
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

หน่วยงาน
ภายใน(คณะ/
สถาบัน/ส านัก) 

 หน่วยงานจัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้างบุคลากร 
มายังกองบริหารงานบุคคล (อัตราที่ได้รับจัดสรร 
และกรณีทดแทนอัตราวา่ง) 

 

บันทึกข้อความหน่วยงานระบุ
ต าแหน่ง คุณสมบัติที่ต้องการ
สรรหา เหตุผลและความจ าเป็น
ในการเปิดรับสมัคร 

 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 ตรวจสอบอัตราว่าง / ต าแหน่ง / คุณสมบัติ  
ของอัตราที่ต้องการสรรหาจากหนว่ยงานภายใน
ของมหาวิทยาลยั 
 
 

1. กรอบอัตราพนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ได้รับจัดสรร
ประจ าป ีหรืออัตราว่างจากการ
ลาออก 
2. บันทึกข้อความของ
หน่วยงานต้นเรื่อง 

1 วัน 

อธิการบดี/ 
รองอธิการบด ี

 1. เสนออธิการบดี / รองอธิการเพื่อพิจารณา
อนุมัติการเปิดรับสมัคร 
2. เสนอประกาศรับสมัคร 
3. เสนอค าสั่งแต่งต้ังกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือก 
4. อธิการบดี/รองอธกิารบดีอนุมัติให้ด าเนินการ
รับสมัคร 
5. อธิการบดี/รองอธกิารบดีพจิารณาลงนาม
ประกาศรับสมัคร 
6. อธิการบดี/รองอธกิารบดีพจิารณาลงนาม
ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 
 

1. บันทึกข้อความอนุมัติให้
ด าเนินการรับสมัคร 
2. ประกาศรับสมัคร 
3. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
ด าเนินการสอบคัดเลือก 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 1. ประกาศรับสมัคร ลงเวบไซต์มหาวิทยาลัย 
และเวบไซต์กองบริหารงานบุคคล 
2. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง 
3. ท าบันทึกแจ้งกองคลังเกี่ยวกบัรายละเอียด
ของระยะเวลารับสมัคร 
 

1. ประกาศรับสมัคร 
2. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 
3. บันทึกข้อความแจ้งกองคลัง 

ไม่น้อยกวา่
15 วัน 

ผู้สมัคร 

 1. ผู้สมัครด าเนินการสมัคร 
    - สมัครด้วยตนเอง ณ กองบริหารงานบุคคล 
    - สมัครออนไลน์ ผา่น Google Form 
2. ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
 

1. เอกสารประกอบการสมัคร 
2. หลักฐานการช าระ
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 

 

 
 

   

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสรรหาพนักงานในสถาบัน/ 
พนักงานราชการ/ลูกจ้างชัว่คราว  

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันที ่
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง 
ควบคุมโดย ผู้อ านวยการกองบริหารงาน

บุคคล 
อนุมัติ       รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร 

เร่ิม 

หน่วยงานต้นสังกัดจัดส่ง
เอกสารให้กองบริหารงาน

บุคคล ด าเนินการเปิดรับสมัคร 

ด าเนินการเปิดรับสมัคร 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี  
พิจารณา 

A 

ตรวจสอบอัตรา 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 

 

สมัคร 

7 มีนาคม 256666040201



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

    

กรรมการ ฯ/
เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 1. งานสรรหา ฯ ส่งข้อมูลผู้สมัครให้กรรมการ ฯ
ตรวจคุณสมบัติ 
2. กรรมการฯ ส่งรายชือ่ผู้ผ่านคุณสมบัติ/มีสิทธิ
สอบคัดเลือกมายังงานสรรหาฯ 

ใบสมัครพร้อมเอกสาร
ประกอบการสมัคร /  
ลิ้งค์เอกสารผู้สมัคร 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 1. ตรวจสอบการรายงานผลขอ้มูลผู้สมัครจาก
หน่วยงาน 
2. เสนออธิการ/รองอธิการเพื่อพจิารณาลงนาม
ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก บน
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย และบนเว็บไซต์กอง
บริหารงานบุคคล หัวขอ้ข่าวรับสมัครงาน 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
  

7 วัน 

คณะกรรมการ
ประเมินความ

เหมาะสม 

 1. คณะกรรมการประเมินความเหมาะสม
ด าเนินการคัดเลือก 
2. คณะกรรมการฯส่งผลการสอบคัดเลือกมายัง
กองบริหารงานบุคคล 

1. แบบฟอร์มการสอบคัดเลือก 
2. บันทึกข้อความแจ้งผลการ
สอบคัดเลือก 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 1. จัดท าประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอ
อธิการบดี / รองอธิการบดีพิจารณาลงนาม  
2. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย และบนเว็บไซต์กองบริหารงาน
บุคคล หัวข้อขา่วรับสมัครงาน 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

7 วัน 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและเริ่ม
ปฏิบัติงานตามวันและเวลาที่ก าหนดในประกาศ
รับสมัคร 
 
 
 
 
 

1. เอกสารประกอบการ
รายงานตัวตามทีก่ าหนดใน
ประกาศรับสมัคร 
2. คู่มือพนักงาน 
3. สัญญาจ้างท างาน 

 

  
  

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 
การคัดเลือก 

สอบคัดเลือก 

จบ 

A 

รายงานตัว 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

 
การสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว 
 
สรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรฐานความสามารถด้าน

ภาษาอังกฤษและด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 

3.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ

ท าสัญญาจ้าง และการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ

เลือกสรรบุคคล เพ่ือบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
สรรหาพนักงานราชการ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและ

เลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 

 
สรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างชั่วคราว

งบประมาณเงินรายได้ พ.ศ. 2557 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 

เพ่ือบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 


