
 



 

               คู่มือให้บริการ “การสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยพะเยา” เล่มนี้ จัดทำขึ้น

เพื่อต้องการให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัย

ได้รับความรู้ เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัย

พะเยา เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ มีการดำเนินงานที่มีความถูกต้องและเป็นไปตามขั ้นตอนที่

มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสู่ประสิทธิผลของการให้บริการ และสามารถอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการได้เป็น

อย่างดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือให้บริการ “การสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัย

พะเยา”เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานในอันที่จะศึกษาเพื่อก่อให้เกิดการพัฒนาการ 

รับบริการตามกระบวนการคัดเลือก สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง ช่วยอำนวยความ

สะดวกแก่ผู้รับบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจในการรับบริการ และสามารถนำมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาระบบ

การดำเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน อีกทั้งยังนำไปใช้เผยแพร่และเป็นแนวทางการให้บริการมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

 

                                                                                             งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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18 
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45 

ชองทางการใหบริการ                 45 

คาธรรมเนียม                 45 



 

 

                 

          

 
                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตงาน 

           คู่มือให้บริการ “การสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยพะเยา”  

มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและกระบวนการสรรหา โดยเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่ การขออนุมัติ

กรอบอัตรากำลัง การประกาศรับสมัคร การสอบคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง และการอนุมัติจ้าง 

ในการดำเนินการจะดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบคุคล 

พ.ศ. 2563 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหน่งและมาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนด

อัตราเงินเดือนของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแต่เริ ่มต้น 

จนสิ้นสุดกระบวนการจะใช้เวลาดำเนินการทั้งสิ้นประมาณ 45 วัน 

 

วัตถุประสงค์ 
            1. เพื่อช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านการสรรหาบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
            2. เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการสรรหาบุคลากรอย่างถูกต้อง  
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                                  แผนปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  
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                                                       สัญลักษณ์ในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work flowchart) 
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     Workflow 
 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

หน่วยงานขออนมุัติกรอบอัตรากำลัง 

 กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสาร     งานบริหารตำแหน่ง ฯ 

อนุมัติแจ้งผลไปยังหน่วยงาน / ขออนุมัติประกาศรับสมัคร 

ประกาศรับสมัคร  

รายงานผลการคัดเลือกต่อมหาวิทยาลัย 

ไม่ผ่านการคัดเลอืก 

มหาวิทยาลยัพิจารณา
กรอบอัตรา 

ไม่อนุมัติ  
แจ้งผลไปยังหน่วยงาน 

 

เร่ิมต้น 

อนุมัต ิ

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขยีน  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่านการคัดเลอืก 

2 

1 

3 

2 

สอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 
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ประกาศผลการคัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี 

บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

รับรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

นำเสนอ ก.บ.ม.  
ให้ความเห็นชอบ 

 

อนุมัติจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
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        Workflow ขั้นตอนแบบระบุรายละเอียด 

                                  

 

 

 

 

 

ที่ประชุมรองอธิการบดี 
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           ขั้นตอนปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน แบบอธิบายรายละเอียด 
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                 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 01 บันทึกข้อความขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง 
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ตัวอย่าง บ 02 บันทึกข้อความแจ้งการอนุมัติกรอบอัตรากำลัง 
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ตัวอย่าง บ 03 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำประกาศรับสมัคร 
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ตัวอย่าง บ 04 ประกาศรับสมัคร 
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ตัวอย่าง บ 05 บันทึกข้อความขอแจ้งข้อมูลผู้สมัครไปยังต้นสังกัด 
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ตัวอย่าง บ 06 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน 
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ตัวอย่าง บ 07 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน 
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ตัวอย่าง บ 08 บันทึกข้อความขอรายงานผลผู้ผ่านการสอบข้อเขียน 

และขออนุมัติจัดสอบสมัภาษณ์ 
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ตัวอย่าง บ 09 ประกาศรายช่ือมีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
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ตัวอย่าง บ 10 บันทึกข้อความขอรายงานผลผู้ผ่านการคัดเลือกและ 

ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
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ตัวอย่าง บ 11 ประกาศผลการคัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอย่าง บ 12 ใบรายงานตัวขอเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ตัวอย่าง บ 13 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

                เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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                       บัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง บ 14 สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอย่าง บ 15 แบบฟอร์ม ใบ กม.1 

39 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 16 ใบรายงานตัวลูกจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอยา่ง บ 17 บันทึกข้อความขออนุมัติจา้งลกูจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอย่าง บ 18 สัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  

3  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

4  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากร 
    มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

5  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2539/2566 ลงวันที่ 19 เมษายน 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 
    คัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา  

6  ขั้นตอนการดำเนินการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  
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ช่องทางการให้บริการ 
งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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