
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรรหาบคุลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา  



 

 

 

 

 

 

 

คูมือใหบริการ “การสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา” 
เลมนี้ จัดทำขึ้นเพื่อตองการใหผู รับบริการและผูปฏิบัติงานดานการสรรหาบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ เกิดความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ  
มีการดำเนินงานที ่มีความถูกตองและเปนไปตามขั ้นตอน ที ่มหาวิทยาลัยกำหนด  
และสามารถอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการได และหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือใหบริการ 
“การสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา”เลมนี้ จะเปนประโยชน
แกผูรับบริการและผูปฏิบัติงาน ชวยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ นำมาประยุกต 
ใชในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ของหนวยงาน อีกทั้งยังนำไปใชเผยแพร 
และเปนแนวทางการปฏิบัติงาน 

งานบริหารตำแหนงและอัตรากำลัง 
กองการเจาหนาที ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

4 

22 

22 

23 

23 



 

1. ขอบเขตของคูมือ 

                คู มือการปฏิบัติงานนี้เปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและกระบวนการสรรหา ตั้งแต 
การขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง การประกาศรับสมัคร การสอบคัดเลือก การบรรจุ 
และแตงตั ้ง โดยการดำเนินการภายใตข อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว าดวย  
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ 
การบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ผูมีความรูความสามารถพิเศษ 
และผูทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2557 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ
การใชผลภาษาอังกฤษเพื่อการบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
พ.ศ. 2559 

 

 

2. วัตถุประสงคของการศึกษา 
2.1  เพื ่อชวยอำนวยความสะดวกแกผ ู ร ับบร ิการและผู ปฏิบ ัต ิงาน 

ดานการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.2  เพ ื ่อให ผ ู ร ับบร ิการและผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานดานการสรรหาบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีความรูความเขาใจขั้นตอนการสรรหาบุคลากรอยางถูกตอง  
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3. Workflow 

สัญลักษณในแผนผังการปฏบิัติงาน (Work flowchart) 
 

สัญลักษณ ความหมาย 

   
 
 

 
จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

แสดงการพิจารณาหรือการตัดสินใจ  

 
 
 

 
แสดงทศิทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

 
แสดงจุดเชื่อมตอจากจดุหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง 

 
 
 

 

แสดงจุดเชื่อมตอจากจดุหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง
ของกระบวนการทีไ่มอยูในหนาเดียวกัน 

 

 

 

 

2 



 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

รับเอกสารการขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กรณี กรอบอัตราใหม 
และกรอบอัตราที่วาง เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย  
      
 
 

1 วัน สวนงาน/หนวยงาน 

2  
 
 
 
 

วิเคราะหสัดสวนอัตราพึงมีเพื่อเปนขอมูลประกอบการ
นำเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาเสนอพิจารณา ดังนี้ 
     1. การขออนุมัติกรอบอัตราใหม เสนอรองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมาย นำเขาที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา  
     2.  การขออนุมัติกรอบอัตราที่วาง เสนอ รองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมายพิจารณา 
 

 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3  แจงผลการพิจารณาการขอกรอบอัตราไปยังหนวยงาน
เพื่อดำเนินการ 
 

 
 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

เริ่มตน 

กรอบใหม กรอบทดแทน 

  
ก.บ.ม. 

พิจารณา 
 รองอธิการบดี

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณาไปยังหนวยงาน 

1 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
4  1. สวนงาน/หนวยงาน จัดทำบันทึกขอความขออนุมัต ิ

2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ สงผานระบบ  
UP-DMS 
 
 
 

5 นาที สวนงาน/หนวยงาน/ 
งานธุรการ 

5  1. จ ัดทำประกาศรับสมัคร เสนอรองอธิการบดี 
ที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศรับสมัครในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 
 

1 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหนงฯ 

6  สรุปรายละเอียดผูสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
แจงไปยังหนวยงาน  
 
 
 

ไมเกิน 3 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

7  1. สวนงาน/หนวยงาน จัดทำบันทึกขอความขออนุมัต ิ
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ สงผานระบบ  
UP-DMS 
 

5 นาที สวนงาน/หนวยงาน/ 
งานธุรการ 

8 
 

 1. จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ เสนอ
รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ในเว็บไซต
กองการเจาหนาที่ 

 
 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

4 

ไมอนุมัต ิ

1 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติประกาศรับสมัคร 

ประกาศรับสมัครในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

แจงขอมูลผูสมัครไปยังหนวยงาน 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 
ในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

2 



 

 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 

1. ประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
2. ทำหนังสือเชิญเขารวมสอบสัมภาษณ  
3. ขอใชหองประชุม 
4. เตรียมเอกสาร ขอมูลเกี่ยวกับการสอบสัมภาษณ 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

10  
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดเตรียมหองประชุม 
2. จัดเตรียมเอกสารในการเขาสอบ เชน ใบเซ็นชื่อ 
คณะกรรมการการสอบ ใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ 
3. ดำเนินการสอบสัมภาษณ 
4. สรุปผลการสอบสัมภาษณตอมหาวิทยาลัยเพื่อ
อนุมัติผลการคัดเลือก 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

11  
 

1. รายงานผลการคัดเลือกเสนอที่ประชุม ก.บ.ม.
เพื่อใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้ง  
 

ไมเกิน 2 วัน 
 

ตามปฏิทิน
การประชุม 

งานบริหารตำแหนงฯ 

12  
 

1. จัดทำประกาศผลการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 
 

 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

2 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ 

 ดำเนินการสอบสัมภาษณ 

นำเสนอ ก.บ.ม. 
ใหความเห็นชอบ 

ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

3 

5 

ผาน ไมผาน 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
13  

 
 
 

1.รับรายงานตัว และนำเขาขอมูลเขาฐานระบบ
สารสนเทศบุคลากร กำหนดเลขตำแหนง 
2. จัดทำสัญญาจาง จำนวน 2 ชุด 
3. แจง  Password ใหผูรายงานตัว 

 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

14  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมายลงนาม ประกอบดวย 
1. คำสั่งบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
จำนวน 2 ฉบับ 
3. ใบ ก.ม.1 
4. หนังสือนำสงการขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3 

รับรายงานตัวผูผานการคัดเลือก 

สิ้นสุด 

บรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

6 



 

 

แบบฟอรม์ที�เกี�ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง 

7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

ตัวอยาง ประกาศรับสมัคร 



 

 

 

 

9 



 

 

 

10 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

ตัวอยาง ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

ตัวอยาง ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

ตัวอยาง ใบรายงานตัวขอเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

ตัวอยาง คำสั่งบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 



 

17 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18

ตัวอยาง สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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5. เอกสารที่เกี่ยวของ 
5.1  บันทึกขอความขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ   

5.2  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.3  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  

5.4  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผูผานการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.5  ใบรายงานตัวขอเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

5.6  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง บรรจุและแตงตั้งบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.7 สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

6. กฎหมายที่เก่ียวของ 
6.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

6.2  ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

6.3  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ ผูมีความรูความสามารถพิเศษ และผูทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2557 

6.4  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการใชผลภาษาอังกฤษเพื่อการบรรจุ
และแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

6.5  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

6.6  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหนงและมาตรฐานกำหนดตำแหนง
บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

6.7  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2539/2566 ลงวันที่ 19 เมษายน 2566 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา  
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7. ชองทางใหบริการ 
         งานบริหารตำแหนงและอัตรากำลัง กองการเจาหนาที ่       

 

 

8. คาธรรมเนียม 
       ไมมีคาธรรมเนียม 
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