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ค าน า 
ตามที่มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้ทุกหน่วยงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือก

บุคลากรใหม่ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน เป็นแหล่งเรียนรู้และ
การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่
เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ได้ทราบกระบวนการ วิธีการและระยะเวลาด าเนินการ ท าให้เกิดความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น 

ทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่จะเป็นประโยชน์กับ 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 

 

                                                                                                               
นางสาวไอย์ศิกา  มั่งค่ังสง่า 
 เจ้าหน้าที่ส านักงานบุคคล  
       27 พฤษภาคม 2558 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน การสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่ 
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การสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่ 
 

 1.  ต้นสังกัดจัดท า e-document  ขออนุมัติอัตราส่งให้ส านักงานบุคคล (อัตราใหม่/อัตราทดแทน)
ซึ่ง e-document ใช้เป็นเอกสารแนบกับต้นเรื่องขออนุมัติรับบุคลากร และใช้เป็น Job Description 

ในการลงประกาศรับสมัครงาน 
 
ตัวอย่างที่ 1   การขออัตราใหม่
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ตัวอย่างที่ 2 การขออัตราทดแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่  หน้า 10 
 

 2. ผู้อ านวยการส านักงานบุคคลให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา และส่ง  e-document  ให้

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

3. ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ เสนอ มหาวิทยาลัยอนุมัติ/สั่งการให้

ส านักงานบุคคลสรรหา/คัดเลือก/บุคลากรใหม่ คู่ขนานกับที่มหาวิทยาลัยจะอนุมัติ 
 

ตัวอย่าง  บันทึกการส่งข้อมูลและค าสั่งการเรื่องขออนุมัติรับบุคลากรของส านักงานบุคคลและผู้ช่วย
อธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ และหน่วยงานทาง e-document 
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                 ซึ่งจะต้องพิมพ์บันทึกการส่งข้อมูลและค าสั่งการเรื่องขออนุมัติรับบุคลากรของส านักงานบุคคล
และผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ และหน่วยงานทาง e-document ออกมาเพื่อใช้เป็น
เอกสารแนบกับต้นเรื่อง โดยจะต้องไฮไลต์สีหรือขีดเส้นใต้ลงในเอกสารตรงวันที่ และค าว่า “อนุมัติ” ในวันที่
ซึ่งอธิการบดีอนุมัติอัตรา 
 

4. เจ้าหน้าที่ส านักงานบุคคลสรรหาผู้สมัคร  

   (4.1) สรรหาจากใบสมัครที่ผู้สมัครเข้ามากรอกใบสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครเข้ามากรอกใบ
สมัครด้วยตนเอง ซึ่งใบสมัครมีอยู่ 2 แบบ  

                    4.1.1 ใบสมัครบุคลากรประเภทอาจารย์  อาจารย์ อาจารย์ต่างชาติ (ใบสีฟ้า) 
พร้อมกรอกแบบสอบถามความถนัดในการสอน 

                    4.1.2 ใบสมัครบุคลากรประเภทเจ้าหน้าที่ พนักงาน เจ้าหน้าที่ชั่วคราว (ใบสีเหลือง) 
  โดยผู้สมัครต้องมีเอกสารแนบ ดังนี้ ส าเนาบัตรประชาชน, ส าทะเบียนบ้าน ,ส าเนา

วุฒิการศึกษ Transcript) ในระดับปริญญาที่จบการศึกษา,รูปถ่าย 1 ใบ, RESUME (ถ้ามี), หนังสือ
รับรองต่างๆ (ถ้ามี) 

 
หมายเหตุ: ถ้าเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบ สามารถให้ผู้สมัครมายื่นเพิ่มในวันเข้ารับการสัมภาษณ์ได้ 
                  ถ้าผู้สมัครเป็นเพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้วโดยมีส าเนาใบ สด.8 หรือ สด.43 แนบมา 
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      ตัวอย่างใบสมัครอาจารย์                         ตัวอย่างใบสมัครเจ้าหน้าที่ 

            
                                                                         
    (4.2) สรรหาโดยลงใน Web site ที่ส านักงานบุคคลซื้อพื้นที่โฆษณา 

   ขั้นตอนการลงประกาศต าแหน่งงานใน Website 
   4.2.1 ก าหนดคุณสมบัติของผู้สมัครและรายละเอียดของงาน (Job Description) 

ซึ่งทางต้นสังกัดก าหนดมาในต้นเรื่องขออนุมัติอัตราทาง e-document  หรือ ส านักงาน
บุคคลก าหนดให้เหมาะสมกับต าแหน่งงานนั้นๆ 

   4.2.2  ในกรณีที่ส านักงานบุคคลก าหนดคุณสมบัติ ระบุไว้ดังนี้  
 
  ส าหรับต าแหน่งงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงาน 

        - อายุ และ เพศ  
        - ระดับวุฒิการศึกษา ปริญญาตรี ปริญญาโท หรือปริญญาเอก และสาขาวิชา 
        - คุณสมบัติเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งงาน เช่น ความเชี่ยวชาญด้าน IT, 
กราฟฟิกดีไซน์ หรือมีความรู้ด้านการประกันคุณภาพ,งานวิจัย  
        - ถ้าต าแหน่งงานนั้นต้องการผู้สมัครที่มีประสบการณ์การท างานควรระบุว่า 
ถ้ามีประสบการณ์การท างานจะได้รับพิจารณาเป็นพิเศษ  
       - ในทุกต าแหน่งควรระบุคุณสมบัติว่า เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
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ส าหรับต าแหน่งอาจารย์ประจ า ควรระบคุุณสมบัติของผู้สมัครและรายละเอียดของงาน 
(Job Description) ตามรูปแบบดังนี้ 
 

               หน้าที่ของต าแหน่งและความรับผิดชอบ 
 งานสอน งานวิจัย งานพัฒนานักศึกษา งานบริการวิชาการ งานท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
     วุฒิปริญญาโทหรือปริญาเอก ทางด้าน.......... (สาขาวิชา)........... หรือสาขาวิชา

อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีประสบการณ์การท างานด้าน.....(สาขาวิชา).....หรือมีประสบการณ์
การสอนจะได้พิจารณาเป็นพิเศษ 

 
   4.2.3 หากเป็นต าแหน่งอาจารย์ที่สังกัด วิทยาลัยนานาชาติ หรือสถาบันภาษา

และวัฒนธรรมศรีนานาชาติศรีปทุม หรือ คณะศิลปศาสตร์ หลักสูตรนานาชาติ ควรระบุ
ตามรูปแบบดังนี้ 

     - วุฒิปริญญาโทหรือปริญาเอก ทางด้าน.......... (สาขาวิชา)........... หรือสาขาวิชา
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ในหลักสูตรนานาชาติหรือจากต่างประเทศ หากมีประสบการณ์การท างาน
ด้าน....(สาขาวิชา).....หรือมีประสบการณ์การสอนจะได้พิจารณาเป็นพิเศษ 

    จากนั้นส่งคุณสมบัติของผู้สมัครและรายละเอียดของงาน (Job Description) ของ
แต่ละต าแหน่งงานให้ผู้อ านวยการส านักงานบุคคล ตรวจทาน 

เมื่อผู้อ านวยการส านักงานบุคคล ตรวจทานแล้ว ส่งรายละเอียดเพื่อลงประกาศ
ใน Web site โดยส่งรายละเอียดทางอีเมล์ไปยัง พนักงานของบริษัทที่ส านักงานบุคคลซื้อ
พื้นที่โฆษณา 
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ตัวอย่าง ประกาศต าแหน่งงานประเภท เจ้าหน้าที่ 
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ตัวอย่าง ประกาศต าแหน่งงานประเภท อาจารย์ 
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(4.3) สรรหาโดยแจ้งเมล์ Group All ให้บุคลากรภายในสมัคร 
              จะต้องระบุชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติซึ่งขั้นตอนการก าหนดคุณสมบัติท าแบบ

เดียวกับการก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร ทาง Web site จากนั้นส่งอีเมล์ถึง ผู้อ านวยการ
ส านักงานต่าง ,ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ,ผู้อ านวยการวิทยาลัยนานาชาติ,ผู้อ านวยการสถาบัน
ภาษาและวัฒนธรรมนานาชาติศรีปทุม และคณบดีคณะต่างๆ เพื่อให้บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยที่สนใจและมีความเหมาะสมกับต าแหน่งมาสมัคร 

 
ตัวอย่าง การส่งอีเมล์แจ้ง เรื่องการรับสมัครงานภายในมหาวิทยาลัย  
 -เข้าอีเมล์ของส านักงานบุคคล 
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-สร้างอีเมล์ใหม่ 

 
 -พิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์การรับสมัคร งานภายในมหาวิทยาลัย ส่งถึง Group  ALL 
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ตัวอย่าง เนื้อหาในเมล์ที่ส่งแจ้งบุคลากรเร่ืองการรับสมัคร 
 
เรื่อง  ขอประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
เรียน  ผู้บริหารทุกท่าน 

ด้วยมหาวิทยาลัยมีนโยบายในการสรรหาบุคลากรภายใน เพื่อเปิดโอกาสให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในการท างาน ดังนั้นส านักงานบุคคลจึงขอประชาสัมพันธ์การรับสมัครงานภายใน
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1.  ผู้จัดการส านักงานเลขานุการ คณะนิติศาสตร์ 1 อัตรา 
คุณสมบัติผู้สมัคร 

-    วุฒิปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการหรือสาขาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-    มีทักษะการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ การวางแผนและการประสานงาน 
-    สามารถท างานหลายอย่างในเวลาเดียวกันได้ (Multi-tasked) 
-    มีทักษะทางภาษาอังกฤษ 
-    สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ดี 

2.  เจ้าหน้าที่ ส านักงานประกันคุณภาพ 1 อัตรา 
คุณสมบัติผู้สมัคร 

-    วุฒิปริญญาโท สาขาวิจัย การวัดและประเมินผล สถิติการศึกษาหรือสาขา
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-     มีความสามารถในการสืบค้นข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ 
-     มีความสามารถในการใช้ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ได้
อย่างคล่องแคล่ว 
-     หากมีความรู้ด้านการประกันคุณภาพจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 
       ขอความอนุเคราะห์ท่านผู้บริหารโปรดแจ้งบุคลากรของท่าน และหาก
บุคลากรสนใจ สามารถส่งไฟล์ประวัติส่วนตัว (Personal Data) มาที่ คุณ
....................(ชื่อเจ้าหน้าที่สรรหาคัดเลือก)............... 
(อีเมล์เจ้าหน้าที่สรรหาคัดเลือก) @spu.ac.th  cc. (อีเมล์ผู้อ านวยการส านักงาน
บุคคล)@spu.ac.th ต้ังแต่วันนี้ ถึงวันที่ .............................. 

 
 
 
 
 

mailto:%20@spu.ac.th
mailto:anya.sr@spu.ac.th
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  5. เจ้าหน้าที่ส านักงานบุคคลคัดเลือกใบสมัครส่งต้นสังกัด

จากที่ผู้สมัครที่มากรอกใบสมัครด้วยตนเอง และทาง  Web site รวมทั้งสรรหาใบสมัครจากที่
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยส่งประวัติมาให้ โดยจะดูคุณสมบัติและประสบการณ์การท างานที่ตรงหรือ
ใกล้เคียงกับต าแหน่งงานแล้ว จากนั้นส่งใบสมัคร หรือ ส่งต่ออีเมล์ของผู้สมัครไปยังต้นสังกัดที่ต้องการเพื่อ
การพิจารณา  เมื่อคัดเลือกผู้สมัคร โดยดูคุณสมบัติและประสบการณ์การท างานที่ตรงหรือใกล้เคียงกับ
ต าแหน่งงานแล้ว จากนั้นส่งใบสมัคร หรือ ส่งต่ออีเมล์ของผู้สมัครไปยังหน่วยงานที่ต้องการเพื่อการ
พิจารณา 
หมายเหตุ ถ้าเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบ สามารถให้ผู้สมัครมายื่นเพิ่มในวันเข้ารับการสัมภาษณ์ได้ 

 

6.  เมื่อได้รับอนุมัติอัตราจากอธิการบดีแล้ว จึงส่งใบสมัครและประวัติผู้สมัครไปยังต้นสังกัด

พิจารณาคุณสมบัติเพื่อท าการคัดเลือก  

หากมีการนัดสัมภาษณ์เบื้องต้น ให้ต้นสังกัดนัดสัมภาษณ์เอง  
 

7. เจ้าหน้าที่ส านักงานบุคคลนัดสัมภาษณ์ (ตามค าสั่งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากรใหม่)   

โดยส่ง Calendar พร้อมใบสมัครให้คณะกรรมการสัมภาษณ์บุคลากรและโทรแจ้งวันที่และ
เวลาวันสัมภาษณ์แก่ผู้สมัคร 
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ตัวอย่าง รูปแบบการส่ง Calendar ให้คณะกรรมการสัมภาษณ์บุคลากร 
 -เข้าอีเมล์เจ้าหน้าที่ส านักงานบุคคล เลือก “ปฏิทิน/Calendar” 

 
 -กรอกรายละเอียดลงไป เช่น 
  1.เรื่อง “ขอเชิญคณะกรรมการสัมภาษณ์บุคลากรประเภท ......................” 

2.เวลาและวันที่ ของการสัมภาษณ์   
3.สถานทีส่ัมภาษณ์ 

  4.เนื้อหา “เชิญคณะกรรมการมาสัมภาษณ์อาจารย์หรือเจ้าหน้าที่ ชื่ออะไร ต าแหน่งอะไร 
สังกัดหน่วยไหน วันที่เท่าไร เวลาอะไร 
  5.ใส่อีเมล์ของคณะกรรมการท่ีจะเข้าสัมภาษณ์ 
  6.กด “SAVE” 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่  หน้า 21 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีปทุม เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับบุคลากรใหม่ 
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8. สัมภาษณ์ 
 

 เมื่อได้รับใบสมัครที่ต้นสังกัดพิจารณาเบื้องต้นแล้ว  ด าเนินการนัดคณะกรรมการสัมภาษณ์
บุคลากรโดยมขีั้นตอนการนัดสัมภาษณ์  มีดังนี้ 
 (8.1) คณะกรรมการสัมภาษณ์บุคลากรประเภท อาจารย ์ประกอบด้วย 
         - รองอธิการบดี 
         - ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
         - ผู้อ านวยการส านักงานบุคคล 
         - ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
         - ต้นสังกัด  คือ  
คณะต่างๆ และ สถาบันภาษาฯ และ วิทยาลัยนานาชาติ จะเชิญคณบดี หรือผู้อ านวยการ   
             (8.2) คณะกรรมการสัมภาษณ์บุคลากรประเภท เจ้าหน้าท่ี ประกอบด้วย 
  - ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
  - ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
  - ต้นสังกัด  คือ 
คณะต่างๆ และ สถาบันภาษาฯ และ วิทยาลัยนานาชาติ จะเชิญคณบดี หรือผู้อ านวยการส านักงาน /ศูนย์ฯ 
จะเชิญหัวหน้ากลุ่มงาน หรือ ผู้อ านวยการส านักงาน พร้อมแนบไฟล์ใบสมัครและประวัติของผู้สมัครใน 
Calendar ด้วย 
              ทั้งนี้ในการนัดสัมภาษณ์ให้ส่งเมล์แจ้งกับผู้จัดการคณะ หรือ เลขานุการด้วยเสมอ 
             (8.3) ในส่วนของผู้สมัคร 
- ถ้าประเภท อาจารย์ จะให้นัดมาล่วงหน้าก่อนเวลาสัมภาษณ์ประมาณ 15-20 นาที 
- ถ้าประเภท เจ้าหน้าที่ จะให้นัดมาล่วงหน้าก่อนเวลาสัมภาษณ์ประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที เพื่อมาท า
แบบทดสอบทางคอมพิวเตอร์ และแบบทดสอบทางภาษาอังกฤษ (สามารถดูจากแฟ้มเอกสาร แบบทดสอบ
ของผู้สมัคร) 
             (8.4) วันเข้ารับการสัมภาษณ์ ต้องเตรียมเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
 - แบบอนุมัติรับบุคลากร (ใบสีชมพู) 
 - ใบสัมภาษณ์ – ประเมินผู้สมัครงาน 
 - ใบสมัครและประวัติของผู้สมัครงาน 
เพื่อให้คณะกรรมการสัมภาณ์ประเมินผู้สมัครงาน และให้ต้นสังกัดลงนามเมื่อตกลงรับผู้สมัครเข้าท างาน 
ส่วนการสัมภาษณ์จะจัดขึ้นที่ห้องผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ ณ ห้อง 306 ชั้น 3 อาคาร 1
และเมื่อคณะกรรมการและผู้สมัครมาถึงเรียบร้อยแล้ว สามารถเริ่มการสัมภาษณ์ได้เลย 
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             (8.5) ในกรณีที่ผู้สมัครผ่านการสัมภาษณ์และต้นสังกัดตกลงรับเป็ฯบุคลากร จะเข้าสู่ขั้นตอนการ
ท าบันทึกขออนุมัติรับบุคลากรต่อไป 
 (8.6) ในกรณีที่ผู้สมัครผ่านการสัมภาษณ์แต่ต้นสังกัดยังไม่ตกลงรับผู้สมัครคนไหนเลยนั้น ต้องสรร
หาคัดเลือกผู้สมัครใหม่ให้ทางต้นสังกัด 
 (8.7) ผู้สมัครที่ไม่ผ่านการคัดเลือกจากต้นสังกัด สามารถส่งใบสมัครและประวัติไปยังต้นสังกัดอ่ืนๆ
ที่ต้องการผู้สมัคร 
 
ตัวอย่าง แบบขออนุมัติบุคลากร (ใบสีชมพู) 
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ตัวอย่าง ใบสัมภาษณ์ – ประเมินผู้สมัครงาน 
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9. พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติรับ 
 

- เมื่อคณะกรรมการสัมภาษณ์คัดเลือกผู้สมัครที่ผ่านการสัมภาษณ์แล้ว  ให้ต้นสังกัด ลงนามใน “แบบขอ
อนุมัติรับบุคลากร” (ใบสีชมพู) 
- การจัดท าบันทึกอนุมัติรับบุคลากรเพื่อเสนออธิการบดี เรียงล าดับเอกสารดังนี้   

1. บันทึกอนุมัติรับบุคลากร  จะระบุรายละเอียดของข้อมูลส่วนตัว วุฒิการศึกษา ประวัติการ
ท างาน สังกัด/คณะ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน เงินเดือน พันธกิจการสอน(ถ้าเป็นประเภท อาจารย์)  ซึ่ง
บันทึกอนุมัติรับบุคลากรจะมี 4 ประเภท ดังนี้ 

1.1 อนุมัติอัตราแล้วและเงินเดือนโครงสร้าง  

 
 

ตัวอย่าง บันทึกข้องความอนุมัติอัตราแล้วและเงินเดือนโครงสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่  หน้า 27 
 

 1.2 อนุมัติอัตราแล้วและขอปรับค่าจ้าง  

 

ตัวอย่าง  บันทึกข้อความอนุมัติอัตราแล้วและขอปรับค่าจ้าง
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- ต้นสังกัดขออนุมัติอัตรา และเงินเดือนตามโครงสร้าง    
 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความต้นสังกัดขออนุมัติอัตรา และเงินเดือนตามโครงสร้าง 
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- ต้นสังกัดขออนุมัติอัตรา และขอปรับค่าจ้าง                

 

 
(เงินประจ าต าแหน่ง  หากเป็นต าแหน่งที่มีการประกาศเงินประจ าต าแหน่งอย่างเป็นทางการแล้ว 

ไม่ต้องระบุในบันทึกข้อความขออนุมัติรับบุคลากร แต่หากเป็นต าแหน่งที่ก าหนดเงินประจ าต าแหน่งขึ้นมา
ให้ระบุรายละเอียดในหน้าบันทึกข้อความด้วย สามารถดูจากแฟ้มเอกสาร เรื่องอัตราค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน) 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาคัดเลือกบุคลากรใหม่  หน้า 30 
 

2. แบบขออนุมัติรับบุคลากร (ใบสีชมพู) ให้กรอกข้อมูลของผู้สมัครที่ต้นสังกัดตกลงรับเข้าท างาน 
รวมทั้งกรอกข้อมูลในช่อง ความเห็นของคณะกรรมการรับบุคลากร เพื่อให้ผู้อธิการบดีด้านบริหารทรัพยากร
มนุษย์ลงนาม และเสนออธิการบดี (หากมีเงินประจ าต าแหน่งให้ระบุดังนี้ เช่น เงินประจ าต าแหน่ง จ านวน 
............. บาท จะได้รับเมื่อประกาศแต่งตั้งในต าแหน่ง ........................) 

  

10. ส่งบันทึกขออนุมัติรับบุคลากร เสนอ หัวหน้างานการบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ

ส านักงานบุคคลทางอีเมล์ เพื่อตรวจทาน  
 

11. เสนอผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพื่อลงนาม  

เมื่อหัวหน้างานการบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการส านักงานบุคคล เห็นชอบ จึงจัดเตรียม
เอกสารขออนุมัติรับบคุลากร ซึ่งประกอบด้วย   
 - บันทึกข้อความอนุมัติรับ 
 - ใบสมัคร  ประวัติและเอกสารสมัครงานของผู้สมัคร 
 - ต้นเรื่องอนุมัตริับบุคลากรที่พิมพ์จาก e-document 
 - ใบสัมภาษณ์ – ประเมินผู้สมัครงาน 

 - แบบทดสอบ (เฉพาะประเภทเจ้าหน้าที่) 
 
 

12. เสนออธิการบดี 
 

13. เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว 

 (13.1) โทรศัพท์แจ้งผู้สมัคร    
 - กล่าวแสดงความยินดี 

 - แจ้งวันเริ่มงานเพื่อมาเซ็นสัญญาจ้าง 

 - แจ้งค่าจ้าง 

 - แจ้งให้ตรวจร่างกายและแจ้งให้น าใบตรวจร่างกายมาให้ส านักงานบุคคลในวันเริ่มงานวันแรก 
 - แจ้งให้น าส าเนาสมุดบัญชีของธนาคารกรุงเทพมาให้ส านักงานบุคคลในวันเริ่มงานวันแรก (ถ้ามี)  
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 (13.2) ส่งอีเมล์แจ้งต้นสังกัดถึงการเริ่มงานของบุคลากรใหม่  โดยแจ้งตามร่างอีเมล์
ตัวอย่างดังนี้ 

 
 

 

 
 
 
             
     

 
 
 


