 

1. ใบสมัครพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ 

2. ใบสมัครพนักงานราชการ 

3. ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

 
งานบริหารทรัพยากร

บุคคล 
1  ปี 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                                พิษณุโลก 

คู่มือขั้นตอนประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานของข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

รหัสเอกสาร   WI -01 
วันที่บังคับใช้    
ISSUE   
หน้าที่   1/1 

ตัวแทนผู้บริหารด้านคุณภาพ(QMR) 
……………………………………………… 

(................................................................) 

ผู้อนุมัติ  
…………………………………………………. 
(…………………………………………….......) 

  
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา / พนักงาน 
   มหาวิทยาลัยฯ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว  
 
2. ขอบข่าย 

เริ่มตั้งแต่ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานสิ้นสุด
เมื่อสรุปการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 
3. ขั้นตอนการท างาน 

3.1  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
3.2 จัดท าแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
3.3  แจกส าเนาค าสั่ง และแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
3.4 คณะกรรมการประเมินผลฯ  ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  ตามรายละเอียดในแบบประเมินผลฯ 
3.5  งานบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานเสนอรองอธิการบดีพิจารณา 
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                           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                                พิษณุโลก 

คู่มือขั้นตอนรับสมัครพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาฯ / 

 พนักงานราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

รหัสเอกสาร   WI-02  
วันที่บังคับใช้    
ISSUE   
หน้าที่   1/1 

ตัวแทนผู้บริหารด้านคุณภาพ(QMR) 
……………………………………………… 

(................................................................) 

ผู้อนุมัติ  
…………………………………………………. 
(…………………………………………….......) 

 
1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือรับสมัคร พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ /พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  

 

2. ขอบข่าย 
เริ่มตั้งแต่จัดท าประกาศรับสมัคร  รับสมัครสิ้นสุดเมื่อผู้สมัครสอบลงชื่อในบัญชีรายชื่อ 

ผู้สมัครสอบ 
 

3. ขั้นตอนการท างาน 
3.1 จัดท าประกาศรับสมัคร  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ /พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
3.2 เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 
3.3 ปิดประกาศรับสมัครฯ ที่บอร์ดประกาศงานบริหารทรัพยากรบุคคล  และส าเนาประกาศ 

รับสมัครให้แผนกประชาสัมพันธ์ 1 ชุด 
3.4 รบัใบสมัครจากผู้สมัคร 

3.4.1 กรณพีนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯใช้ใบสมัครพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ  
3.4.2 กรณีพนักงานราชการใช้ใบสมัครพนักงานราชการ 
3.4.3 กรณีลูกจ้างประจ าใช้แบบค าขอสมัครเข้ารับราชการในต าแหน่งลูกจ้างประจ าตามที่ 

กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  ส่งมา 
3.4.4 กรณีลูกจ้างชั่วคราวใช้ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว  

3.5 ตรวจสอบเอกสารการสมัครสอบให้ตรงตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
3.6 ออกเลขประจ าตัวผู้สอบ 
3.7 ให้ผู้สมัครสอบลงชื่อในบัญชีรายชื่อผู้สมัครสอบ 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                             พิษณุโลก 

คูม่ือขั้นตอนด าเนินการสอบ 
คัดเลือกหรือคัดเลือก   พนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาฯ/พนักงาน
ราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว 

รหัสเอกสาร   WI-03 
วันที่บังคับใช้   
ISSUE   
หน้าที่   1/1 

ตัวแทนผู้บริหารด้านคุณภาพ(QMR) 
……………………………………………… 

(................................................................) 

ผู้อนุมัติ  
…………………………………………………. 
(…………………………………………….......) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ / พนักงานราชการ / 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว /  
 

2. ขอบข่าย 

                เริ่มตั้งแต่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก  จัดเตรียม 

      เอกสารสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก   สิ้นสุดเมื่อสรุปผลการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกเสนอ 
      รองอธิการบดี 
 
3. ขั้นตอนการท างาน 

3.1 จัดท าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
3.2 เสนอรองอธิการบดีเพ่ือลงนาม 
3.3 ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกลงนามรับทราบในค าสั่งและแจกส าเนาค าสั่ง 
3.4 จัดเตรียมเอกสารการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกให้คณะกรรมการฯ 
3.5 จัดท าแฟ้มหลักฐานการสมัครสอบมอบให้คณะกรรมการฯ 
3.6 ก าหนดวิธีการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกให้เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับสมัคร 
3.7 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
3.8 สรุปผลการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกเสนอรองอธิการบดี 
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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                           พิษณุโลก 

คู่มือขั้นตอนประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงานของพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษาฯ/พนักงาน
ราชการ/ 

ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

รหัสเอกสาร   WI-04 
วันที่บังคับใช้   
ISSUE   
หน้าที่   1/1 

ตัวแทนผู้บริหารด้านคุณภาพ(QMR) 
……………………………………………… 

(................................................................) 

ผู้อนุมัติ  
…………………………………………………. 
(…………………………………………….......) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ / พนักงานราชการ / 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว  
 

2. ขอบข่าย 
       เริ่มตั้งแต่จัดท าแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  สิ้นสุดเมื่อสรุปผลการประเมินฯ 
 

3. ขั้นตอนการท างาน 
3.1 งานบริหารทรัพยากรบุคคลจัดท าแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
3.2 ส่งแบบประเมินฯให้หัวหน้างาน 
3.3 หัวหน้างานประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและส่งแบบประเมินฯคืน 
        งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.4 งานบริหารทรัพยากรบุคคลน าเสนอผลการประเมินให้รองอธิการบดีพิจารณา 
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           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                               พิษณุโลก 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

การสรรหาบุคลากร 

รหัสเอกสาร FC 01 
วันที่บังคับใช้     
ISSUE   
หน้าที่   1/2 

 
 
                   
คณะฯ/แผนกงาน/ส านักงานฝ่าย/     1 

คณะกรรมการบรหิาร 

                            
                            2                                               ไม่เห็นชอบ 

รองอธกิารบด ี         

                                            ลูกจ้างประจ า/ ลูกจ้างช่ัวคราว 
                 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                                           เห็นชอบ               พนักงานฯ / พนักงานราชการ 
                  3        10 
                     ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์

       
 

 
           

    
        
        5             
                 รองอธิการบดี  

                   
      
                 
              

                                       งานบริหารทรัพยากรบุคคล     
        
                                                                                                                 
                                                                
   
   
                                                                                                             
                                                                                   
 
 

 
 
 
 
 

 ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์/ 
กรรมการสอบคดัเลือก 

      หรือคัดเลือก 

11 

 13 

WI  41-03 
 

แจ้งความประสงค์ไปยัง กบบ. รับสมคัร 

รับรายงานตวัขา้ราชการ 

แจ้งช่ือการรายงานตัว 

ของข้าราชการไป  กบบ. 

ประเมินผลการทดลอง 

ปฏิบัติราชการ  

สอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 

ประกาศผลสอบ 

รับรายงานตัว 

เสนอความต้องการงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

เริ่ม 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาผลการ
ประเมิน 

รองอธิการบด ี

แจ้งสรุปผลการประเมินไป กบบ. 

รับค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 

จบ 

พิจารณา 

พิจารณาผล 

การประเมิน 

WI  41-02 
FM  41-01 

  B 

งานบริหารทรัพยากรฯ

บุคคล 

งานบริหารทรัพยากรฯ 
4 

ไม่เห็นชอบ 12 

งานบริหารทรัพยากรฯ 

งานบริหาร
ทรัพยากรฯ/

กรรมการ

ประเมินผล 

WI 41-01 

งานบริหารทรัพยากรฯ เห็นชอบ 

7 

6 

5 

9 

8 

14 
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           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
                             พิษณุโลก 

 
ผังการปฏิบัติงาน 

การสรรหาบุคลากร 

รหัสเอกสาร FC 01 
วันที่บังคับใช้     
ISSUE   
หน้าที่   2/2 

 
 
 
         

 
         
                              ลูกจ้างประจ า                                                                       ลูกจ้างช่ัวคราว  / พนักงานในสถาบันฯ/พนักงาน
ราชการ      

                                     20 
                                
                                 
                                        21 

                            รองอธิการบดี  

                                                  
               22 

 
        
                                                                              
 
 
       
         
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหาร
ทรัพยากร 

WI 41-04 

งานบริหารฯ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

WI 41-04 

19 

18 

ไม่เห็นชอบ 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

แจ้งสรุปการประเมินผลไป 

กบบ. 
 

จ้างต่อ/ยกเลิกการจ้าง 

 

รับเรื่องการประเมินผล 

จาก  กบบ. 

B 

จบ 

จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

จัดท าค าสั่งบรรจ ุ

เสนอ กบบ. 

ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์

งานบริหารทรัพยากรบุคคล   

งานบริหารทรัพยากรบุคคล   

รองอธิการบดีฯ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล  

คณะกรรมการ 

17 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล   

16 

15 
21 
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