
 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การสรรหาและบรรจุพนักงาน 

รหัสเอกสาร   ออกวนัที ่ เขียนโดย         ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์
ควบคุมโดย     กองบริหารทรัพยากร 
อนุมตัโิดย       ผูอ้  านวยการกองบริหาร 
                        ทรัพยากร 

 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูม ิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 
 

   

 
ฝ่าย 

ทรัพยากรมนุษย ์
 

 
 

1.หนงัสืออนุมติั งปม.ประจ าปี จากมทร. 
    ลา้นนา 
2. หนงัสืออนุมติั งปม.ระหวา่งปี จาก มทร.   
    ลา้นนา 

 
 

1 วนั 
 

ฝ่าย 
ทรัพยากรมนุษย ์

 

 ท าการตรวจสอบอตัราตามท่ีไดรั้บอนุมติัจาก
มทร.ลา้นนา 

 
1 วนั 

 
 

ผูช่้วยอธิการบดี 
 

 ผู้ช่วยอธิการบดแีต่งตั้งคณะกรรมการ 
1.คณะกรรมการรับสมคัร 
2.คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติั 
3.คณะกรรมการด าเนินการคดัเลือก 

 

1 วนั 

ฝ่ายทรัพยากร
มนุษย ์ 

 
คณะกรรมการฯ 

  
1.ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์จดัท าประกาศรับสมคัร 
2.คณะกรรมการรับสมคัร ด าเนินการรับสมคัร 

 

7 วนั 

 
 

คณะกรรมการฯ 
 
 

  
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบติัด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบติัของผูส้มคัร และรายงาน
ผลการตรวจสอบ เสนอรองอธิการฯ พิจารณา

สัง่การ 

 

1 วนั 

 
ฝ่าย 

ทรัพยากรมนุษย ์
 

  
จดัท าประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิสอบ 

 

 

1 วนั 

 
 Ⓐ 

   

 

 

รับหนงัสืออนุมติัจา้ง 
 
 

ตรวจสอบอตัราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบติั 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประกาศรับสมคัร  
และด าเนินการรับสมคัร 

ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิ
สอบ  

เริม่ตน้ 



 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การสรรหาและบรรจุพนักงาน 

รหัสเอกสาร   ออกวนัที ่ เขียนโดย         ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์
ควบคุมโดย     กองบริหารทรัพยากร 
อนุมตัโิดย       ผูอ้  านวยการกองบริหาร 
                        ทรัพยากร 

 

ผู้รับผดิชอบ แผนภูม ิ(Flowchart) ขั้นตอน/วธีิด าเนินการ 
เอกสาร 

ทีเ่กีย่วข้อง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

 
 
 
 

 

Ⓐ 

 

   

 
คณะกรรมการฯ 

 
 

 คณะกรรมการสอบคดัเลือก ด าเนินการสอบ
คดัเลือกสอบขอ้เขียน  และสอบสมัภาษณ์  
พร้อมสรุปผลการสอบ เสนอผูช่้วยอธิการฯ 

พิจารณาสัง่การ 

 
 

1 วนั 
 

 
ฝ่าย 

ทรัพยากรมนุษย ์
 

  
จดัท าประกาศผลสอบคดัเลือก  

 

 

1 วนั 

 
ฝ่าย 

ทรัพยากรมนุษย ์
 

 1.รับรายงานตวัเพื่อเขา้ปฎิบติังาน  
2.ท าสญัญาจา้ง ตามระเบียบการจา้ง 

 

1 วนั 

 
 
 

  
 

 
 

 

ประกาศผลสอบ 

รายงานตวัปฎิบติังาน 
/ท  าสญัญาจา้ง 

ด าเนินการสอบ 

จบ 


