
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
การสรรหาคดัเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน   
(สายวิชาการ) 

รหัสเอกสาร 

 

HR 01-01-01 

ออกวันท่ี 

 

26.03.2018 

เขียนโดย  

งานทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานคณบดี  

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ
แผนภูมิสายงาน
(Flow Chart)

ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
เอกสาร

ท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา
ด าเนินการ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

                         
                         

 - หน่วยงานจัดท าแบบฟอร์มขออนุมัติจ้าง
บุคลากร (สายวิชาการ)  พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา

งานทรัพยากรบุคคล

 - ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร พร้อมให้ความเห็นเสนอต่อผู้บริหาร
เพ่ือประกอบการพิจารณา

ผู้บริหาร



              พิจารณาอนุมัติ  - พิจารณาการขออนุมัติจ้างบุคลากร

งานทรัพยากรบุคคล

 - ประกาศรับสมัครงานผ่านระบบสมัครงาน
ออนไลน์ (e-Recruitment)  ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล  , ลง website ของคณะฯ
, ประชาสัมพันธ์หน่วยงานต่างๆภายในคณะฯ 
ผ่านระบบ MUSIS  และ
ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ภายในคณะฯ

ประกาศรับสมัคร
ประมาณ 

15 - 30 วัน

งานทรัพยากรบุคคล  - ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร ข้อมูลการสมัคร
ประมาณ 
1 - 3 วัน

งานทรัพยากรบุคคล
 - จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ
พร้อมรายละเอียดการสอบ

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ
ประมาณ 

5 วัน

คณะกรรมการ
สรรหาและคัดเลือก

 - ด าเนินการสรรหาคัดเลือก  
: กรณีต าแหน่ง  อาจารย์
    - สอบสอนสาธิต (ภาษาอังกฤษ)  
ไม่เกิน 30 นาที
     - สอบสัมภาษณ์
: กรณีต าแหน่ง  นักวิจัย
    - สอบสัมภาษณ์

   - เอกสารการประกอบ
การสอบสอนสาธิต

1 วัน

งานทรัพยากรบุคคล  - ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก
ประกาศรายช่ือผู้ได้รับ

คัดเลือก
ประมาณ 

3 วัน

งานทรัพยากรบุคคล
 - รายงานตัวเพ่ือนัดวันจัดท าเอกสารการ
บรรจุและท าสัญญาจ้าง

ภายใน
5 - 7 วัน

แบบฟอร์ม บค.2-01-52
พร้อมแนบเอกสาร

ประกอบการพิจารณา

เร่ิมต้น

หน วยงานท าหนังสือขอ
อนุมัติ ้างบุคลากร เพ่ือ
เสนอ  ้บริหารพิ ารณา 

ประกาศรับสมัคร

ตรว สอบคุณสมบัติ

ประกาศรายช่ือ  ้มีสิท ิสอบ

ท าการคัดเลือก

ประกาศรายช่ือ  ้ ด้รับ
การคัดเลือก

รายงานตัว

 บการท างาน

   ม อนุมัติ

อนุมัติ

ตรว สอบเอกสาร  พร้อม ห้
ความเห นเสนอต อ  ้บริหาร


