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                                               ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องวิธีการสอบคัดเลือก พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครฉบับนี้
จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของงานบุคคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคล 
ส านักงานอธิการบดี มีความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องและสอดคล้องกับข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติ และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเป็นสื่อช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการ
ปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้านบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 

ในการจัดทาคู่มือวิธีการสอบคัดเลือก พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้เรียบเรียงได้รวบรวมข้ันตอน กระบวนการดา
เนินการ แบบฟอร์ม และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยต้องถือปฏิบัติตามข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องพยายามศึกษาและท าความเข้าใจด้วยความระ
เอียดรอบคอบ จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทั้งทางราชการและเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานบุคคลผู้เรียบเรียงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่งาน
การเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลส านักงานอธิการบดี และผู้สนใจ หากความบกพร่องมีอยู่บ้างผู้เรียบเรียงขอน้อม
รับเพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
 
 

นางสายชล  พูลพงษ์ 
กองบริหารงานบุคคล 

สิงหาคม 2561 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) สายสนับสนุนวิชาการ 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มีภารกิจหลักในการพัฒนาท้องถิ่นใน

ภาคกลาง เป็นหน่วยงานหลักในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมาตรฐานตรงกับความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคมยุคเศรษฐกิจฐานความรู้และฐานปัญญาที่จะด ารงชีวิตในประชาคมอาเซียน (ASEAN Community) ได้อย่างมี
ความสุข ท าการวิจัย เสริมสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมสู่การพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น อุตสาหกรรมขนาดย่อมและ
สังคม ให้เข้มแข็งอย่างยั่งยืน พัฒนาครูและบุคลากรให้มีคุณภาพ และสามารถตอบสนองความต้องการขององค์กร
และสังคม ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นและสังคม เพ่ือการยกคุณภาพและมาตรฐานชีวิตให้ดี
ขึ้น. อนุรักษ์ พัฒนา และเป็นศูนย์บริการข้อมูลสารสนเทศทางด้านศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม สร้างเครือข่ายการ
เรียนการสอน การวิจัย กับสถาบันการศึกษาและ สถานประกอบการทั้งในและต่างประเทศ ซึ่งพันธกิจดังกล่าว 
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครมีการหมุนเวียนของการเข้า -ออกของบุคลากร ( Employee Turnover) 
ตลอดเวลา การขาดแคลนคนทางานซึ่งเกิดจากการเกษียณอายุการตายโอนย้ายการเลื่อนตาแหน่งปริมาณงาน
เพ่ิมขึ้น วิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นวิธีการหนึ่งที่ส าคัญยิ่งของส่วนราชการเพราะเป็นภารกิจที่จะท าให้ส่วน
ราชการได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถทักษะและคุณลักษณะอ่ืนๆที่เหมาะสมเข้ามาปฏิบัติงานในต าแหน่งต่างๆ
ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพจึงได้จัดทาคู่มือ
การวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย เข้าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือให้
ด าเนินงาน ได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการรวมถึงเจตนารมณ์ตลอดจนค านึงถึงประโยชน์ขององค์กรเป็นหลัก  

วิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นวิธีหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการด าเนินงานของ
องค์กรขั้นตอนและวิธีการสอบคัดเลือก จึงต้องดาเนินการอย่างจริงจังมีหลักเกณฑ์และยุติธรรมเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มี
ความเหมาะสมกับงานที่องค์กรต้องการมากที่สุดและมีศักยภาพในการปฏิบัติงานสูงสุดเพ่ือร่วมกันน าพาองค์กรสู่
ความก้าวหน้าอีกทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ยุ่งยากซับซ้อนและต้องอยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ข้อบังคับฯ 
ระเบียบฯ ประกาศฯตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานวิธีการสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในองค์กร โดยใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานเพ่ือให้เป็น
มาตรฐานและเกิดประสิทธิผลตามที่มุ่งหวัง การจัดท าคู่มือวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับ
นี้ได้น าประสบการณ์จากการปฏิบัติงานด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง หากมีข้อบกพร่อง ข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และ
จะพัฒนาระบบการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น  
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1. วัตถุระสงค์ (Objectives) 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติงานต่าง ๆ นอกจากจะเป็นการปฏิบัติตามนโยบายแล้ว ยังมี
วัตถุประสงค์หลักคือ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ทั้งยังลดการ
ปฏิบัติงานที่ผิดพลาด เพราะการที่มีคู่มือการปฏิบัติงานก าหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรที่
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องปฏิบัติตาม ท าให้แน่ใจได้ว่า ผู้ปฏิบัติงานทุกคนใช้วิธีเดียวกันหมด เพ่ือความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือลดรอบกระบวนการการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานท าให้ได้งานออกมามีความสม่ าเสมอ (Consistently) และ

น่าเชื่อถือ (Reliably) ไม่ว่าจะเป็การปฏิบัติงานโดยผู้ใด 

4.  เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาทาความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบประกาศฯ 
เกี่ยวกับวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ  

    5.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจปัญหาที่แท้จริงในวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยและ
สามารถให้ค าแนะน าถึงแนวทางที่เหมาะสมได้  

    6.  เพ่ือให้ได้คนที่มีความรู้ความสามารถตรงตามคุณสมบัติที่ต้องการมากท่ีสุด  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้วยวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย มี

ได้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการทางาน  
2.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
3.  ลดความผิดพลาดของผู้ปฏิบัติงานที่อาจเกิดการปฏิบัติงาน  

 

2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือฉบับนี้ใช้สาหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ของงานบุคคล

และพัฒนา กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี ในต าแหน่งบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานในการสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งเป็นประจ า 
 

3.  ค าจ ากัดความ (Definition) 
1. การสรรหา (Recruitment) หมายความว่า กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงานที่มี

ความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ เริ่มต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานใน
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องค์การ กระบวนการที่ควรน ามาพิจารณาในการสรรหา คือ ... การระบุต าแหน่งงานที่จะรับบุคลากรใหม่ (Job 
opening identified) 

2. มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
3. หน่วยงาน หมายความว่า ส านักงานอธิการบดี คณะ และหมายรวมถึง สถาบัน ส านักกอง หรือ

ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง บรรดาที่มิได้มีการจัดการเรียนการสอนทั้งนี้ไม่ว่าจะ
ได้รับการจัดตั้งหรือแบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวง หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือ จัดตั้งขึ้นตามมติของ
สภามหาวิทยาลัย 

4. คณะ หมายความรวมถึง สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ และส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ บรรดาที่มีการจัดการเรียนการสอน ไม่ว่าจะได้รับการจัดตั้งหรือแบ่งส่วนราชการ
ตามกฎกระทรวงหรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หรือจัดตั้งขี้นตามมติของสภามหาวิทยาลัย 

5. อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
6. คณบดี หมายความรวมถึง ผู้อ านวยการของคณะด้วย 
7. บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างประจ า ที่สังกัดมหาวิทยาลัย 
8. พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาให้ท างานในมหาวิทยาลัย 

ไม่ว่าจะได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
9. บุคลากรสายสนับสนุน หมายความว่า ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 

หรือลูกจ้างประจ า ซึ่งด ารงต าแหน่งอื่นท่ีมิใช่ต าแหน่งวิชาการ และไม่หมายความรวมถึงผู้อ ารงต าแหน่งประเภท
ผู้บริหารประเภทอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และผู้ช่วยอธิการบดี  
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
โครงสร้างการบริหารจัดการ  

กองบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดสานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นคร พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2551 โดยอาศัยอานาจตามความในมาตรา 11 วรรคสาม และมาตรา 
18 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบกับกฏกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรือง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2549 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเรื่อง จัดตั้งหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 โดยอนุมัติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ในการประชุมครั้งที่ 
3/2551 เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2551 ซึ่งกองบริหารงานบุคคลได้มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการดังนี้  

 
 
 



7 
 
 

 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร  
1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการกองบริหารงานบุคคล สานักงานอธิการบดี  

1.1.1 โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบด ี

งานบริหารทั่วไป งานบุคคลและพัฒนา งานทะเบียนประวตัิและ

บ าเหน็จความชอบ 

งานวินัยและนิติการ 

 

กองบริหารงานบุคคล 

 

นางรัชนีวรรณ  ทาบุญ 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

นางสายชล  พูลพงษ ์

บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวธนัญชนก  ช่ืนช่ือม 

บุคลากรปฏิบัติการ 

นายอัคร  แก้วแสง 

บุคลากรปฏิบัติการ 
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ท าเนียบบุคลากรงานบุคคลและพัฒนา กองบริหารงานบุคคล สานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 

                                                                               

 

                                                                          

                                         

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1.  อธิการบดีมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลบริหารกิจการมหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติตามข้อบังคับ 

กฎ ระเบียบที่ถูกต้อง 
 

2. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่ ควบคุม ดูแลการด าเนินงานในกองบริหารงานบุคคล ก าหนด
แนวทางการพัฒนาแผนงานของฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานของมหาวิทยาลัย ปกครอง
ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาระดับรองลงไปทุกระดับตามสายการบังคับบัญชา กลั่นกรองงานในฝ่ายเพ่ือเสนอต่ออธิการบดี 
เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ ประสานการด าเนินงานกับฝ่าย สานัก หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
กิจการของมหาวิทยาลัยด าเนินไปอย่างเรียบร้อยและได้ผลดี ประสานการดาเนินงานกับหน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายตามที่อธิการบดีมอบอ านาจไว้ เสนอรายงานกิจการต่ออธิการบดีเป็นระยะ พิจารณาเสนอ
ความดีความชอบของผู้ใต้บังคับบัญชาต่ออธิการบดี ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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3. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษหรือสูงมาก 

ปฏิบัติงานที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา ตามภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้สอดคล้อง

กับนโยบาย พันธกิจและเป้าหมาย ของสถาบันอุดมศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

4. ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ ด าเนินการรับผิดชอบงานในสานักบริหารงานบุคคลและ
พัฒนาบุคลากร วางแผนปฏิบัติงานในบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร พัฒนางานของบริหารงานบุคคลและ
พัฒนาบุคลากร เสนอรายงานกิจการในหน้าที่ต่อรองอธิการบดีและอธิการบดีเป็นระยะ ๆ ปกครองดูแลบังคับบัญชา
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ในส านักบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากรให้ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
พิจารณาเสนอความดีความชอบของคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาต่ออธิการบดี ประสานงานกับส่วนงานอื่นใน
มหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

5. เจ้าหน้าที่งานบุคคล มีหน้าที่ จัดท าแผนก าลังพลคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ประจ าปี รับสมัครงานและ
จัดเก็บใบสมัครงาน โดยแยกตามคุณวุฒิ จัดสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ กรณีท่ีมีตาแหน่งงานว่าง 
หรือกรณีที่มีความต้องการรับบุคลากรเพ่ิมเติมตามแผนก าลังพลประจาปี จัดท าสัญญาจ้างงาน แฟ้มทะเบียนประวัติ
คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ รวมทั้งปรับปรุงทะเบียนประวัติให้มีความถูกต้องทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง ติดตาม
ประเมินผลการทดลองงาน เมื่อคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ในกรณีที่ผ่านการทดลองงาน จัดท า การบรรจุ 
ส่วนกรณีที่ไม่ผ่านการทดลองงานก็จะทาการการเลิกจ้าง การปรับปรุงและแก้ไขฐานข้อมูลคณาจารย์และเจ้าหน้าที่
ในงานระบบบุคคลให้มีความทันสมัยทุกครั้งที่มีการเข้าและออก หรือมีการเปลี่ยนแปลงสถานะคณาจารย์และ
เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 



10 
      

 

4. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ วิธีด าเนินการ / รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

          
 
 

     

1.  1.1 หน่วยงานเจ้าของอัตราแจ้งความ
ประสงค์ขอด าเนินการสอบแข่งขันเสนอ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
1.2 กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบอัตรา
ว่าง 
 

- หน่วยงานเจ้าของอัตรา 
- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

- บันทึกข้อความ - 

2.    2.1 กองบริหารงานบุคคลจัดท าประกาศ
รับสมัครเสนออธิการบดีลงนาม 
2.2 กองบริหารงานบุคคลเตรียมเอกสาร
การรับสมัคร 
2.3 กองบริหารงานบุคคลประชาสัมพันธ์
ประกาศรับสมัครและลงเว็บไซต์ 
2.4 มหาวิทยาลัยประกาศรับสมัคร
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

19 ประกาศรับสมัคร 
บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์การ
รับสมัคร 

- 

หน่วยงานแจ้งความประสงค์

ขอด าเนินการสอบแข่งขัน 

กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ

จัดท าประกาศรับสมัคร 

เริ่มต้น 

 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ วิธีด าเนินการ / รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

 
3.1 กองบริหารงานบุคคลประสานงานกับ  
หน่วยงานที่เป็นสนามสอบ 
3.2 กองบริหารงานบุคคลรับสมัครและ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 

 
- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

 
11 

 
- 

 
- 

4.  4.1 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า
สอบแข่งขัน 
4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ 
ตรวจข้อสอบ กรรมการคุมสอบ 
4.2 เสนออธิการบดีลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน และค าสั่ง
แต่งตั้งออกข้อสอบ และคณะกรรมการคุม
สอบ 

งานสรรหาและ-บรรจุ
แต่งตั้ง 
 

4 ประกาศรายชื่อฯ 
ค าสั่ง 

- 

5.    5.1 กองบริหารงานบุคคลจัดท าข้อสอบ
และเอกสารประกอบการสอบแข่งขัน 
5.2 มหาวิทยาลัยด าเนินการสอบแข่งขัน 
 
 
 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

3 - - 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า

สอบแข่งขัน 

มหาวิทยาลัยด าเนินการ

สอบแข่งขัน 

ด าเนินการเปิดรับสมัคร 

A 

B 
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ล าดับ ผังกระบวนการ วิธีด าเนินการ / รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  6.1  คณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจ
กระดาษค าตอบ  ส่งผลการสอบแข่งขัน 
6.2  กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ
ประสานงานคณะกรรมการสัมภาษณ์ 
6.3  เสนออธิการบดีลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธ์สอบสัมภาษณ์และแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
6.2  มหาวิทยาลัยด าเนินการประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
6.4  กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ
ประสานงานเรื่องห้องสัมภาษณ์ 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 

5 - ประกาศฯ 
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์ 
- บันทึกข้อความ
ข้อความขอรายชื่อ
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 

- 

7.    7.1 กองบริหารงานบุคคลจัดท าเอกสาร
ประกอบการสอบสัมภาษณ์ 
7.2 มหาวิทยาลัยด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์ 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
 

2 - - 

8.    8.1 กองบริหารงานบุคคลสรุปผลการ
สอบสัมภาษณ์ 
8.2 กองบริหารงานบุคคลเสนออธิการบดี
ลงนามในประกาศผลการสอบแข่งขัน  
8.3 มหาวิทยาลัยประกาศผลการสอบแข่งขัน 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง                 
 

8 - ประกาศผลการ
สอบแข่งขัน 
 

- 

ประกาศรายชื่อผู้มีทธิ์สอบ

สัมภาษณ์ 

   สัมภาษณ์ 

 

ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

B 

C 
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ล าดับ ผังกระบวนการ วิธีด าเนินการ / รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  9.1 กองบริหารงานบุคคลรับรายงานตัวผู้
สอบแข่งขันได้กรอกประวัติและท าสัญญา
จ้าง 
9.2  เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนามในหนังสือส่งตัวไปรายงาน
ตัวปฏิบัติหน้าที่ท่ีหน่วยงานเจ้าของอัตรา 
9.3 กองบริหารงานบุคคลด าเนินการ
จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จัดท าแฟ้ม
ประวัติ และจดหมายตรวจสอบคุณวุฒิ 
 

- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง                 
- หน่วยงานต้นสังกัด 

2 -เอกสารเริ่มงาน
ใหม่ 
- บันทึกข้อความ
ส่งตัวปฏิบัติหน้าที่ 
- ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้งฯ 

- 

  
 
 
 

     

 

จบ 

 

รายงานตัว 

C 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

1. หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอด าเนินการสอบแข่งขัน 
1.1  หน่วยงานเจ้าของอัตราแจ้งความประสงค์ขอด าเนินการสอบแข่งขันเสนออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
1.2  กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบอัตราว่าง งบประมาณที่จะจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

2. กองบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร 
2.1  สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 

....../ ปีพุทธศักราชที่ด าเนินการสอบแข่งขันฯ เพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม 
2.2  เตรียมเอกสารการรับสมัครงาน เช่น แบบฟอร์มใบสมัคร ใบลงชื่อสมัครงาน 
2.3  น าประกาศรับสมัครฯ ที่อธิการบดีลงนามแล้วมาสแกนเพ่ือลงเว๊บไซต์กองบริหารงานบุคคล เว๊บ

ไซต์มหาวิทยาลัย และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
3. การด าเนินการเปิดรับสมัคร 

3.1 กองบริหารงานบุคคลประสานงานกับหน่วยงานที่เป็นสนามสอบเพ่ือจองวัน เวลา ในการใช้ห้อง
และท าบันทึกข้อความขอใช้ห้องสอบ 

3.2 กองบริหารงานบุคคลรับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการสมัครให้ตรงกับ
ประกาศฯ 

4.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน 
4.1 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) สาย

สนับสนุนวิชาการ ครั้งที่....../ ปีพุทธศักราช  

4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และกรรมการคุมสอบ 

4.3 เสนออธิการบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

(เงินรายได้) สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่....../ ปีพุทธศักราช และค าสั่งแตง่ตั้งออกข้อสอบ และคณะกรรมการคุมสอบ 

5. มหาวิทยาลัยด าเนินการสอบแข่งขัน 

5.1 กองบริหารงานบุคคลจัดท าข้อสอบและเอกสารประกอบการสอบแข่งขัน ใบลงชื่อผู้เข้าสอบ แผนผัง

ห้องสอบ และจัดห้องสอบ  

5.2 มหาวิทยาลัยด าเนินการสอบแข่งขัน ซึ่งปัจจุบันพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) สายสนับสนุน

วิชาการ จะสอบสอบภาค คือ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

6.1 หลังจากด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ต าแหน่งเรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะท าการแยกข้อสอบเพื่อส่งให้คณะกรรมการออกข้อสอบตรวจและส่งผลคะแนนกลับมา

ให้ตามวันที่ก าหนด เพ่ือรวมคะแนนในภาครวม 
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6.2 กองบริหารงานบุคคลจะด าเนินการประสานหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือขอรายชื่อคณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ์  

6.3 เมือ่ได้คะแนนรวม และ รายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์แล้ว กองบริหารงานบุคคลจัดท า

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งและก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ และแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์เพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม 

6.4 ประกาศรายชื่อผู้ผู้มีสิทธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งผ่านทางเว๊ปไซต์กองบริหารงานบุคคล

และเว๊ปไซด์มหาวิทยาลัย 

6.5 ด าเนินการประสานงานเรื่องห้องสอบสัมภาษณ์ 

7. สอบสัมภาษณ์ 

7.1 กองบริหารงานจัดท าเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ ประกอบด้วย ส าเนาใบสมัครและเอกสารการ

สมัครงาน ใบสรุปประวัติผู้สมัครในภาพรวม ใบลงคะแนนสอบสัมภาษณ์รายบุคคล ใบรวมคะแนนของคณะกรรมการ

สอบสัมภาษณ์ และใบลงชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ 

7.2 ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ตามเวลาที่นัดหมาย 

8. ประกาศผลการสอบแข่งขันเพื่อคัดเลือกบุคคลบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) สาย

สนับสนุนวิชาการ ครั้งที่....../ ปีพุทธศักราช 

8.1 กองบริหารงานบุคคลสรุปผลการสอบสัมภาษณ์ รวมคะแนนจัดล าดับผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมา 

8.2 จัดท าประกาศผลการสอบแข่งขันเพ่ือคัดเลือกบุคคลบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงิน

รายได้) สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่....../ ปีพุทธศักราช เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในประกาศฯ 

8.3 ประกาศผลการสอบแข่งขันเพ่ือคัดเลือกบุคคลบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) 

สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่....../ ปีพุทธศักราช ผ่านทางเว๊ปไซต์กองบริหารงานบุคคลและเว๊ปไซด์มหาวิทยาลัย 

9. รายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตั้งเข้าปฏิบัติหน้าที่ 

9.1 กองบริหารงานบุคคลรับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้กรอกเอกสารเริ่มงาน และสร้างความเข้าใจ

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง พร้อมท าสัญญาจ้างพร้อมก าหนดวันเริ่มงาน 

9.2 ท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลงนามในหนังสือส่งตัวไปรายงานตัวปฏิบัติ

หน้าที่ที่หน่วยงานเจ้าของอัตรา 

9.3 กองบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง จัดท าแฟ้มประวัติ และจดหมาย

ตรวจสอบคุณวุฒิ 
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6. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการที่ส าคัญกระบวนการหนึ่งของการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับเรื่องการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งอย่างต่อเนื่องเพ่ือด าเนินการปรับปรุงกระบวนการ โดยวิธีการติดตามงาน
จากการรายงานตัวและเริ่มปฏิบัติงาน ซึ่งดูจากจานวนการมารายตัวของผู้มาสมัครในแต่ละต าแหน่งว่าตรงตาม
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยต้องการหรือไม่ หากพบว่าในบางต าแหน่งไม่มีผู้มาสมัครหรือไม่มีผู้สอบผ่านการคัดเลือก
จะต้องทบทวนวิธีการสรรหา หรือการขยายเวลาการรับสมัครเพ่ิมเติม หรือควรเน้นเทคนิคการท างานเชิงรุกเป็น
ส าคัญ และการทางานต้องเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการวางแผนไว้ล่วงหน้าหากเกิดข้อผิดพลาดและ
สามารถแก้ไขปัญหาได้ทัน 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงาน ต้องเป็นผู้

ที่รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงานและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กับงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับโดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาในงานที่ปฏิบัติ และรายงานผลการปฏิบัติตามข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ซึ่งมีหลักเกณฑ์ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

1.  ข้อบังคับ ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 
2.  ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับที2่ พ.ศ.2553 
3.  ข้อบังคับ ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 
4.  ข้อบังคับ ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
5.  ประกาศ เรื่อง การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 
6.  ประกาศ เรื่อง อัตราเงินค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที ่3) พ.ศ.2557 
7.  ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  
8.  ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ  
9.  ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  
10 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  
11 คาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  
12 ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ  
13 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตาแหน่ง  
14 ประกาศการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
15 หนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุ  
16 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
17 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  
 

http://etcserv.pnru.ac.th/offi/law/pdf/4/24.pdf
http://etcserv.pnru.ac.th/offi/law/pdf/4/36.pdf
http://web1.pnru.ac.th/offi/person/upload-files/uploadfile/38/71fa87d546f73494f3c7a080a7ab334c.pdf
http://web1.pnru.ac.th/offi/person/upload-files/uploaded/akara/%20%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%204)%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%202558.pdf
http://etcserv.pnru.ac.th/offi/law/pdf/10/21.pdf
http://web1.pnru.ac.th/offi/person/upload-files/uploaded/akara/-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%2057_1.pdf
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8. แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
1 ใบสมัครสอบแข่งขัน  
2 บัตรประจาตัวสอบ  
3 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ  
4 บันทึกข้อความส่งตัวเริ่มปฏิบัติราชการ 
5 สัญญาจ้าง 
6 ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
7 ใบน าส่งเอกสาร 
8 แบบฟอร์มการขอท าบัตรพนักงาน 
9 เอกสารที่ต้องเตรียมมาเพ่ือใช้ในการท าสัญญา 
10 ใบรายงานการจ้าง 
11 ใบรับเอกสาร 
12 แผนผังทางไปบ้าน 
13 ประกันสังคม 
14 ลายเซ็น 
 

9.  ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนางาน 

        ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน  
        1. ประกาศรับสมัครการก าหนด ระยะเวลา ขั้นตอนในการสอบคัดเลือกต้องชัดเจน โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้  
        2. ต้องค านึงถึงความเสมอภาคเท่าเทียมกัน  
        3. การด าเนินการสอบคัดเลือกต้องให้ได้มาตรฐานทั้งในด้านเทคนิคและวิธีดาเนินการเพ่ือให้ได้คนมีความรู้
ความสามารถมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในตาแหน่งมากที่สุด  
       4. ในการตรวจตรวจสอบเอกสารการรับสมัคร ต้องตรวจสอบเอกสารฉบับจริงควบคู่ด้วยเพื่อป้องกันการปลอม
แปลงเอกสารของผู้สมัครก่อนท าหนังสือเป็นทางการเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 
 

10.   ภาคผนวก  
 
 

 


