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คู่มือปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

การสรรหาคัดเลือกบุคลากร  เป็นภารกิจของฝ่ายสนับสนุนงานบริหารในการด าเนินการให้ได้มาซึ่ง
บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่ง กระบวนการต่าง ๆ ต้องด าเนินไปอย่างถูกต้องเป็นไป
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจะช่วยแสดงถึงข้ันตอนรายละเอียดการ
ปฏิบัติงานทีค่รบถ้วนสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน  และน าไปใช้ในการเรียนรู้
สอนงานเพ่ือท างานทดแทนกัน  นอกเหนือจากนั้นยังใช้ในการติดตามงานของผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์            
1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการสสรหา บรรจุ และแต่งตั้ง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   
3.  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ

สรรหาคัดเลือก                 

ขอบเขต  

ครอบคลุมกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง และประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานบุคลากร
ใหม่ของส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 

  



 

ไม่มีผู้สอบผ่าน 

ขยายเวลารับสมัคร 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

     คุณสมบัต/ิหลักฐานไม่ครบ 

 

  

รับเอกสารการจดัสรรต าแหน่ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคัดเลือก 

ก าหนดวิธีการสรรหา/คัดเลือก 

รายงานผลการทดลองปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

ประกาศผลการคัดเลือก 

บรรจุและแต่งตั้ง 

ด าเนินการสอบ 

รายงานตัว จัดท าสัญญาจ้าง 

รายงานผลการคดัเลือกและขออนุมัติจ้าง 

รับสมัคร/ตรวจสอบคุณสมบบัติ 

เริ่มต้น 

ผู้สมัคร 

ประกาศรายชื่อ 

สิ้นสุด 



การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 
 

ล าดับ ขั้นตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 รับเอกสารการจัดสรร

ต าแหน่งใหม่ 
1. รับเอกสารการจัดสรรอัตรา เสนอผู้อ านวยการส านัก

น าเข้าที่ประชุมทีมบริหารเพ่ือจัดสรรให้ฝ่าย 
การเจ้าหน้าที่ส านักฯ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาคัดเลือก 

1. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคัดเลือก 
ประกอบด้วย 
1.1 ผู้อ านวยการส านัก  เป็นประธานกรรมการ 
1.2 หัวหน้าฝ่าย  เป็นกรรมการ 
1.3 ผู้ที่เก่ียวข้องจ านวน 1-3 คน เป็นกรรมการ 
1.4 การเจ้าหน้าที่ส านัก  เป็นเลขานุการ 

2. เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคัดเลือก 
3. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ทีมบริหาร 
 
 
 

การเจ้าหน้าที่ส านักฯ 
ผู้อ านวยการส านักฯ 

3 ก าหนดวิธีการสรรหา
คัดเลือก 

1. ประสานงานัดประชุมคณะกรรมการ 
2. ท าหนังสือเชิญประชุม 
3. ขอใช้ห้องประชุม 
4. ประชุมก าหนดแผนการคัดเลือก คุณสมบัติ หน้าที่ความ

รับผิดชอบ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
5. ก าหนดวิธีการสรรหาคัดเลือก 

5.1 เปิดรับสมัครทั่วไปไม่น้อยกว่า 15 วัน 
5.2 สอบข้อเขียน และหรือสอบปฏิบัติ 
5.3 สอบสัมภาษณ์ 
5.4 ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องผ่านเกณฑ์ในแต่ละวิธี 
     ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 
 
 
คณะกรรมการ 

4 รับสมัคร 1. จัดท าประกาศรับสมัครเสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 
2. ด าเนินการผ่านระบบสมัครงานออนไลน์ JOBS@PSU 

https://resume.psu.ac.th/Admin/AdminLogin.sapx 
2.1 ประกาศรับสมัคร 
2.2 ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2.3 ยืนยันการช าระเงิน 
2.4 ออกเลขท่ีนั่งสอบ 
2.5 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 

 

  



 

ล าดับ ขั้นตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
5 ทดสอบ 1. จองขอใช้ห้องสอบและจัดตรียมสถานที่สอบ 

2. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องในการสอบ 
3. จัดเตรียมข้อสอบ 
4. เตรียมเอกสารในการเข้าสอบ เช่น ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 

หมายเลขท่ีนังสอบ ข้อปฏิบัติในการเข้าสอบ 
5. ด าเนินการทดสอบตามวิธีการที่ก าหนด 

 (ข้ันตอนการสอบแต่ละวิธีปฏิบัติแนวทางเดียวกัน) 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 
 
คณะกรรมการ 
การเจ้าหน้าที่ส านัก 
 
คณะกรรมการและ 
การเจ้าที่ส านัก 

6 ประกาศผลการ
คัดเลือก 

1. พิจารณาผลสอบ 
2. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเสนอผู้อ านวยการ

ส านักลงนาม 
3 ประกาศผลการคัดเลือกผ่านระบบสมัครงานออนไลน์ 

JOBS@PSU 
https://resume.psu.ac.th/Admin/AdminLogin.sapx 
(ข้ันตอนการสอบแต่ละวิธีปฏิบัติแนวทางเดียวกัน) 

คณะกรรมการ 
การเจ้าหน้าที่ส านัก 

7 รายงานตัว จัดท า
สัญญาจ้าง 

1. รับรายงานตัวและน าเข้าข้อมูลฐานข้อมูลบุคลากร (MIS-
DSS) 
1.1 ก าหนดต าแน่งรับรายงานตัว 
1.2 แจ้ง Password ให้ผู้รายงานตัว 
1.3 รายงานตัวและยืนยันในระบบ 
1.4 ด าเนินรับรายงานตัวและน าเข้าข้อมูล 

2. จัดท าสัญญาจ้าง จ านวน 3 ชุด 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 

8 รายงานผลการ
คัดเลือกและขออนุมัติ
จ้าง 

1. จัดท าเอกสารขออนุมัติจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
กรรมการประกอบด้วย 
1.1 ผู้อ านวยการส านัก  เป็นประธาน 
1.2 หัวหน้ฝ่าย เป็นกรรมการ 
1.3 บุคลากรในฝ่าย จ านวน 1-2 คน เป็นกรรมการ 
1.4 การเจ้าหน้าที่ส านัก  เป็นเลขานุการ 

2. ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 
 
 
 
 

 

 

 

 

https://resume.psu.ac.th/Admin/AdminLogin.sapx


 

ล าดับ ขั้นตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
9 ประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน 
1. ออกค าสั่งจ้างและแต่งตั้งกรรมการประเมินการทดลอง

ปฏิบติงาน 
1.1 1ระยะเวลาทดลองปฏิบติไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่

เกิน 1 ปี นับแต่วันบรรจุ 
1.2 ประเมินการทดลองปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง แต่

ละครั้งมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
1.3 องค์ประกอบการประเมิน 
1.4 เกณฑ์การผ่านการทดลองปฏิบัติแต่ละครั้ง ได้

คะแนนแต่ละองค์ประกอบและคะแนนรวมไม่น้อย
กว่าร้อยละ 60 

2. ประสานงานเตรียมการและนัดประชุมคณะกรรมการ 
3. ท าหนังสือเชิญระชุม  
4. ขอใช้ห้องประชุม 
5. ประชุมประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
6. เสนอผลการประเมินให้คณะกรรมการบริหารส านัก 
7. แจ้งผลการประเมินให้พนักงานทราบ 
8. ให้ความเห็นชอบผลการประเมิน 

การเจ้าหน้าที่
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเจ้าหน้าที่ส านัก 

คณะกรรมการ 

คณะกรรมการบริหาร 

10 รายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน 

1. จัดท าเอกสารรายงานผลการทดลองปฏิบัติงานเสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

2. ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัย 

การเจ้าหน้าที่ส านัก 

 


