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อย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และผู้สนใจและสามารถน าไปปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

      ชุติมา  บุญรอด 
 มีนาคม  2564 



ข 

 

สารบัญ 

                 หน้า 

ค ำน ำ           ก 
สำรบัญ           ข 
สำรบัญตำรำง          ง 
สำรบัญภำพ          จ 
บทที่ 1 บทน า                   
 1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ       1 
 1.2 วัตถุประสงค์        2 
 1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ       2 
 1.4 ขอบเขตของคู่มือ        2 
 1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น       2 
บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ            
 2.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร       3  
  2.1.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร     3 
  2.1.2 ภำระหน้ำที่งำนสนับสนุนของคณะบริหำรธุรกิจ                      7
 2.2  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง     16 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน            
 3.1  หลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรสรรหำพนักงำนมหำวิทยำลัย    22
 3.2  หลักเกณฑ์คะแนนทดสอบภำษำอังกฤษอำจำรย์ประจ ำบรรจุใหม่  24
 3.3  หลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 25
 3.4  กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรสรรหำพนักงำนมหำวิทยำลัย   30
 3.5  กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรสอบ     31         
 3.6  ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน      34 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.1  กิจกรรมแผนกำรปฏิบัติงำน       36
 4.2  กำรจัดท ำหนังสือถึงหัวหน้ำสำขำวิชำเพ่ือขอข้อมูลในกำรด ำเนินกำรสรรหำ 40
 4.3  ด ำเนินกำรขออนุญำตมหำวิทยำลัย      45
 4.4  ประกำศรับสมัคร        51
 4.5  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำ     67
  



ค 

 

สารบัญ (ต่อ) 

           หน้า 

 4.5  กำรรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร    83
 4.6  ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำ     98   
 4.7  กำรด ำเนินกำรสรรหำ       103  
 4.8  ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสรรหำ               117 
 4.9  รับรำยงำนตัวผู้ผ่ำนกำรสรรหำ      123  
 4.10  จัดส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรสรรหำไปยังกองบริหำรงำนบุคคล  125  
 4.11  ส่งตัวพนักงำนมหำวิทยำลัยไปยังมหำวิทยำลัย    126
          เพ่ือจัดท ำสัญญำจ้ำงและประวัติ 
 4.12  จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร    127  
 4.13  กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน     129
 4.14  ข้อควรระวังในกำรด ำเนินกำรสรรหำ     129 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  5.1  ปัญหำ/อุปสรรคแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรค    131 
 5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ                133 
บรรณานุกรม          134 
ภาคผนวก 
 ก. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร    135 
     ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ.2559 
 ข. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร     148 
     ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย พ.ศ.2559 
 ค. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบริหำรงำนบุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย   152 
     มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
     วิธีกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ง. ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่อง มอบอ ำนำจเกี่ยวกับ  157 
    กำรสรรหำพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 จ. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ.2549 159 
ประวัติผู้เขียน          168 

 



ง 
 

สารบัญตาราง 

  หน้า 

ตารางที่ 3 – 1 ตารางแสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการ  28 
                   ทีไ่ม่ใช่อาจารย์ผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 
ตารางที่ 3 – 2 ตารางแสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีเป็นผู้สอน 28 
                    กลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 
ตารางที่ 3 – 3 ตารางแสดงหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน  32 
ตารางที่ 3 – 4 ตารางแสดงหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์ 33 
                    หรือประเมินบุคคล 
ตารางที ่3 – 5 ตารางแสดงข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 34  
                   สายวชิาการ  
ตารางที่ 4 – 1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน 36
  
ตารางที่ 4 – 2 ข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหา 129 
ตารางที่ 5 – 1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 131 
  
 
  

 

 

 

 

 

 

 
 



จ 
 

สารบัญภาพ 

  หน้า 

ภาพที่ 2 - 1 แสดงโครงสร้างของงานคณะบริหารธุรกิจ  3 
ภาพที่ 2 - 2 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานของคณะบริหารธุรกิจ  4  
ภาพที่ 2 – 3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจ  4 
ภาพที่ 2 – 4 แสดงโครงสร้างงานบริหารงานบุคคล  6 
ภาพที่ 2 – 5 แสดง Flow Chart ขั้นตอนการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  19 
ภาพที่ 3 – 1 แสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีไม่ใช่อาจารย์  24 
                 ผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 
ภาพที่ 3 – 2 แสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีเป็นผู้สอน  25 
                 กลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 
ภาพที่ 4 – 1 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูล    40 
ภาพที่ 4 – 2 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท 41 
ภาพที่ 4 – 3 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก 43 
ภาพที่ 4 – 4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอด าเนินการสรรหา 45 
ภาพที่ 4 – 5 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท        46   
ภาพที่ 4 – 6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก                  48 
ภาพที่ 4 – 7 แสดงตัวอย่างการอนุญาตการเปิดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 50 
ภาพที่ 4 – 8 แสดงตัวอย่างแผนด าเนินการสอบ 51 
ภาพที่ 4 – 9 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร 53 
ภาพที่ 4 – 10 แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร 57 
ภาพที่ 4 – 11 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร 59 
ภาพที่ 4 – 12 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ถึง 62 
                    มหาวิทยาลัยกลุ่มเป้าหมาย  
ภาพที่ 4 – 13 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 63 
 ถึงผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การ 
ภาพที่ 4 – 14 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงาน 64 
ภาพที่ 4 – 15 แสดงแบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์ให้งานสื่อสารองค์กรคณะบริหารธุรกิจ 65 
ภาพที่ 4 – 16 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 68 
ภาพที่ 4 – 17 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ  70 
                    ตรวจกระดาษค าตอบและสอบสัมภาษณ์ 
ภาพที่ 4 – 18 แสดงตัวอย่างปกข้อสอบ 75 
ภาพที่ 4 – 19 แสดงตัวอย่างใบปะหน้าซองข้อสอบ 78 
ภาพที่ 4 – 20 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบ 79 
ภาพที่ 4 – 21 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 81 



ฉ 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

 หน้า 

  
ภาพที่ 4 – 22 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสมัครงาน 83 
ภาพที่ 4 – 23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน 83 
ภาพที่ 4 – 24 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเปลี่ยนคุณสมบัติ 89 
ภาพที่ 4 – 25 แสดงหน้าจอตัวอย่างการส่งข้อความไปหาผู้สมัคร 90 
ภาพที่ 4 – 26 แสดงหน้าจอตัวอย่างการดูข้อมูลผู้สมัคร 90 
ภาพที่ 4 – 27 แสดงหน้าจอตัวอย่างการแก้ไขสถานะ ผลการสอบ 91 
ภาพที่ 4 – 28 แสดงหน้าจอการแก้ไขประกาศ 92 
ภาพที่ 4 – 29 แสดงหน้าจอการตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร 94 
ภาพที่ 4 – 30 แสดงหน้าจอตัวอย่างข้อมูลผู้สมัคร 95 
ภาพที่ 4 – 31 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 98 
ภาพที่ 4 – 32 แสดงตัวอย่างแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา                    100      
ภาพที่ 4 – 33 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบสมัครงาน                                                       101 
ภาพที่ 4 – 34 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา                     101 
ภาพที่ 4 – 35 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง                                       104 
ภาพที่ 4 – 36 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนข้อเขียน 105 
ภาพที่ 4 – 37 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนปฏิบัติ 106 
ภาพที่ 4 – 38 แสดงตัวอย่างใบให้คะแนนภาคปฏิบัติกรรมการรายบุคคล 107 
ภาพที่ 4 – 39 แสดงตัวอย่างสรุปคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  108 
             (ข้อเขียน/ปฏิบัติ)   
ภาพที่ 4 – 40 แสดงตัวอย่างประกาศผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 109 
 (ข้อเขียน/ปฏิบัติ)   
ภาพที่ 4 – 41 แสดงตัวอย่างสรุปคะแนนสัมภาษณ์ 112 
ภาพที่ 4 – 42 แสดงตัวอย่างใบรวมคะแนนสัมภาษณ์ 113 
ภาพที่ 4 – 43 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนของคณะกรรมการรายบุคคล 114 
ภาพที่ 4 – 44 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 115 
ภาพที่ 4 – 45 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ และสัมภาษณ์ 116 
ภาพที่ 4 – 46 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 119 
ภาพที่ 4 – 47 แสดงตัวอย่างเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหา 121 
ภาพที่ 4 – 48 แสดงตัวอย่างใบรับรองแพทย์ 124 
 



ช 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
           หน้า 

ภาพที่ 4 – 49 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาให้กับกองบริหารงานบุคคล 125 
ภาพที่ 4 – 50 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 126 
ภาพที่ 4 – 51 แสดงตัวอย่างการคิดค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ 128 
  ทดสอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์  
ภาพที่ 4 – 52 แสดงตัวอย่างบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชาร ส าหรับกรรมการก ากับห้องสอบ 128 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



บทท่ี 1  
บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

การสรรหาและคัดเลือกเป็นกระบวนการหลักส าคัญที่ เป็นจุดเริ่มต้นในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่ส่งผลกับความรุ่งเรืองขององค์กร เพราะหากระบบการสรรหาคัดเลือกได้บุคคล    
ที่มีความรู้ความสามารถ ก็จะท าให้องค์กรมีศักยภาพ สามารถด าเนินภารกิจได้บรรลุเป้าหมาย 
ตลอดจนเติบโต มีความได้เปรียบในการแข่งขัน ซึ่งบุคคลดังกล่าวจะกลายเป็นทุนมนุษย์ที่ส าคัญ     
ถ้ามองในมุมด้านบัญชีและการเงินจะเป็นเสมือนสินทรัพย์ที่มีคุณค่ามหาศาลต่อองค์กร แต่ในทาง
ตรงกันข้ามหากระบบการสรรหาและคัดเลือกท าให้ได้ผู้ที่ขาดความรู้ความสามารถ ไม่สามารถสร้าง
ประโยชน์ให้กับองค์กรได้คุ้มค่าการลงทุนด้านทรัพยากรบุคคล ก็จะเปรียบเสมือนต้นทุนที่องค์กร
จะต้องจ่ายและหากจะลดต้นทุนเหล่านี้จะต้องมีความเสี่ยงทั้งด้านการเงินที่จะต้องจ่าย และเสี่ยง    
ต่อการฟ้องร้องทางกฎหมาย ส่งผลเสียต่อองค์กรแทนที่จะใช้เวลากับเงินไปกับการสร้างศักยภาพ    
ในการแข่งขันให้กับองค์กร กลับจะต้องเสียให้กับสิ่งที่ไม่จ าเป็นและผลเสียดังกล่าวจะไม่มีทางเกิดขึ้น
อย่างแน่นอนถ้าองค์กรมีระบบการสรรหาคัดเลือกท่ีดี มีประสิทธิภาพ 

กระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ มุ่งเน้นด้านการคัดเลือก
บุคลากรที่มีความสามารถเหมาะสมกับองค์กรและเหมาะสมกับลักษณะงานด้วยเหตุผลนี้  จึงท าให้
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานคณะบริหารธุรกิจตระหนักถึงความส าคัญของกระบวนการในการสรรหาและ
คัดเลือกพนักงาน ทั้งนี้ระบบการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรในปัจจุบัน ก าลังเผชิญกับกระแส     
การปรับเปลี่ยนองค์กร การขับเคลื่อนของเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพ
การจ้างงาน และการแข่งขันการปรับเปลี่ยนแนวทางและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร       
เป็นความท้าทายที่ส าคัญและท าให้  คณะบริหารธุรกิจน ามาพิจารณาว่าท าอย่างไรในการสรรหา
บุคลากรให้ได้คุณลักษณะอย่างที่องค์กรต้องการ รวมถึงการตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากร 
ซึ่งการด าเนินการและการจัดกระบวนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของ        
ความยุติธรรมและความหลากหลาย 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน     
การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย  
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วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รบั  

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่ มื อการสรรหาพนั กงานมหาวิทยาลั ย  เพ่ื อให้ ผู้ ปฏิ บั ติ งานด้ าน งานบุ คลากร               
ของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งสอดคล้องกับ ประกาศ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องในการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตลอดทั้งปี 

ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

กำรสรรหำ หมายถึง เป็นขั้นตอนส าคัญในกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่องค์กร
จัดท าขึ้น เพ่ือจูงใจให้บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับต าแหน่งงาน ตามที่องค์กรได้ระบุไว้ใน          
การวางแผนทรัพยากรมนุษย์มาสมัครงาน เพ่ือองค์กรจะได้ท าการคัดเลือกต่อไป  

พนักงำนมหำวิยำลัย หมายถึง บุคคลที่ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเข้าท างานในมหาวิทยาลัย 
โดยได้รับเงินค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

กำรสอบ หมายถึง การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐ       
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสอบ หมายถึง ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ   
อันเกี่ยวเนื่องกับการด าเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้ที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดให้มี
หน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 



บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศ       

ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ ซึ่งเกิดจากการปรับปรุงพระราชบัญญัติ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ๙ แห่ง โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย ๕ วิทยาเขต คือ วิทยาเขตเทเวศร์ วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขต
พณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือตามพระราชบัญญัติ 
มห าวิทยาลั ย เทค โน โลยี ราชมงคล  พ .ศ . ๒ ๕๔๘  สั งกั ดคณ ะกรรมการการอุดมศึ กษ า
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานคณะบริหารธุรกิจ เป็นดังนี้ 

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

1) โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 
 

 

       

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างของงานของคณะบริหารธุรกิจ 

 

 

 

 

  งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ์ 
- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 
 

 

งานวางแผนและพัฒนา 
- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อนสร้าง 
- ติดตามและประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 

 งานบริหารท่ัวไป 
- งานสารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

งานกิจการนักศึกษา 
- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 

ส านักงานคณบด ี
 

คณะบริหารธุรกิจ 

รองคณบดีทุกฝ่าย 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 2-2 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานของคณะบริหารธุรกิจ 

 
3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจ 

- นางศิราณี  คงสวัสด์ิ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ 

 
 
 

 
 

-  นางสาวนุชนาจ  รัชฎาวรรณ ์
นักวชิาการศึกษาปฏิบัตกิาร 
-  นายวรีะพล  ปนัมาเชือ้ 
นักวชิาการศึกษา 
-  นายธรีะวัฒน์  เพ็ญภนิันท ์
นักวชิาการศึกษา 
-  นางสาวมณฑิรา  แจ้งเนตร 
นักวชิาการศึกษา 
- นางสาวสธุัญญา  มั่งม ี
นักวชิาการศึกษา 

 
 

- นางสาวมรกต  ยิ้มนิยม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวตฤภร  พระพรชัย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางวิจิตรา  แย้มเดช 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นายสุจิน  ยิ้มเนียม 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวมลิวรรณ  ชัยฮะนิจ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
-  นางสาวกวิสรา  แป้นพรหม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
-  นางสาวอารดา  เรืองศักด์ิภักดี 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
-  นางณฐิชยา  ถุงทอง 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  นางสาวศจี  ชมภูอ่อน 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางกัลยา  แก้วแสนชัย 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวรุ่งอุษา  ค าร้อยแสน 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวกนกอร  อรุณทวีรุ่งโรจน์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางกัณหา  โฉมศรี 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวสุรัฐยา  ภู่ทับทิม 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายภาคภูมิ  ณ  บุญวงศ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายเนติ  หวังสุข 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางณฤสร  วิชิต 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป

ช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางลาวัลย ์ สายสุวรรณ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

-  นางสาวนุชนาจ  รัชฎาวรรณ์ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นางสาวอัจฉรา  ตะยาภิวัฒนา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
-  นายวีระพล  ปันมาเช้ือ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายธีระวัฒน์  เพ็ญภินันท์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวมณฑิรา  แจ้งเนตร 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวสุธัญญา  มั่งมี 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวณัฐวรรณ  จันทร์พ่วง 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาววิรัลพัชร  พรอนันท์วงษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
 

 
 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา  หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

ส านักงานคณบด ี
 

คณะบริหารธุรกิจ 

รองคณบดีทุกฝ่าย 

 
ไม่มีผู้ปฏิบตัิ

หน้าที่ 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) (ต่อ) 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานคณะบริหารธุรกิจ (ต่อ)

-  นางสาวชุติมา  บุญรอด 
บุคลากรปฏิบัติการ 
-  นางสาวนปภัช  ถิรพัฒน์ธนโภคิน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
- นายทิชัย  อินทนิล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
-  นางสาวจุฑารัตน์  โพธิ์จันทร์ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นายบรรชา  หลีช้างใต้ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาววรรณวิศา  อุ่นจอก 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวจุฑามาศ  ร่วมญาติ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวปิยะพร  น้อยเจริญ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวพลอยไพลิน  พานิชดี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวปานชนก  อักษรทอง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวนิตยา  นิพรรัมย์ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาววันวิสา  ไชยมหาบุตร 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
-  นางสาวชลิตตา  ภมรพล 
บุคลากร 
-  นางสาวสุจินดา  ไกรษรศรี 
บุคลากร 
-  นางสาววัชณิญา  ใจหาญ 
นักประชาสัมพันธ์ 
-  นายวรวุฒิ  ยะสุตา 
นักประชาสัมพันธ์ 
-  นางสาวกาญจนา  กูรสุรพงศ์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
-  นางปราณี  ม่วงแดง 
พนักงานท่ัวไป 
-  นายสมพงษ์  เอ่ียมคง 
พนักงานขับรถยนต์ 

-  นางสาวประภัสสร  ชูดวง 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวดาวรรณ  อ่องผุดผาด 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวพัชรี  แก้ววงษ์ศิริ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวเบญจภา  ม่วงกลม 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวสาวินี  เผื่อนโชติ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายธันวิทย์  วรรณบูรณ์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวศิริพร  เสียงอ่อน 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวทิพย์กมล  ซิ้วน้อย 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายสมชาย  สถิติรัตน์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวลักษณ์นารา  พรศิริพิทยาธร 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวศศิพร  คชรักษ์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายณัฐสิทธิ์  สุขวิบูลย์ 
นักวิชาการศึกษา 
-  นายชาคร  สิงหมงคล 
นักวิชาการศึกษา 
-  นางสาวพรวิภา  พุทธาโร 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวพลอยไพลิน  ศรีน้อย 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวพิมลพรรณ  ทองเพ็ญ 
นักวิชาการศึกษา 
- นางสาวฉภิญญา  ค าแน่น 
นักวิชาการศึกษา 
 

นางณฤสร  วิชิต 
หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้างาน 
วางแผนและพัฒนา 

นางสาวรุ่งอุษา ค าร้อยแสน 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 

นางณฤสร  วิชติ 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญ

การ 

นางลาวัลย์  สายสุวรรณ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 
ไม่มีผู้ปฏิบตัิ

หน้าที่ 
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งานบริหารงานบุคคล 

 

 
 

นางสาวชุติมา  บุญรอด 

บุคลากรปฏิบัติการ 

 

 

        

 

 

 

 

 นางสาวชลิตตา  ภมรพล                   นางสาวสุจินดา  ไกรษรศรี 

            บุคลากร                                บุคลากร 

 

                     

ภาพที่ 2-4 แสดงโครงสร้างงานบริหารงานบุคคล 
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2.1.2 ภาระหน้าที่งานสนับสนุนของคณะบริหารธุรกิจ 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2560  เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร          
สายสนับสนุน คณะบริหารธุรกิจแบ่งภาระหน้าทีเ่ป็น 4 งาน  ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 9 งาน ดังนี้ 
1.1 งานสารบรรณ ปฏิบัติงานตามระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะบริหารธุรกิจ บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ  ประสานงาน        
การสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะบริหารธุรกิจจัดเก็บเอกสารและจัดระบบ
เอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

1.2 งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและ
ลูกจ้าง ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯ 
ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และลูกจ้าง การจัดท า
สถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัย      
อยู่เสมอ การขอมีบัตรประจ าตัว การศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา การขอก าหนด
ต าแหน่งให้สูงขึ้นด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการข้าราชการ  และลูกจ้าง การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และ   
เงินทดแทน การจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง 
ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และ  
การประเมินผลบุคลากรประจ าปี  

1.3 งานการเงิน ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอ่ืน ๆ       
การเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ การฝาก ถอนเงิน   
การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท จัดท า
เอกสารเกี่ยวกับภาษีอากร ทุกประเภท ด าเนินการเกี่ยวกับประกันสังคม จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับ
การเงิน 

1.4 งานบัญชี ด าเนินการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน เก็บรักษาเอกสาร
การเงินและบัญชี 
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1.5 งานพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ จัดวางระบบ 
และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด         
มีการประเมินและจัดท าท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุ
ประจ าปี จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การจัด      
การเรียนการสอนมีคุณภาพ ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมี
คุณภาพ ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ  

1.6 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้   
ของหน่วยงานและรายงานผลการด าเนินงานแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน จัดหา
ประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
การบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริหารเสนอ
มหาวิทยาลัย เพ่ือออกประกาศก าหนดอัตรา ค่าใช้บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ จัดเก็บรายได้   
ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานรายได้จากการบริหาร
ทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคม       
ของหน่วยงาน ด าเนินการรับ – จ่าย โครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 
จัดท าทะเบียนคุมรายรับ – รายจ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม    
สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปี  เสนอมหาวิทยาลัย จัดท าและ
ด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพื่อวางแผน
และให้บริการสังคม 

1.7 งานสื่อสารองค์กร จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ จัดระบบและบริการ
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะบริหารธุรกิจ ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ ด าเนินการ
เพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป เผยแพร่ผลงาน และ
กิจกรรมของคณะบริหารธุรกิจและมหาวิทยาลัย 

1.8 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

1.8.1 อาคารสถานที่ จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ด าเนินการ
วางแผนการใช้พ้ืนที่ในบริเวณคณะบริหารธุรกิจ ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ และระบบสาธารณูปโภค ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม จัดและตกแต่ง
สถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ  
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1.8.2 ยานพาหนะ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมและ
ด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  จัดระบบการ
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท ดูแลรักษาและซ่อมบ ารุง
ยานพาหนะ ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ จัดท าประวัติการได้มาการใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
ทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท จัดท าสถิติการใช้น้ ามนเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

1.9 งานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และการท าลายเอกสาร 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และ
วัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 

 
2. งานวางแผนและพัฒนา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 5 งาน ดังนี้ 

2.1 งานแผนยุทธศาสตร์ ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และคณะบริหารธุรกิจ 
ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย    
และน าผังยุทธศาสตร์ที่แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะบริหารธุรกิจ จัดท า            
ผังยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะบริหารธุรกิจกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       
พระนครลงในระบบ BPM แผนพัฒนาระยะสั้น  ระยะกลาง ระยะยาว จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดท าพร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เชิญประชุมคณะกรรมการ รวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินการ
จัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดท ารูปเล่มต่อไป แผนแม่บทสิ่ งก่อสร้าง จัดท าแผนพัฒนา
สภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูลสิ่งก่อสร้างที่จะด าเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อม
ทางกายภาพและจัดท ารูปเล่ม แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลโครงการ และจัดท ารูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดให้ประชุม เพ่ือการทบทวนกลวิธี 
มาตรการก าหนดตัวชี้ วัดและค่าเป้ าหมายความส าเร็จตามยุทธศาสตร์  สรุปและจัดพิมพ์             
ตามแบบฟอร์มที่ กนผ. ก าหนดจัดท ารายงานประจ าปีงบประมาณของคณะบริหารธุรกิจ จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ เชิญประชุม จัดท ารายงาน ติดตาม และจัดท าข้อมูลรายงานประจ าปี        
เพ่ือด าเนินงานจัดท ารูปเล่ม Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบ        
ความถูกต้อง จัดท าแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการด าเนินการจัดท าข้อมูล จัดท ารูปเล่ม 
Action Plan ของคณะบริหารธุรกิจ คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผน
และพร้อมให้ค าแนะน าในการกรอกข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารูปเล่ม 
จัดท าเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการท าเอกสาร SAR ของงานแผนและฝ่ายต่าง ๆ 
และจัดท าแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายวางแผน ให้ค าปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงานแผน  แบบฟอร์มและเอกสาร
ต่าง ๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นต้องการ 
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2.2 งานแผนงานและงบประมาณ  ประสานงานการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนา        
คณะบริหารธุรกิจ และการจัดการเรียนการสอนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท า
แผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ ด าเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี       
ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศึกษา
วิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม  

2.3 งานบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ประสานและจัดท าแผนการจัดหาครุภัณฑ์และ
สิ่ งก่อสร้าง ของหน่วยงานและรายงานผลการด าเนิน งานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรค            
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ส ารวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน จัดท าข้อมูลรายละเอียดและ
ราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ จัดท ารายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง        
ของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง สรุปรายงาน
การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 

2.4 งานติดตามและประเมินผล ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน และ
โครงการที่ได้รับงบประมาณประจ าปี รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
จัดท ารายงานประจ าปี 

2.5 งานบริหารความเสี่ยง ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
และศึกษาแบบฟอร์มประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะบริหารธุรกิจ ด าเนินการ            
วิธีความเสี่ยง จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ตามแบบฟอร์ม 
และนโยบายที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดไว้ รวมทั้งให้มีการรายงานผล          
การด าเนินงานของปีที่ผ่านมา จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน           
เพ่ือพิจารณารับทราบผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมาพร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไข            
และพิจารณาจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจ าปีของหน่วยงาน จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง     
และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจ าปีของหน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัยประสานงานให้
ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนและจัดท ารายงาน 
ในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 
 

3. งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 12 งาน ดังนี้ 
3.1 งานหลักสูตร ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะบริหารธุรกิจ           

จัดการศึกษา ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน ด าเนินการ
ประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน  เก็บรวบรวมหลักสูตร/ 
ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่ ครู อาจารย์
และบุคคลทั่วไป เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
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3.2 งานทะเบียน จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินั กศึกษา 
ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา จัดท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ ยวกับการ
รับรองผลการศึกษา เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา ร่วมจัดท าปฏิทิน
การศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจ าปีการศึกษา 

3.3 งานสหกิจศึกษา ด าเนินการท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 
ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในปีต่อไป ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน  อ านวยความสะดวก            
ด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการจัดท านิทรรศการ
เผยแพร่ผลงานการฝึกงานของนักศึกษา 

3.4 งานบัณฑิตศึกษา 
3.4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น       

การเปิด – ปิด หลักสูตร การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้ เป็นไปตาม         
กรอบมาตรฐานคุณ วุฒิ ระดั บ อุดมศึ กษ าแห่ งช าติ  และเกณ ฑ์ ม าตรฐานหลั กสู ต รของ
กระทรวงศึกษาธิการ รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3 -7) และ สมอ. 08 
ด าเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพภายใน
ระดับหลักสูตรและคณะบริหารธุรกิจ 

3.4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา ด าเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดท าปฏิทินการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษาของคณะบริหารธุรกิจโดยให้เป็นไปตามปฏิบัติของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทิน
การศึกษาที่ก าหนด ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
และส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา ด าเนินการประชุมเพ่ือก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏ
ในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้า
ศึกษามายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยและเผยแพร่
รายชื่อดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือ
ด าเนินการตามก าหนดการประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน ด าเนินการ
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษาพร้อมทั้งท าการทวน
สอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เพ่ือถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับ
บัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับเรื่องค าร้องและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่  
กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตาม
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ปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด        
ตามปฏิทินการศึกษา ด าเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา 
ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือด าเนินการ
จัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

3.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ในคณะ 
ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา จัดท า
แผนงานประกันคุณภาพการศึกษา  รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

3.6 งานเทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบน        
ฐานเทคโนโลยีดิจิทัล จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณา
การด้วยระบบดิจิทัล พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 
Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน จัดหาและบ ารุงรักษา
โครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัล
ด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน จัดท าแผนและ
ยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงานให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 

3.7 งานบริการห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ให้บริการ
และสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเก็บข้อมูล
เบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการเก่ียวกับงานในหน้าที่ 

3.8 งานวิเทศสัมพันธ์ ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะบริหารธุรกิจ ติดต่อ
ประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา  
การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจากต่างประเทศ การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่ง
ทุนการศึกษาต่อ วิจัยและการฝึกอบรมทั้งในและต่างประเทศ ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะ
ภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายในหน่วยงาน สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์
คณะบริหารธุรกิจสู่นานาชาติ 
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3.9 งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ ติดต่อประสานงานเพ่ือแนวทางความร่วมมือ
ทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุน
การลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ 
(NDA) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและโครงการ ข้อตกลง       
ความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) รายงานผล      
การด าเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลง        
ไม่เผยแพร่ (NDA) 

3.10 งานการจัดการความรู้ (KM) จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย 
เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน จัดท าแผนการ
จัดการความรู้ ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา สนับสนุนส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ 7 ขั้นตอน การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและแสวงหาความรู้ การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ      
มีทะเบียนความรู้และคลังความรู้ การประมวลและกลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog Web board e-mail ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) การเรียนรู้น าความรู้ 
มาใช้ในการปฏิบัติงาน พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ และสร้างเครือข่าย
ภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

3.11 งานวิจัยและพัฒนา จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้อง จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย ศึกษาวิจัย
การจัดการศึกษาในคณะบริหารธุรกิจ ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย  

3.12 งานบริการวิชาการแก่สังคม จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษา
พิเศษ โดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
ด าเนินการ จัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และหน่วยงาน          
ที่ เกี่ยวข้องติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ  ให้บริการ         
ทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
 

4. งานกิจการนักศึกษา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 10 งาน ดังนี้ 

4.1 งานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา กิจกรรมสโมสรและชมรมนักศึกษา จัดโครงการ   
วันเด็กแห่งชาติและโครงการไหว้ครู น านักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะฯ พณฯ นายกรัฐมนตรี การเลือกตั้ง
นายกสโมสรนักศึกษา สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทาน
ปริญญาบัตร จัดท าแผน และโครงการกิจกรรมประจ าปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ     
จัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดไว้ ควบคุม ดูแล และประสานงานการด าเนินงานของสโมสร
นักศึกษา ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และด าเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสร
นักศึกษา 
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4.2 งานศิลปวัฒนธรรม การจัดท าเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตาม
ผลผลิตด้ านท านุบ ารุ งศิลปวัฒ นธรรม ด าเนิ น งานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมู ล                
ด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดท าโครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับติดต่อประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในโครงการ/ด าเนินโครงการ/กิ จกรรม สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก  

4.3 งานทุนการศึกษา  
4.3.1 ทุนภายใน ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 

รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท ตรวจสอบข้อมูล            
การขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะบริหารธุรกิจ เพ่ือเสนอคณะกรรมการทุนการศึกษาพิจารณา 
ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 

4.3.2 ทุนภายนอก 
4.3.2.1 ทุน กยศ. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับ        

การจัดสรร จัดตั้ งคณ ะกรรมการเพ่ือคั ด เลื อกนั กศึกษาผู้ มี สิ ท ธิและจัดสรรเงินทุ นกู้ ยื ม                    
กยศ. ด าเนินการเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และ
กองทุน กยศ. 

4.3 .2 .2  ทุน อ่ืน  ๆ ประชาสัมพันธ์ให้นั กศึกษาทราบถึงข้อมูล เรื่อง
ทุนการศึกษา ด าเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ให้ทุนการศึกษา 
ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงานผู้ให้ทุนการศึกษา 

4.4  งาน พัฒ นาวิ นั ย  คุณ ธรรม  และจริ ยธรรม  จั ดโครงการจั ดป้ ายนิ เทศเพ่ื อ                 
การประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” โครงการกีฬาต้านยาเสพติด งานราชมงคลร่วมใจสืบ
สานวัฒนธรรมไทย โครงการอบรมผู้น านักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 
ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา  ส่งเสริม และ
สนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามตามขนบธรรมเนียมประเพณี และ
ศีลธรรมอันดี ด าเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระท าความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และ
เกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัย ก าหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง  ด าเนินการสืบสวน 
สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่เกี่ยวกับการกระท าผิดระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัยของนักศึกษา    
ให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี 
“วันแม่แห่งชาติ” น านักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ จัดโครงการวางพวงมาลาถวาย
สักการะเนื่องใน “วันรพี”จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” โครงการ
บริจาคโลหิต โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา รับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม     
จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์  ด าเนินการเชิดชูเกียรติ
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นักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
ศิลปวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

4.5 งานกีฬา จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และ
ภายนอก ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับ
การกีฬา และสนามกีฬา ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และ      
มีน้ าใจเป็นนักกีฬา แนะน า ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ แนะน า 
ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทยและสากล 

4.6 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว 
สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา ให้บริการข่าวสาร 
ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการพัฒนาบุคลิกภาพ จัดฝึกอบรม        
ให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน
ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจ าให้กับนักศึกษา ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา      
ในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ จัดปัจฉิมนิเทศ
นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษา ประชาสัมพันธ์งาน 
และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนา
งานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 

4.7 งานสวัสดิการและสุขภาพพลานามัย จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเกี่ยวกับ
สวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงค าร้องขอยกเว้น           
ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาที่ประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ ด าเนินการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการ
รับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการโทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับบริการ           
ด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสารพาหนะต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการ
หอพัก ด าเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน ด าเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ ให้บริการ
ปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ และลูกจ้างจัดหาเวชภัณฑ์ 
และเครื่องใช้เพ่ือการปฐมพยาบาล และการบริการสุขภาพให้ค าปรึกษา และแนะแนวทางส่งเสริม
สุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยด้านการป้องกันรักษาโรค และสารเสพติด 

4.8 งานทรานสคริปต์กิจกรรม ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะ
บริหารธุรกิจ หรือมหาวิทยาลัย และประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม ท าเอกสาร   
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยด าเนินการขออนุมัติรหัสและชั่วโมงกิจกรรม และ     
ส่งแผนกิจกรรมต่าง ๆ ให้มหาวิทยาลัย จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม บันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปกิจกรรมนักศึกษา (Activity Transcripts) 
ตรวจสอบจ านวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 
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4.9 งานวิชาทหาร ด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจ าการในคราว      
ที่มีคนพอด าเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือทดลอง
ความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล การถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา การขอผ่อนผันทหารให้กับ
ข้าราชการครู ขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจ าการเพ่ือลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา ส่งเสริมสนับสนุน   
การจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 

4.10 งานศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับ
มหาวิทยาลัยและคณะบริหารธุรกิจ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็น
ปัจจุบัน การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะบริหารธุรกิจ
ให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชน์
ต่อสถาบันการศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความความสามารถทางวิชาการ
ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง     
โอน ย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ   
การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน   
การด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย 
เพ่ือให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา    
ในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล  และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก            
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2 ) จัดเก็บข้อมูล เบื้ องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ ยวกับด้ าน            
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2 ) จัดเก็บข้อมูล เบื้ องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ ยวกับด้ าน           
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ       
ของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวชุติมา  บุญรอด ต าแหน่งบุคลากร ระดับ

ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้ งข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ประกอบด้วย 
1. ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ  และแผนพัฒนา

บุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ   
2. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และ

ลูกจ้าง  
3. การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
4. จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
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8. ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการข้าราชการ และลูกจ้าง การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
และเงินทดแทน 

9. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า 
11. จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
13. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
14. ด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการสรรหาพนักงาน

มหาวิทยาลัย มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ภาพที่ 2-5 แสดง Flow Chart ขั้นตอนการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

 

เร่ิมต้น 

งานบริหารงานบุคคลของคณะจัดท าหนังสือถึงหัวหน้า
สาขาเพ่ือขอข้อมูลในการด าเนินการสรรหา 

คณะเสนอขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการสรรหา 

มหาวิทยาลยัพิจารณา 

คณะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหา 

ข้อมูล           
ไม่ครบถ้วน

แก้ไข/ 
 ขอรายละเอียด

เพิ่มเติม 

A 

คณะประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารงานบุคคลของคณะ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

คณะจดัท าประกาศรับสมัครเสนอคณบดลีงนาม 
 

ข้อมูล           
ไม่ครบถ้วน

แก้ไข/ 
 ขอรายละเอียด

เพิ่มเติม 
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คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการ
พิจารณาคะแนน 

คณะด าเนินการรับสมัครและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร 

คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

คณะด าเนินการสรรหา 
 

 

คณะด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
 

 

คณะด าเนินการกรอกและรวบรวมคะแนน 
 

 

คณะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
 

 
คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา 

 
 

A 

A 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน
แก้ไข/ 

 ขอรายละเอียด
เพิ่มเติม 

ภาพที่ 2-5 แสดง Flow Chart ขั้นตอนการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 
 



21 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 2-5 แสดง Flow Chart ขั้นตอนการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (ต่อ) 

สิ้นสุด 

คณะจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาไปยังกองบริหารงานบุคคล 
 (ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันรับรายงานตัว) 

คณะส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปรายงานตัวที่กองบริหารงานบุคคล 
เพ่ือจัดท าสัญญาจ้างและประวัติ 

A 

คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง 



บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน   

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบุคลากร ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมาย/
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผล
การปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา
พนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่  2/2559 เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความสามารถ
ภาษาอังกฤษอาจารย์ประจ าบรรจุใหม่ 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

- ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ 292/2556 เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549  

1. การด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย  

พนักงานมหาวิทยาลัย (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย  
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 หน้า 4 หมวด 2 ข้อ 11 ข้อ 12 
และข้อ 13) มีดังนี ้

ส่วนที่ 1 คุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัย 

ข้อ 11 ผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
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(ก) คุณสมบัติทั่วไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
(ข) ลักษณะต้องห้าม 

(1) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(2) เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ของพรรคการเมืองหรือ

เจ้าหน้าที่ของพรรคการเมือง 
(3) เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก

จากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานของรัฐ 
เพราะกระท าผิดวินัยหรือจรรยาบรรณ 

(4) เป็นผู้ เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 

(5) เป็นผู้ เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก โดยจะต้องจ าคุกจริงตามค า
พิพากษา 

(6) เป็นบุคคลที่ศาลมีค าสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย 
(7) เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
(8) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบซึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์

ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะในโรงพยาบาลของรัฐ ตามมติของคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล 

(9) เป็นผู้มีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพร่องในทางศีลธรรมและจรรยาบรรณ ทั้งนี้
เป็นไปตามมติของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

หากถูกตรวจสอบพบพฤติการณ์อันขัดกับ (ก) และ (ข) ในข้อ 11 ในภายหลังเมื่อ
เป็นพนักงานแล้วให้ถือว่าเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

ข้อ 12 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ผู้ที่ จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งใด             

ให้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 

ข้อ 13  เหตุยกเว้นคุณสมบัติตามข้อ 11 และ ข้อ 12 
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คณะกรรมการบริหารงานบุคคล อาจพิจารณาอนุมัติให้บรรจุและแต่งตั้งบุคคล     
ที่มีคุณสมบัติทั่วไปไม่เป็นไปตามข้อ 11 (ก) (1) (2) หรือมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่เป็นไปตาม   
ข้อ 12 ก็ได้ หากผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถหรือมีประสบการณ์
เชี่ยวชาญอันจะเป็นประโยชน์แก่การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
สภามหาวิทยาลัย 

 
ส่วนที่ 2 ต าแหน่งและภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ข้อ 14 การแบ่งประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
(ก) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
(ข) พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
ข้อ 15 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คือ 
คณาจารย์ประจ า มีต าแหน่งทางวิชาการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ศาสตราจารย์ 
(2) รองศาสตราจารย์ 
(3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(4) อาจารย์ 

 

2. เกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอาจารย์ประจ าบรรจุใหม่  ตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ฉบับที่ 2/2559 เรื่อง เกณฑ์คะแนนสอบความสามารถภาษาอังกฤษอาจารย์ประจ า     
บรรจุใหม่ ให้เป็นไปดังนี้ 

1. อาจารย์ทั่วไปทุกสาขาวิชา (ยกเว้นสาขาวิชาภาษาอังกฤษ) ต้องมี หลักฐาน
ประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังนี้ 

ภาพที่ 3-1 แสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีไม่ใช่อาจารย์ผู้สอนกลุ่มวิชา
ภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 
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2. อาจารย์ของสาขาวิชาภาษาอังกฤษ หรือหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ ต้องมีหลักฐาน
ประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-2 แสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีเป็นผู้สอนกลุ่มวิชา
ภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 

 
3. กรณีที่ไม่มีผลการสอบ TOEFL หรือ IELTS ตามข้อ 1 หรือ 2 ให้ทดสอบวัดความรู้

ความสามารถทางภาษาอังกฤษกับสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร         
ก่อนการสอบคัดเลือกและหากไม่ผ่านการทดสอบจะไม่มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก  

4. ส าหรับบุคคลที่ได้รับการยกเว้นการทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
คือ 

4.1 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก เช่น ประเทศ
อังกฤษ ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศแคนาดา ประเทศออสเตรเลีย ประเทศนิวซีแลนด์ เป็นต้น 

4.2 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศท่ีไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก 
4.2.1 ส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรภาษาอังกฤษ/หลักสูตรนานาชาติที่มี

ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี จากมหาวิทยาลัยที่ ก.พ. รับรอง 
4.2.2 ได้รับทุนการศึกษาโดยส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ  ที่ ใช้

ภาษาอังกฤษในการเรียนการสอน 
5. กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ให้คณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยของคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นที่สุด 

3. วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จึงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังต่อไปนี้ 
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ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 2 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศฉบับนี้       
ให้ใช้บังคับกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ข้อ 3 การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ผู้ มี
อ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรรให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ ทักษะ 
สมรรถนะหรือประสบการณ์ที่เหมาะสมกับต าแหน่ง และภาระงานที่ก าหนด โดยค านึงถึงความเท่า
เทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการ เป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม
และโปร่งใส โดยด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีเป็นอัตราในคณะหรือวิทยาลัย ให้คณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด         
ในประกาศฉบับนี้ 

(2) กรณีเป็นอัตราในหน่วยงานนอกเหนือจาก (1) ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศฉบับนี้ 

ข้อ 4 วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการโดยวิธีการ
ใดวิธีการหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีการคัดเลือก สามารถด าเนินการโดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งและทักษะด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือการทดลองปฏิบัติงาน อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหรือทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 

(2) วิธีการสอบแข่งขัน สามารถด าเนินการโดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง และทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือทดลองปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือหลายอย่างตามที่เห็นสมควร และทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 

ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้ใช้วิธีการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการตาม (2) 
เท่านั้น 
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ข้อ 5 ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ให้มีผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับสมัคร
อย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร 

(2) รายงานการสรรหาและเลือกสรรต่อผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ข้อ 6 ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 3 ด าเนินการประกาศรับสมัครและเผยแพร่  มีระยะเวลา    
ไม่น้อยกว่าสิบวันก่อนวันก าหนดวันรับสมัคร ทั้งนี้ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า  
ห้าวันท าการ 

ข้อ 7 ให้ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสมัครผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรต าแหน่งละ 400 บาท ซึ่งไม่รวมค่าธรรมเนียมธนาคารหรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส 

ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะไม่จ่ายคืนผู้สมัครเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ การสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อช าระค่าธรรมเนียม
ในการสมัครเรียบร้อยแล้ว 

ข้อ 8 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่สมัครตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ทั้งนี้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งจะต้องผ่าน         
การพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายในวันที่รายงานตัว และเป็นปริญญาและหรือประกาศนียบัตร    
ที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 

ข้อ 9 การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้สมัคร    
ต้องยื่นหลักฐานที่แสดงระดับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษในวันที่สมัครเข้ารับการสรรหา 
หรือก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบอย่างน้อย 5 วันท าการ ซึ่งมีเกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้
ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ในระดับคะแนน ดังนี้ 

(1) ต าแหน่งวิชาการที่ไม่ใช่อาจารย์ของผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอน
หลักสูตรนานาชาติ 
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ตารางที่ 3-1 ตารางแสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีไม่ใช่ 
อาจารย์ผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 

 
ต าแหน่งวิชาการ
ที่ไม่ใช่อาจารย์
ผู้สอนกลุ่มวิชา

ภาษาอังกฤษหรือ
ผู้สอนหลักสูตร

นานาชาติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า  
 
 
 
 

หมายเหต ุ

 
 
 

TOEFL 

 
 

IELTS  
(คะแนนเต็ม 

9) 

 
RMUTP 
English 

Proficiency 
Test  

(คะแนนเต็ม 
120) 

PBT 
(คะแนน

เต็ม 677) 

CBT 
(คะแนน

เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนน

เต็ม 120) 
ปริญญาโท 450 133 45 4.0 70 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 

(นับจากวันท่ีประกาศผลสอบ) ปริญญาเอก 500 173 61 5.0 80 
 

(2) ต าแหน่งวิชาการท่ีเป็นอาจารย์ผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตร
นานาชาติ 

ตารางที่ 3-2 ตารางแสดงเกณฑ์คะแนนทดสอบภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการท่ีเป็นผู้สอน 

กลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอนหลักสูตรนานาชาติ 

 
 

ต าแหน่งวิชาการ
ทีเ่ป็นผู้สอนกลุ่ม
วิชาภาษาอังกฤษ

หรือผู้สอน
หลักสูตร
นานาชาติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า  
 
 
 
 

หมายเหต ุ

 
 
 

TOEFL 

 
 

IELTS  
(คะแนนเต็ม 

9) 

 
RMUTP 
English 

Proficiency 
Test  

(คะแนนเต็ม 
120) 

PBT 
(คะแนน

เต็ม 677) 

CBT 
(คะแนน

เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนน

เต็ม 120) 

ปริญญาโท 550 213 79-80 6.0 90 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 
(นับจากวันท่ีประกาศผลสอบ) ปริญญาเอก 550 213 79-80 6.0 100 

 
บุคคลต่อไปนี้  ได้รับยกเว้นไม่ต้องยื่นหลักฐานแสดงระดับความรู้ความสามารถ            

ด้านภาษาอังกฤษในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย คือ 

(1) ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นหลัก เช่น ประเทศอังกฤษ 
สหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ เป็นต้น 

(2) ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษที่มีระยะเวลาการศึกษา         
ไม่น้อยกว่าสองปี จากสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
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ข้อ 10 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ ให้ด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรจากผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาโทขึ้นไป เว้นแต่กรณีจ าเป็นและ     
มีเหตุอันสมควรให้มหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา
เป็นกรณ ีๆ ไป 

ข้อ 11 หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบ
ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ าว่าร้อยละหกสิบ 

ข้อ 12 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรและเลือกสรรหา ให้เรียงล าดับที่ตามคะแนนรวมจาก
มากไปหาน้อยตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินภาค      
ความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบล าดับก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับ   
ที่สูงกว่า 

การให้เลขประจ าตัวสอบแก่ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ยืดถือตามล าดับการ
สมัครก่อนหลังเป็นส าคัญ 

บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีปฏิทินนับแต่วันขึ้นบัญชี 

ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้น หากมี
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ 
(2) ได้ขอสละสิทธิการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ 
(3) ไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่ง      

ที่สอบได ้
(4) ไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
ข้อ 13 การจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้

ต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตาม   
ที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ข้อ 14 การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ขึ้นบัญชีไว้เพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เรียกตัวโดยตรงเป็นรายบุคคลด้วยจดหมายลงทะเบียนตอบรับ ตามที่อยู่ที่
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ผู้สมัครได้ระบุไว้ในใบสมัครโดยให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวไม่น้อยกว่า        
สิบห้าวันนับตั้งแต่วันได้รับหนังสือเรียกตัว 

หากบุ คคลที่ ได้ รับ การเรียกตั ว เป็ นผู้ ด ารงต าแหน่ งพนั กงานมหาวิทยาลั ย               
ในมหาวิทยาลัยอยู่ก่อนแล้ว ให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง และสั งกัดได้     
โดยนับอายุงานต่อเนื่อง หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมต่ ากว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนในต าแหน่งใหม่ หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมสูงกว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง        
ให้ได้รับค่าตอบแทนเท่าท่ีได้รับอยู่เดิม แต่ต้องไม่สูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งใหม ่

ในกรณีคณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เมื่อเรียกตัว     
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว ให้เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาการจ้างและแต่งตั้ง 

ข้อ 15 การจ้างและแต่งตั้ งพนักงานมหาวิทยาลัย ห้ามมิ ให้ รับโอนพนักงาน
มหาวิทยาลัยจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 

ข้อ 16 การจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ       
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อ 17 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ ให้อธิการบดี         
เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดและค าวินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 

4. การมอบอ านาจเกี่ยวกับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความรวดเร็วและ  
เกิดความคล่องตัว อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 45 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคล พ.ศ. 2548 และข้อ 15 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วย
ข้อบังคับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยข้อบังคับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงมอบ
อ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ในการปฏิบัติราชการแทนตามอ านาจที่  รับมอบ ให้ด าเนินการตามวิธีและ
เงื่อนไข ดังนี้ 

(ก) ให้คณะด าเนินการแจ้งชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง งานหรือสาขาวิชาที่สังกัด         
และภาระงานของต าแหน่งที่จะสรรหา ให้มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาอนุญาตก่อน    
จึงจะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ 
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(ข)  เมื่อคณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการสรรหาไปยังมหาวิทยาลัยฯ ภายในสามวันท าการนับแต่วันรับรายงานตัว 

5. การจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ 

การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 หน้า 2 ข้อ 6 และ ข้อ 7 มีดังนี ้

ข้อ 6 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบจากเงินงบประมาณงบด าเนินงานหรืองบอื่น
ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

- การสอบข้อเขียน ให้ เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1 ก าหนดการจ่ายเป็นไป        
ตามภาคผนวก 
- การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน การทดสอบ

สมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2 
ก าหนดการจ่ายเป็นไปตาม ภาคผนวก 

 
ข้อ 7 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบนี้ได้รับเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้แล้วให้งดเบิก

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน      
ในช่วงเวลาเดียวกัน 
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บัญชีหมายเลข 1 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 

 

ตารางที่ 3-3 ตารางแสดงหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 ข้อสอบแบบปรนัย 

1.1 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก  

1.2 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบ 
ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

1.3 กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ข้อ 2 ข้อสอบแบบอัตนัย ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบ
และตรวจกระดาษค าตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบ
ที่ได้รับเลือกเป็นรายวิชา 
ข้อ 3 การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและ
แบบอัตนัยรวมกัน ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับ
กรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบข้อสอบแบบ
ปรนัยตามอัตราข้อ 1 และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งหนึ่งของ
อัตราข้อ 2 
ข้อ 4 การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 
300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 

 
ไม่เกิน 50 บาทต่อหนึ่งข้อ 
 
ไม่เกิน 4 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
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บัญชีหมายเลข 2 
เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน          

การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 
 

ตารางที่ 3-4 ตารางแสดงหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือ       
ประเมินบุคคล 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

1.1 ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการคน
หนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทน 

1.2 ในกรณีที่มีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ยจ่ายเงิน
ให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คนจะพึงได้รับ 
ข้อ 2 การทดสอบการปฏิบัติงานให้กรรมการได้รับเงิน
ค่าตอบแทน 
ข้อ 3 การสอบตามข้อ 1 และข้อ 2 ครั้งใดกรรมการได้รับ
เงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 
ข้อ 4 การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่
ด าเนินการสอบ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทน ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงในวันท าการปกติ 
4.2 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงในวันท าการปกติ 
4.3 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงในวันหยุดราชการ 
4.4 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงในวันหยุดราชการ 

 
ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
 
 
 
ไม่เกิน 10 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
 
 
 
ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สิ่งที่ควรระวังในการปฏิบัติงาน มีดังนี ้
ตารางที่ 3-5 ตารางแสดงข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ขั้นตอน ข้อควรระวัง 
1. งานบริหารงานบุคคลของคณะ

จัดท าหนังสือถึงหัวหน้า
สาขาวิชาเพ่ือขอข้อมูลในการ
ด าเนินการสรรหาคณะ
ด าเนินการขออนุญาต
มหาวิทยาลัย 

- ควรตรวจสอบอัตราว่างและเลขที่ต าแหน่งกับกองบริหารงาน
บุคคลให้มีความถูกต้องก่อนที่จะจัดท าหนังสือถึงหัวหน้า
สาขาวิชา เพ่ือลดขั้นตอนและข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นท าให้
การด าเนินงานล่าช้า 

2. ประกาศรับสมัคร - ควรตรวจสอบชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด ให้ตรงกับ
กรอบอัตราก าลัง  

- ควรก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ ก าหนดและควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหา 

- ควรแต่งตั้งคณะกรรมการให้ เป็นไปตามข้อบังคับฯ ของ
มหาวิทยาลัยฯ โดยจะต้องประกอบไปด้วย คณบดี รองคณบดี
ฝ่ ายวิช าการและวิ จั ย  หั วหน้ าสาขาวิช า และอาจารย์
ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาอีกจ านวน 2 ท่าน  

4. การรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

- ควรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้ตรงกับประกาศรับ
สมัครและหากพบว่าข้อมูลผู้สมัครไม่ตรงกับประกาศหรือ
ต้องการขอเอกสารเพ่ิมเติม ให้ติดต่อกับผู้สมัครโดยตรงทาง
โทรศัพท์หรืออีเมลทันท ี

- ให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือหัวหน้างานที่ เป็นเจ้าของอัตราที่
เปิดรับสมัครช่วยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้ตรงตาม
ประกาศรับสมัคร 

- ควรหมั่นเข้าระบบรับสมัครงานบ่อย ๆ และให้ส ารองข้อมูล
ของผู้สมัครไว้ หากเกิดกรณีเหตุระบบการรับสมัครงานขัดข้อง 
(ป้องกันกรณีเกิดเหตุขัดข้อง) 

5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหา 

- ควรตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครให้ตรงกับประกาศรับสมัคร 
- ตรวจสอบชื่อ – สกุลของผู้สมัคร การช าระเงิน ผลสอบ
ภาษาอังกฤษ ให้ถูกต้องตรงตามประกาศรับสมัคร ก่อนที่จะ
ด าเนินการลงประกาศผ่านทางเว็บไซต์ 
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ตารางที่ 3-5 ตารางแสดงข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
(ต่อ) 

ขั้นตอน ข้อควรระวัง 
6. ด าเนินการสรรหา - ในการสอบปฏิบัติหรือสอบสัมภาษณ์ให้กรรมการก ากับห้อง

สอบตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ห้องสอบ อุปกรณ์ที่ใช้ใน   
การสอบให้เรียบร้อย ทั้งนี้หากการสอบปฏิบัติที่จ าเป็นจะต้อง
ใช้คอมพิวเตอร์และเป็นโปรแกรมที่นอกเหนือจากโปรแกรม
พ้ืนฐาน ขอให้กรรมการก ากับห้องสอบแจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการลงโปรแกรมให้เรียบร้อยก่อน 

- ควรตรวจสอบบัตรประจ าตัวผู้สมัคร บัตรประชาชนหรือบัตรที่
ทางราชการออกให้ก่อนเข้าห้องสอบ 

- แจ้งให้ผู้ เข้าสอบทราบถึงวิธีการสอบแข่งขัน  รายละเอียด
เกี่ยวกับการสอบให้ชัดเจน 

- การเปิดซองข้อสอบที่ประทับตรา “ลับ” ต้องเปิดซองข้อสอบ
ต่อหน้าผู้เข้าสอบแข่งขัน  

- ให้กรรมการก ากับห้องสอบควบคุมเวลาการท าข้อสอบของผู้เข้า
สอบแข่งขันให้อยู่ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ตรวจสอบข้อสอบ กระดาษค าตอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้
เข้าสอบแข่งขันลงลายมือชื่อให้เรียบร้อยก่อนที่ส่งให้กรรมการ
ตรวจข้อสอบและกระดาษค าตอบ 

- ควรแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ให้ทราบถึงหลักเกณฑ์
การให้คะแนนในแต่ละภาคการทดสอบ 

7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา - ควรตรวจสอบรายชื่อ เลขประจ าตัวสอบ เลขท่ีต าแหน่ง 
8. รับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา - ควรตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่ผู้ผ่านการสรรหาน ามายื่น ให้ 

ถูกต้องและครบถ้วนตรงหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาฯ 
9. จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ

สรรหาไปยังกองบริหารงาน
บุคคล 

- รวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้น คือ
ประกาศรับสมัคร ถึงกระบวนการสุดท้าย คือ ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรร รวมถึงใบสมัครและเอกสาร
หลักฐานของผู้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

10. ส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไป
ยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท า
สัญญาจ้างและประวัติ 

- ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือส่งตัวให้ถูกต้อง เช่น การระบุ
วันรายงานตัวที่คณะฯ  

11. จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

- ตรวจสอบจ านวนข้อสอบ และกรรมการที่ออกข้อสอบให้ถูกต้อง 
- การคิดค านวณการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการต้องให้

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
 



บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ต้องใช้ประกาศ ข้อบังคับ และตามค าสั่ง     
ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากรต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบ และด าเนินการให้ถูกต้อง        
ตามประกาศ ข้อบังคับ ซึ่งมวีิธีปฏิบัติและเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน  
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ     

มีกิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางที่ 4-1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกิจกรรม 
จ ำนวนวันท ำกำร 

(วัน) 
หมำย
เหตุ 

1. จัดท าหนังสือถึงหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือขอข้อมูลในการด าเนินการ      
สรรหา 

5   

2. เสนอขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการสรรหา 

    2.1 ด าเนินการขออนุญาตมหาวิทยาลัยโดยการแจ้ง ชื่อต าแหน่ง 
เลขที่ต าแหน่ง สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ  ที่จะเปิดรับสมัครให้
มหาวิทยาลัยตรวจสอบทุกครั้งก่อนด าเนินการสรรหา 

14   

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

3.1 จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร 
ดังนี้ 

3.1.1 จัดท าแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

3.1.2 ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด สาขาวิชา คุณวุฒิ 
ที่จะเปิดสอบซึ่งก าหนดตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2555 เรื่องการก าหนด
เลขที่ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 

3.1.3 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 

2 
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ตารางที่ 4-1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

ขั้นตอนกิจกรรม 
จ ำนวนวันท ำกำร 

(วัน) 
หมำย
เหตุ 

3.1.4 ภาระงานโดยสังเขปและหรือเงื่อนไขของต าแหน่ง 
(ถ้ามี) 

3.1.5 วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

3.1.6 จัดท าประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 

3.1.7 จัดท าหนังสือส่งประกาศ เพ่ือประชาสัมพันธ์ 

3.2  เสนอคณบดีลงนามในประกาศรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

3.3 เสนอคณบดีลงนามในหนังสือส่งประกาศรับสมัครเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ 

3.4 จัดส่งประกาศรับสมัครให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทราบและ
ลง เว็บ ไซต์ ระบบสมัครงานออนไลน์ และเว็บ ไซต์ของคณะ
บริหารธุรกิจ, เพจ Facebook ของคณะบริหารธุรกิจ 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

4.1 คณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

4.2 คณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และสอบ
สัมภาษณ์ 

2  

5. รับสมัครผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์และตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัคร 

ไม่น้อยกว่า 5 วัน
ท าการ 

 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

6.1 ตรวจสอบรายละเอียดใบสมัครของผู้มาสมัครทุกต าแหน่ง 

6.2 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

6.3 เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้ารับ       
การสรรหา 

6.4 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา ลงเว็บไซต์ระบบ
สมัครงานออนไลน์และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจ , เพจ 
Facebook ของคณะบริหารธุรกิจ 

2  
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ตารางที่ 4-1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

ขั้นตอนกิจกรรม 
จ ำนวนวันท ำกำร 

(วัน) 
หมำย
เหตุ 

7. ด าเนินการสรรหา 

7.1 ด าเนินการสรรหา ตามวัน เวลา และวิธีการที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัคร 

7.2 คณะกรรมการพิจารณาคะแนน 

7.3 รวบรวมคะแนน 

1  

8. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา โดยตรวจสอบเอกสารในการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

8.1 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเสนอคณบดีลงนาม 

8.2 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 

8.3 หนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาไปรายงานตัวเพ่ือรับการ
จ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

8.4 ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้
เขียนไว้ในใบสมัครโดยจัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้
ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวไม่น้อยกว่า 10 วัน นับแต่   
วันประทับตราของไปรษณีย์ต้นทาง 

8.5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาลงเว็บไซต์ระบบสมัคร
งานออนไลน์และเว็บไซต์ของคณะบริหารธุรกิจ , เพจ Facebook 
ของคณะบริหารธุรกิจ 

 

1 

 

 

 

9. รับรายงานตัวบุคคลที่ผ่านการสรรหาและจัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

9.1 จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ส าหรับการรับรายงานตัว  

9.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวของผู้ผ่าน     
การสรรหาที่ได้มารายงานตัว 

9.4 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาทั้งหมดเข้าแฟ้ม 

ภายใน 10 วัน 

นับแต่วันประกาศ
ผล 
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ตารางที่ 4-1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกิจกรรม 
จ ำนวนวันท ำกำร 

(วัน) 
หมำย
เหตุ 

10. จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องกับการสรรหาไปยังมหาวิทยาลัย 

10.1 ประกาศรับสมัคร 

10.2 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

10.3 ต้นฉบับใบสมัครและเอกสารหลักฐานการสมัคร 

ภายใน 3 วันท า
การนับแต่วัน
รายงานตัว 

 

11. ส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท า
สัญญาจ้างและประวัติ 

11.1 กองบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองงาน (6 เดือน) เสนออธิการบดีลงนาม 

11.2 จัดท าประวัติ 

11.3 จัดท าหนังสือพิมพ์ลายนิ้วมือ  (จะแจ้งให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยมารับที่กองบริหารงานบุคคล) 

11.4 จัดท าหนังสือตรวจคุณวุฒิ 

ภายใน 5 วันท า
การนับแต่วัน

สุดท้ายของการ
รายงานตัวที่คณะ 

 

12. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 2  

13. มหาวิทยาลัยส่งค าสั่งจ้าง สัญญาจ้างให้คณะ 

กองบริหารงานบุคคลจัดส่งค าสั่งจ้าง สัญญาจ้าง พนักงาน
มหาวิทยาลัยที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้วส่งให้คณะเพ่ือเก็บ
เป็นหลักฐาน 

นับแต่วันที่
อธิการบดี 
ลงนาม 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ เล่มนี้ได้อธิบายขั้นตอน
การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือถึงหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือขอข้อมูลในการด าเนินการสรรหา 
1.1 งานบริหารงานบุคคลจัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าสาขาวิชาที่มีอัตราว่างที่มีเงินหรือ

อัตราที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ โดยให้สาขาวิชาระบุข้อมูล ดังนี้ 
1.1.1 คุณวุฒิ ภาระงานโดยสังเขป   
1.1.2 รายชื่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหา  
1.1.3 เงื่อนไขของต าแหน่ง  
1.1.4 วิธีการคัดเลือกการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

รายการอุปกรณ์ท่ีผู้เข้ารับการคัดเลือกต้องเตรียมมาในวันสอบ สถานที่ตั้งของสนามสอบ  
1.1.5 ระบุการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

1.2 งานบริหารงานบุคคลด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
 
ตัวอย่าง : บันทึกเสนอหัวหน้าสาขาวิชา  

ภาพที่ 4-1 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 

ใส่วันที่ เดือน ปี 

ระบุต าแหน่งที่สรรหา 
ระบุสาขาที่สรรหา 

ใส่เลข
ทะเบียนส่ง

ของ
หน่วยงาน 
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แบบฟอร์ม : กำรกรอกรำยละเอียดข้อมูลกรณีคุณวุฒิปริญญำโท 

ภาพที่ 4-2 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท

ระบุเลขท่ี                  
ต าแหน่งท่ีสรรหา 

ระบุสาขาวิชา คุณวุฒิ และสังกัด
สาขาวิชาท่ีด าเนินการสรรหา 

ระบุข้อมูลเจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานบุคคล 
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ภาพที่ 4-2 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท (ต่อ) 

ระบุสาขาวิชา
การศึกษา 

ระบุคุณวุฒิ
การศึกษา 

ระบุวันท่ีสอบ
การศึกษา 

ระบุเวลาสอบ 

ระบุหัวข้อท่ีจะสอบข้อเขียน 

ระบุหัวข้อท่ีจะสอบปฏิบัติ 
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แบบฟอร์ม : กำรกรอกรำยละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญำเอก 

ภาพที่ 4-3 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก 

ระบุเลขท่ี
ต าแหน่งท่ีสรรหา 

ระบุสาขาวิชา 

ระบุคุณวุฒิการศึกษา 

ระบุสาขาวิชา 

ระบุข้อมูลเจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานบุคคล 
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ภาพที่ 4-3 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก (ต่อ) 

ระบุสาขาวิชา
การศึกษา 

ระบุคุณวุฒิ
การศึกษา 

ระบุวันท่ีสอบ
การศึกษา 

ระบุเวลาสอบ 

ระบุหัวข้อท่ีจะสอบข้อเขียน 

ระบุหัวข้อท่ีจะสอบปฏิบัติ 
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2. ด าเนินการขออนุญาตมหาวิทยาลัย 
2.1 งานบริหารงานบุคคลด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากหัวหน้าสาขาวิชาเรียบร้อย

แล้วข้อมูลมีความถูกต้อง จัดท าบันทึกข้อความเสนอคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือเสนอผู้อ านวยการ           
กองบริหารงานบุคคลเพ่ือขออนุญาตมหาวิทยาลัยด าเนินการสรรหา 

2.2  โดยการแจ้ง ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ ที่จะเปิด        
รับสมัครให้มหาวิทยาลัยตรวจสอบทุกครั้งก่อนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร และจะแนบ
รายละเอียดข้อมูล เพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 
(เอกสารแนบหมายเลข 1)  ดังตัวอย่างต่อไปนี้       

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

ภาพที่ 4-4 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอด าเนินการสรรหา 

ระบวัุนท่ี เดือน 
ปี 

ระบุจ านวนที่เปิดสรรหา 

ระบุเลขท่ีหนังสือกองบริหารงาน
บุคคล 

ระบเุลข
ทะเบียนส่ง

ของ
หน่วยงาน 

ระบุวันท่ี เดือน ปี ของ
หนังสือกองบริหารงาน

บุคคล 

ระบุต าแหน่ง คุณวุฒิ เลขท่ี
ต าแหน่ง ประจ าสาขาวิชาที่เปิด

สรรหา 
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ตัวอย่ำง : กำรกรอกรำยละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญำโท 

 ภาพที่ 4-5 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท 
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ภาพที่ 4-5 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาโท (ต่อ) 
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ตัวอย่าง : การกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก 

 

 
ภาพที่ 4-6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก 
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ภาพที่ 4-6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูล กรณีคุณวุฒิปริญญาเอก (ต่อ)
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ตัวอย่าง : หนังสืออนุญาตการเปิดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 

ภาพที่ 4-7 แสดงตัวอย่างการอนุญาตการเปิดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
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3. ประกาศรับสมัคร 

เมื่อมหาวิทยาลัย อนุญาตให้ด าเนินการสรรหาแล้ว งานบริหารงานบุคคลจะต้อง
ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร ดังนี้ 

3.1 จัดท าแผนการด าเนินการสรรหาประกอบการประกาศรับสมัคร 
3.2 ด าเนินการเสนอให้คณบดีพิจารณาแผนด าเนินการสรรหา เพ่ือก าหนดวัน เวลา 

ในการการด าเนินการสรรหา 
 
ตัวอย่าง : แผนด าเนินการสอบ 

 
ภาพที่ 4-8 แสดงตัวอย่างแผนด าเนินการสอบ 

ระบุวัน เดือน ปี                     
ท่ีจะด าเนินการสรรหา 
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3.3 เมื่อจัดท าแผนด าเนินการสรรหาเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานบริหารงานบุคคล
ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร รายละเอียดในประกาศรับสมัคร มีดังนี้ 

- ครั้งที่รับสมัคร สังกัดสาขาวิชา ต าแหน่ง จ านวนที่ต้องการ เลขที่ต าแหน่ง 
คุณวุฒิ ที่จะเปิดสอบ ซึ่งก าหนดตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2555 เรื่อง การก าหนดเลขที่ต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจ า 

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
ภาระงานโดยสังเขป 

- การรับสมัครและค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จะต้องก าหนดระยะเวลารับ
สมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

- เอกสารและหลักฐานการสมัคร ให้ระบุได้ตามความจ าเป็นกับต าแหน่ง 
- เงื่อนไขในการสมัคร 
- เอกสารที่ต้องแนบผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    

ราชมงคลพระนคร 
- การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 
- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 
- หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
- หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน 
-  การประกาศรายชื่ อและการขึ้นบัญชีผู้ ผ่ านการทดสอบภาคความรู้

ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) ได้ 
- วิธีการสอบคัดเลือก ประกอบด้วย 3 ภาค ได้แก่ 

- ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน) (100 คะแนน) 
- ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ปฏิบัติ) (100 คะแนน) 
- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (100 คะแนน) 
- การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย    

3.4 เสนอคณบดีลงนามในประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย  
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ตัวอย่ำง : ประกำศรับสมัคร 

 
ภาพที่ 4-9 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร  

 
 
 
 

ระบุต าแหน่ง สังกัด 
และคร้ังท่ีด าเนินการ

สรรหา 

ระบุต าแหน่งท่ี
ด าเนินการสรรหา 
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ภาพที่ 4-9 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 

 

ระบุวัน เดือน ปี  ที่รับสมัคร 

ระบุวัน เดือน ปี  ที่รับสมัคร 

ระบุวัน เดือน ปี  ที่รับสมัคร 

ระบุวัน เดือน ปี  ที่ประกาศผู้มี
สิทธิเข้ารับการสรรหา 
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ภาพที่ 4-9 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 

 
 

ระบุวัน เดือน 
ปี ประกาศ

รายช่ือผูผ้่าน
การสรรหา 

 

ระบุวัน เดือน ปี 
ประกาศรายช่ือผู้มี

สิทธิเข้ารับการสรรหา 

 

ระบุวัน เดือน ปี ที่
ก าหนดให้มารายงาน

ตัวปฏบิัติหน้าที ่

 
ระบุวัน เดือน ปี ที่

ก าหนดให้มารายงาน
ตัวปฏบิัติหน้าที ่

 ระบุวัน เดือน ปี (5 
วัน ก่อนวัน

ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธิสอบ 
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ภาพที่ 4-9 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระบุวัน เดือน ปี ท่ีจัดท าประกาศ 
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แบบฟอร์ม : รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร 

 
ภาพที่ 4-10 แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร 

 

 

ระบุคร้ังและพ.ศ.ท่ีด าเนินการสรรหา 

ระบุล าดับต าแหน่งและช่ือต าแหน่ง   
ท่ีด าเนินการสรรหา 

ระบุสาขาวิชา จ านวนอัตรา 
ต าแหน่งเลขท่ีและอัตราเงินเดือน
ของต าแหน่งท่ีด าเนินการสรรหา 

ระบุคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งของต าแหน่งท่ี

ด าเนินการสรรหา 

ระบุภาระงานโดยสังเขป
ของต าแหน่งท่ีด าเนินการ

สรรหา 
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ภาพที่ 4-10 แสดงแบบฟอร์มรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 

 

 

 

 

ระบุวันท่ี 
เดือน พ.ศ. 
ท่ีจะด าเนิน 
การสรรหา 

ระบคุะแนนเต็มของภาคความรู้ความสามารถ 
และคะแนนเต็มการสอบขอ้เขียนพร้อมทั้งระบุ

หัวข้อที่จะสอบ 

ระบคุะแนนเต็ม
ของการสอบขอ้
ปฏิบตัพิรอ้มทั้ง

ระบหุัวข้อที่จะสอบ 
ระบเุวลาและ

ชั่วโมงในการสอบ 

ระบทุี่ตั้ง เบอร์โทรศัพท์และรถ
ประจ าทาง ของสถานที่สอบ 
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ตัวอย่ำง : กำรกรอกรำยละเอียดเกี่ยวกับต ำแหน่งแนบท้ำยประกำศรับสมัคร 

 
ภาพที่ 4-11 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร 
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ภาพที่ 4-11 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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3.5 เสนอคณบดีลงนามในหนังสือส่งประกาศรับสมัครเพ่ือประชาสัมพันธ์และจัดส่ง
ประกาศ รับสมัครให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

- การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวการรับสมัครให้ทราบทั่วกัน ก่อนวันรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน และมีขั้นตอนดังนี้ 

- เมื่อคณบดีลงนามในประกาศรับสมัครเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้องในประกาศรับสมัครอีกครั้ง 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์รับสมัครไปยังมหาวิทยาลัย
กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การเพ่ือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง ได้แก่ เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร แจ้งหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ มติชน เดลินิวส์ และประชาสัมพันธ์
ในเว็บไซต์ของส านักงาน  

- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

- ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์และส่งไฟล์ (PDF) ของประกาศ
รับสมัครให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของงานสื่อสารองค์กรคณะบริหารธุรกิจ
เพื่อออกประกาศการรับสมัครในช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไชต์ของคณะบริหารธุรกิจ 
www.bus.rmutp.ac.th, Facebook, Application Line, Google, หนังสือพิมพ์, 
โทรทัศน์, วิทยุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bus.rmutp.ac.th/


62 
 

ตัวอย่าง : หนังสือประชาสัมพันธ์ถึงมหาวิทยาลัยกลุ่มเป้าหมาย  

 
ภาพที่ 4-12 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ถึงมหาวิทยาลัยกลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. 
ที่จัดท าหนังสอื 

ระบรุายช่ือมหาวิทยาลัยกลุ่มเป้าหมายที่
ต้องการประชาสัมพันธ ์

ระบุจ านวน
อัตราที่

ด าเนนิการ
สรรหา 
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ตัวอย่าง : หนังสือขอความอนุเคราะห์กองสื่อสารองค์การ  
 

ภาพที่ 4-13 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร 
ถึงผู้อ านวยการกองสื่อสารองค์การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวัน เดือน พ.ศ.
ที่จัดท าหนังสอื 

ระบคุรั้งที่ด าเนนิที่สรรหาและ
วันที่ที่ระบุในประกาศใน

ประกาศรบัสมัคร 
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ตัวอย่าง : หนังสือเวียนแจ้งประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร  

 

ภาพที่ 4-14 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทุกหน่วยงาน 

 
 

ระบคุรั้งที่ด าเนนิที่สรรหา 
จ านวนอัตรา และวันที่ที่ระบุ

ในประกาศในประกาศรบัสมคัร 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. 
ที่จัดท าหนังสอื 
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ตัวอย่างที่ : แบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์ให้งานสื่อสารองค์กรคณะบริหารธุรกิจ 

ภาพที่ 4-15 แสดงแบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์ให้งานสื่อสารองค์กรคณะบริหารธุรกิจ 

 

ระบรุายละเอียดการรับสมัครเพื่อขอ
ประชาสัมพันธแ์ละระบกุารแนบเอกสาร 

ระบุชือ่-สกุล ต าแหน่ง ส่วนงาน และ
หัวข้อข่าวที่จะให้ประชาสัมพนัธ ์

เลือกช่องทางการประชาสัมพันธ ์
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ภาพที่ 4-15 แสดงแบบฟอร์มขอประชาสัมพันธ์ให้งานสื่อสารองค์กรคณะบริหารธุรกิจ (ต่อ) 

ผู้ขอประชาสัมพนัธ์ลงนาม 

หัวหน้างานผู้ขอ
ประชาสัมพันธล์งนาม 
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4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

ในการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ประกอบไปด้วย 
1. คณะกรรมการด าเนินการสรรหา  
2. คณะกรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ และสอบสัมภาษณ์ 
3. ค าสั่งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบและจัดท าคะแนน 
4. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

1. คณะกรรมการด าเนินการสรรหา  ในการด าเนินการสรรหาจะต้องมีจ านวน
คณะกรรมการไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ให้มีผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับ
สมัครอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีหน้าที่
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร และรายงานผลการสรรหา
และเลือกสรรต่อผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรร
หาและด าเนินการตามวิธีที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการ
และควบคุมดูแลการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบ    
ได้ ให้คณะกรรมการ แต่งตั้งอนุกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ตามความจ าเป็น และเมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลการสรรหาและเลือกสรรต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เพ่ือจะได้ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ต่อไป ประกอบด้วย  

- คณบดี      ประธานกรรมการ 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 
- หัวหน้าสาขาวิชา     กรรมการ 
- ผู้เกี่ยวข้องในสาขาวิชาที่ประกาศรับสมัคร 2 คน กรรมการ  
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล   เลขานุการ 
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ตัวอย่าง : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

ภาพที่ 4-16 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

 

ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่ด าเนนิการสรรหา 

ใส่ชื่อ-สกุลคณะกรรมการ
ด าเนนิการสรรหา 
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2. คณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบและสอบสัมภาษณ์ในการสอบ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ มีหน้าที่ด าเนินการสรรหาให้แล้ว
เสร็จตามก าหนดเวลา โดยปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ในการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบ
และสอบสัมภาษณ์ และรักษาความลับโดยเคร่งครัด ประกอบด้วย 

- คณบดี      ประธานกรรมการ 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย     กรรมการ 
- หัวหน้าสาขาวิชา     กรรมการ 
- ผู้เกี่ยวข้องในสาขาวิชาที่ประกาศรับสมัคร 2 คน กรรมการ 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล   เลขานุการ 
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ตัวอย่าง : ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบและสอบสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-17 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบและ 
สอบสัมภาษณ์ 

   

ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุล
คณะอนกุรรมการ 

ระบุชือ่-สกุล
คณะอนกุรรมการ 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่จัดท า
หนังสือ 
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คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ รายชื่อคณะกรรมการต้องมีการพิจารณาเป็น
พิเศษและให้ถือเป็นความลับ คณะกรรมการดังกล่าวต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งซึ่งอาจจะเป็นผู้ปฏิบัติงานระดับหัวหน้างานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ความเชี่ยวชาญและมีประสบการณ์ในงานนั้น ๆ โดยมีคู่มือและแบบฟอร์ม ดังนี้ 
 

 
คู่มือ 

 
 
 
 
 

การน าส่งข้อสอบและเฉลยข้อสอบ 
 

ในการคัดเลือก/สอบแข่งขันบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนกังานมหาวิทยาลัย 
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 

            จัดท าโดย 
                                                                 กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
            พ.ศ. 2554 
 
 

 
 

การออกข้อสอบ 
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การคัดเลือก/สอบแข่งขันบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการสรรหาบุคคล เพ่ือให้ได้บุคลากรตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน โดยการคัดเลือกหรือสอบแข่งขันซึ่งต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม     
กฎ  ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนด ดังนั้น 
กรรมการผู้ออกข้อสอบ และตรวจกระดาษค าตอบต้องเป็นผู้มี ความซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบสูง 
และ เก็บรักษาความลับได้เป็นอย่างดี การด าเนินการต้องท าด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรมเที่ยงตรงใน
การวัดผล และเก็บรักษาข้อสอบ ผลการตรวจให้คะแนน เป็นเอกสาร “ลับ” ของทางราชการ
ตลอดไป ถึงแม้การสอบจะเสร็จสิ้นจนกระทั้งประกาศผลแล้ว ก็ยังคงต้องเก็บรักษาเป็นเอกสาร 
“ลับ” กรณีผู้เข้าสอบคนใดมีความประสงค์ขอทราบผลการสอบสามารถขอดูได้โดยเสนอค าร้องขอ
ต่ออธิการบดีตามวิธีที่มหาวิทยาลัย ก าหนด 
 
 
 
 

การออกข้อสอบเพ่ือทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ควรออกข้อสอบให้
ครอบคลุมและตรงตามหลักสูตรที่แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     
เรื่องรับสมัครคัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้งนี้ ผู้ออกข้อสอบอาจออกข้อสอบแบบปรนัยหรืออัตนัยตาม        
ความเหมาะสมหรือความต้องการของเจ้าของอัตรา 

ข้อควรระวัง เกี่ยวกับการให้คะแนนของคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตรวจ
กระดาษค าตอบและสัมภาษณ์ ควรด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยก าหนดว่าด้วยเรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร        
ลงวันที่ 1 มีนาคม 255๐ โดยเคร่งครัด และเที่ยงธรรมในการให้คะแนน หากมีข้อร้องเรียนให้
สามารถชี้แจงแสดงเหตุผลต่อผู้ร้องเรียนได้ 
 
 
 
 
 

กำรออกข้อสอบ 

ข้อก ำหนดกำรออกข้อสอบ 
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1. สถานที่ใช้ในการออกข้อสอบ ควรเป็นสถานที่เฉพาะที่หน่วยงานแต่ละแห่งก าหนดไว้
เท่านั้นและให้กระท าเป็นความลับ 

2. การสร้างข้อสอบปรนัยให้สร้างข้อสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก  และก าหนดหัวข้อ
ตัวเลือกเป็นเลขอารบิค 

3. ควรสร้างข้อสอบให้มีระดับความยากง่าย ดังนี้ 
  ง่าย  ประมาณ 50 % 
  ปานกลาง ประมาณ 35 % 
  ยาก  ประมาณ 15 % 
4. เมื่อออกข้อสอบครบตามจ านวนที่ก าหนดแล้ว ให้กรรมการออกข้อสอบตรวจทานความ

ถูกต้องของค าถาม - ค าตอบ ให้ถูกต้อง 2 ครั้ง คือ ก่อนส่งพิมพ์ข้อสอบ และหลังพิมพ์
ข้อสอบเรียบร้อยแล้ว 

5. กรรมการผู้ออกข้อสอบไม่ต้องท ากระดาษค าตอบแบบปรนัย  เนื่องจากงานบริหารงาน
บุคคลจะเป็นผู้ด าเนินการให้ ยกเว้นเป็นกระดาษค าตอบแบบเติมค าตอบสั้น ๆ 

 
 
 
 

1. ควรพิมพ์ข้อสอบในกระดาษขนาด A4 และพิมพ์หน้าเดียว 
2. ควรพิมพ์ข้อสอบให้ถูกต้อง สวยงาม อ่านง่าย  โดยมีหลักปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ปกข้อสอบ  ค าสั่งและค าชี้แจง  ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้ 
2.2 การพิมพ์ข้อสอบปรนัยชนิดเลือกตอบ  ควรแบ่งหน้ากระดาษออกเป็นสองซีกหรือ

สองคอลัมน์  ขีดเส้นคั่นกลางแล้วพิมพ์ค าถามเรียงลงมาทีละซีกและพิมพ์ตัวเลือกตัว
ตัวละบรรทัด ๆ  จะท าให้ประหยัด  สวยงาม  น่าอ่าน  ง่ายต่อการตรวจสอบความ
ถูกต้องมีทีว่่างให้พักสายตาและที่ส าคัญสะดวกส าหรับผู้อ่านไม่ท าให้สับสน 

2.3 การพิมพ์ค าถามและตัวเลือกของข้อสอบปรนัยชนิดเลือกตอบแต่ละข้อ  ต้องพิมพ์ให้
จบในซีกเดียวกัน หรือหน้าเดียวกัน ไม่ควรพิมพ์แยกค าถามและตัวเลือกของ     
ข้อเดียวกันไว้คนละซีก หรือคนละหน้า  เพราะจะท าให้ผู้อ่านสับสนและเสียเวลา
พลิกหน้ากระดาษ ข้อสอบกลับไปกลับมา 

3. ควรตรวจสอบความถูกต้อง  ตัวสะกด การันต์ของต้นฉบับข้อสอบก่อนด าเนินการ
จัดพิมพ์ อย่าให้มีการผิดพลาดเนื่องจากการพิมพ์เป็นอันขาด เพราะอาจท าให้ข้อสอบ
ข้อนั้น ๆ เสียไป 

ข้อแนะน ำกำรออกข้อสอบแบบปรนัย 

ข้อแนะน ำในกำรพิมพ์ข้อสอบ 
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เม่ือออกข้อสอบและตรวจทานการพิมพ์ข้อสอบเรียบร้อยแล้วให้กรรมการออกข้อสอบ
ด าเนินการดังนี้ 

1. กรณีเป็นการคัดเลือกหรือสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ
(อาจารย์) ให้กรรมการออกข้อสอบใส่ซองผนึกซองด้วยตนเอง ลงชื่อก ากับปิดทับผนึกก่อนน าส่ง
ประธานคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตามค าสั่งของแต่ละหน่วยงาน โดยจัดท าเป็นเอกสาร “ลับ” 

2. กรณี เป็นการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป            
(สายสนับสนุน) ให้กรรมการออกข้อสอบด าเนินการ เช่นเดียวกับข้อ 1 และประธานคณะอนุกรรมการ
ออกข้อสอบต้องส่งข้อสอบให้กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 

1. กรณีเป็นการคัดเลือกหรือสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ
(อาจารย์) ให้กรรมการผู้ออกข้อสอบ จัดท าเฉลยข้อสอบบรรจุซอง ปิดผนึกซองด้วยตนเอง             
ลงชื่อก ากับปิดทับรอยผนึกจ านวน 2 ชุด  และจัดท าเป็นเอกสาร “ลับ” ส่งมอบประธาน
คณะอนุกรรมการออกข้อสอบ เพ่ือมอบให้อนุกรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบ และเอกสาร
การสอบต้องเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานเจ้าของอัตราอย่างน้อย 1 ปี ส่วนการด าเนินการเบิก – จ่าย  
เงินรางวัลกรรมการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษและสอบสัมภาษณ์และกรรมการที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับ
การคัดเลือกหรือสอบแข่งขันให้หน่วยงานเจ้าของอัตราพิจารณาด าเนินการเบิก - จ่าย ต่อไป 

2. กรณีเป็นการสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป (สายสนับสนุน)    
ให้กรรมการผู้ออกข้อสอบ จัดท าเฉลยข้อสอบบรรจุซอง ปิดผนึกซองด้วยตนเอง ลงชื่อก ากับปิดทับ
รอยผนึกจ านวน 2 ชุด และจัดท าเป็นเอกสาร “ลับ” ส่งมอบประธานคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ
เพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 ชุดที่ 1 ประธานคณะอนุกรรมการออกข้อสอบเก็บรักษาไว้ เพ่ือมอบให้อนุกรรมการ  
ที่ท าหน้าทีต่รวจกระดาษค าตอบ 

2.2 ชุดที่ 2 ประธานคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ น ามาส่งมอบที่กองบริหารงาน
บุคคลพร้อมกระดาษค าตอบที่ได้ตรวจให้คะแนนเรียบร้อยแล้ว 

2.3 ให้ประธานคณะอนุกรรมการออกข้อสอบแต่ละสายแจ้งรายชื่ออนุกรรมการที่ออก
ข้อสอบตร วจกร ะดาษค าตอบและสอบส ัมภาษณ ์ล ง ในแบบฟอร ์มที ่แ นบมาพร ้อมนี ้                  
เพื่อกองบริหารงานบุคคลจะได้ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรางวัลกรรมการ ออกข้อสอบ 
ตรวจกระดาษค าตอบและสอบส ัมภาษณ์ต ่อ ไปทั ้งนี ้ร ายชื ่ออน ุกรรมการที ่ออกข้อสอบ           
ตรวจกระดาษค าตอบและสอบสัมภาษณ์ต้องตรงตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งและตรงตาม
ลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบและสรุปคะแนน และให้หน่วยงานเจ้าของอัตราส่งกระดาษค าตอบ   
ที่ได้ตรวจให้คะแนนแล้ว คืนกองบริหารงานบุคคลทั้งหมดด้วย 

 

กำรส่งเฉลยข้อสอบแบบปรนัย 
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ตัวอย่าง : ปกข้อสอบ 
 

 
ภาพที่ 4-18 แสดงตัวอย่างปกข้อสอบ 

 
 
 
 
 

ระบคุณุวุฒิ และวันที่สอบ 
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ภาพที่ 4-18 แสดงตัวอย่างปกข้อสอบ (ต่อ) 
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ข้อสอบแบบปรนัย  
ข้อสอบแบบปรนัยเป็นข้อสอบที่ก าหนดค าถามและค าตอบไว้ให้ผู้ตอบเลือกตอบอาจมี

ตัวเลือกตั้งแต่ 2 – 5 เลือกหรืออาจก าหนดข้อความน าแล้วเว้นช่องว่างให้ผู้ตอบเขียนค าตอบหรือ
ข้อความให้สมบูรณ ์(พิมพ์รดา แก้วพิสดาร, 2559) 

 
ข้อดีและข้อจ ากัดของข้อสอบปรนัย 

 
ข้อดี ข้อเสีย 

1. มีความเท่ียงตรงสูงเพราะสามารถสร้าง
ข้อสอบให้ครอบคลุมทุกเนื้อหาได้เพราะมีหลาย
ข้อ 
2. มีความเชื่อถือได้เพราะมีหลายข้อ 
3. ตรวจให้คะแนนได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และ
ยุติธรรม 
4. ตอบถูกโดยการเดามีน้อย 
5. สามารถวินิจฉัยข้อบกพร่องได้อย่างมีระบบ 

1. ใช้เวลาในการออกข้อสอบนาน 
2. ไม่เหมาะที่จะวัดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
และความคิดเห็น 
 

 
ข้อสอบอัตนัย 

ข้อสอบอัตนัย เป็นข้อสอบที่มีค าถามหรือโจทย์ที่ เปิดโอกาสให้ผู้ตอบมีอิสระในการ       
วางแผนการตอบรวบรวมความรู้ความคิดเห็นแล้วเรียบเรียงเป็นค าพูดของตนเองโดยค าตอบ           
ที่คาดหวังต้องมีความยาวมากกว่า 1 ประโยค (พิมพ์รดา แก้วพิสดาร, 2559) 

 
ข้อดีและข้อจ ากัดของข้อสอบอัตนัย 

 
ข้อดี ข้อเสีย 

1. สามารถวัดกระบวนการความคิดท่ีเกี่ยวข้อง  
2. สามารถวัดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ความสามารถประเมินค่าได้ดี 
3. สามารถวัดทัศนคติ ความคิดเห็นต่าง ๆ ได้ดี 
4. ผู้ตอบมีอิสระเขียนแสดงความคิดเห็นได้
เต็มที่ 

1. การให้คะแนนไม่แน่นอน คะแนนที่ได้ขึ้นอยู่
กับผู้ตรวจ เช่น อารมณ์ ทัศนคติของผู้ตรวจ 
ลายมือของผู้ตอบด้วย 
2. ขาดความเที่ยงตรงทางเนื้อหา เพราะออก
ข้อสอบได้น้อยจึงไม่ครอบคลุม 
3. ตรวจข้อสอบยากและเสียเวลามาก 
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ตัวอย่าง : ใบปะหน้าซองข้อสอบและซองกระดาษค าตอบ 

  ภาพที่ 4-19 แสดงตัวอย่างใบปะหน้าซองข้อสอบ 

 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบและจัดท าคะแนนจากการสอบ

คัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย โดยกระท าเป็นความลับทุกขั้นตอน ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การสอบ
คัดเลือกโดยเคร่งครัดและส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วย  

- คณบดี      ประธานกรรมการ 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย     กรรมการ 
- หัวหน้าสาขาวิชา     กรรมการ 
- หัวหน้าส านักงานคณบดี    กรรมการและเลขานุการ 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ตัวอย่าง : ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบและจัดท าคะแนน 

 
ภาพที่ 4-20 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบ 

 
 
 

ระบคุรั้งและพ.ศ.           
ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุล
คณะกรรมการ 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่จัดท า
หนังสือ 
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4. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งวิชาการ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนดและให้ความร่วมมือ
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายตามหลักเกณฑ์การสอบโดยเคร่งครัด และส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วย  

- คณบดี      ประธานสนามสอบ 
- รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย     รองประธานสนามสอบ 
- รองคณบดีฝ่ายบริหาร    กรรมการ 
- หัวหน้าส านักงานคณบดี    กรรมการ 
- เจ้าหน้าที่งานอาคารสถานที่   กรรมการ 
- เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีทางการศึกษา  กรรมการ 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล   กรรมการและเลขานุการ 

 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ให้ถือเป็นความลับ ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้

เกี่ยวข้องทราบเมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาแล้ว และให้เลขานุการในค าสั่ง
คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 

1. น าค าสั่งที่ได้รับการพิจารณาจากคณบดี ส่งให้งานสารบรรณออกเลขค าสั่ง 
2. ใส่ซองปิดผนึก พร้อมพิมพ์ชื่อคณะกรรมการที่จะส่งค าสั่งจ่าหน้าซอง 
3. แจ้งให้คณะกรรมการทุกท่านทราบและรับค าสั่ง พร้อมลงลายมือชื่อในการเซ็นรับค าสั่ง

ด้วยตนเอง 
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ตัวอย่าง : ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

ภาพที่ 4-21 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ 

 
 
 
 

ระบคุรั้งและพ.ศ.           
ที่ด าเนนิการสรรหา ระบคุรั้งและพ.ศ. ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุล
คณะกรรมการ 

ระบุชือ่-สกุล
คณะกรรมการ 

ระบุชือ่-สกุล เจ้าหน้าที ่
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ภาพที่ 4-21 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่จัดท า
หนังสือ 

ระบุชือ่-สกุล เจ้าหน้าที ่

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่
ด าเนนิการสรรหา 
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5. การรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมคัร 

5.1 สร้างประกาศรับสมัครในระบบสมัครออนไลน์  
 http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin 
    

5.1.1 เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้งาน RMUTP Passport 
 
  
 
 
 
 
 
  
  
   

ภาพที่ 4-22 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสมัครงาน 
 

5.1.2 เลือกปุ่ม “สร้างประกาศ” 
 
 
 
 
 
   
  
  
 
 
 
 

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน 

คลิก 

http://recruit.rmutp.ac.th/register
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5.1.3 กรอกข้อมูลรายละเอียดประกาศรับสมัครแล้วสามารถอัพโหลดไฟล์เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
 

5.1.4 กรอกต าแหน่งที่เปิดรับ โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
 

คลิกอัพโหลดไฟล์ที่นี่ 

คลิกเพ่ิมข้อมูล 
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5.1.5 เลือกต าแหน่งเลขท่ีจากระบบ HRM มีข้ันตอนดังนี้ 
    
    เลือกหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
 
    คลิกเลือก “เลขที่ต าแหน่ง” ที่ต้องการเปิดรับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 

คลิกเลือก
หน่วยงำน 

คลิกเลือกเลขที่
ต ำแหน่ง 
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    กรอกรายละเอียดการรับสมัครได้ที่ “ต าแหน่งที่เปิดรับ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
    
    หากต้องการประกาศรับสมคัรต าแหน่งอ่ืนเพ่ิมเติมสามารถคลิกเลือก “เพ่ิมข้อมูล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
 
 
 

กรอกรำยละเอียด 

คลิกเพ่ิมข้อมูล 
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ภาพตัวอย่าง : ประกาศรับสมัคร 
 

 
 ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 

 
5.2 การจัดการประกาศ 

5.2.1 เลือก  ตรงประกาศที่ต้องการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 

  
 

คลิก 
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5.2.2 เลือกเลขที่ต าแหน่งที่ต้องการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 

 
5.2.3 เมื่อกองคลังตรวจสอบการช าระเงินของผู้สมัครแล้ว สถานะ “การช าระ

เงิน” จะเปลี่ยน ให้แก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครโดยคลิกเลือกที่ “คุณสมบัติ” เพ่ือเปลี่ยนสถานการณ์สมัคร 
 

 

ภาพที่ 4-23 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรับสมัครงาน (ต่อ) 
 
 

คลิกเลือกเลขที่
ต ำแหน่ง 
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ภาพตัวอย่างการเปลี่ยนคุณสมบัติ 

 
 ภาพที่ 4-24 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเปลี่ยนคุณสมบัติ 

 
 

5.2.4 เมื่อเลือก     จะสามารถดูข้อมูลของผู้สมัครได้ และหากต้องการส่ง
ข้อความถึงผู้สมัครสามารถเลือก       โดยข้อความจะถูกส่งไปยังอีเมล์ที่ผู้สมัครได้แจ้งไว้ตอนที่
ลงทะเบียน 
 

 
ภาพที่ 4-24 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเปลี่ยนคุณสมบัติ (ต่อ) 
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ภาพตัวอย่าง : การส่งข้อความไปหาผู้สมัคร 

 
 ภาพที่ 4-25 แสดงหน้าจอตัวอย่างการส่งข้อความไปหาผู้สมัคร 

 
ภาพตัวอย่าง : การดูข้อมูลผู้สมัครสอบ 

 

ภาพที่ 4-26 แสดงหน้าจอตัวอย่างการดูข้อมูลผู้สมัครสอบ 
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5.2.5 เมื่อผู้สมัครผ่านการสอบคัดเลือกให้ แก้ไข สถานะ “ผลการสอบ” 
 

 
ภาพที่ 4-27 แสดงหน้าจอตัวอย่างการแก้ไขสถานะ ผลการสอบ 

 
  
ภาพตัวอย่างการเปลี่ยนสถานะ “ผลสอบ” 
 

 
ภาพที่ 4-27 แสดงหน้าจอตัวอย่างการแก้ไขสถานะ ผลการสอบ (ต่อ) 
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5.3 การแก้ไขประกาศ/เพ่ิมเอกสาร 
5.3.1 เลือก     ตรงประกาศที่ต้องการแก้ไข

 
 ภาพที ่4-28 แสดงหน้าจอการแก้ไขประกาศ 

 
 

5.3.2 เลือก “แก้ไขประกาศ” 
 

 
ภาพที่ 4-28 แสดงหน้าจอการแก้ไขประกาศ (ต่อ) 

คลิก 

คลิกแก้ไขประกำศ 
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5.3.3 สามารถแก้ไขประกาศรับสมัคร, ต าแหน่งที่เปิดรับ 
 

 
ภาพที่ 4-28 แสดงหน้าจอการแก้ไขประกาศ (ต่อ) 

 
5.3.4 เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก”   

 

 
 

ภาพที่ 4-28 แสดงหน้าจอการแก้ไขประกาศ (ต่อ) 
 

คลิกบันทกึ 
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5.4 ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร 
5.4.1 เลือกเมนู “รายชื่อผู้สมัคร” 

 

 
 ภาพที่ 4-29 แสดงหน้าจอการตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร 

 
5.4.2 สามารถตรวจสอบจ านวนครั้งการสมัคร 

 

 
ภาพที่ 4-29 แสดงหน้าจอการตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร (ต่อ) 

 

คลิกรำยชื่อผู้สมัคร 
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5.4.3 หากต้องการตรวจสอบข้อมูลของผู้สมัครให้เลือก  
 

 
ภาพที่ 4-29 แสดงหน้าจอการตรวจสอบรายชื่อผู้สมัคร (ต่อ) 

 
 ตัวอย่างข้อมูลผู้สมัคร 
 

 
ภาพที่ 4-30 แสดงหน้าจอตัวอย่างข้อมูลผู้สมัคร 

 
 

คลิก 
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5.5 ผู้สมัครเข้าไปลงทะเบียน และสมัคร ได้ที่ระบบสมัครงานออนไลน์  

http://recreit.rmutp.ac.th/register  
5.1 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้องตามความเป็นจริง ตามข้ันตอนที่ก าหนด 
5.2 พิมพ์แบบฟอร์มการช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

และช าระค่าธรรมเนียม เพ่ือน าไปช าระเงินต่อไป หรือหากไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูล
เก็บไว้ในรูปแบบ File ลงในสื่อบันทึกข้อมูล 

5.3 น าแบบฟอร์มไปช าระเงินที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส โดยมีค่าธรรมเนียมในการสมัคร
สอบ จ านวน ๔๐๐บาท (ไม่รวมค่าธรรมเนียมเคาน์เตอร์เซอร์วิส) ซึ่งค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ การสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อช าระ
ค่าธรรมเนียมในการสมัครเรียบร้อยแล้ว  

5.4 เมื่อผู้สมัครช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรแล้ว 
จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
โดยสามารถเข้ าไปตรวจสอบและพิมพ์ใบสมัครได้ที่  https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th         
หัวข้อ“สมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ ทั้งนี้  ให้ผู้สมัครลงลายมือชื่อ          
ในใบสมัครให้ครบถ้วน และน ามายื่นในวันที่ด าเนินการคัดเลือกเพ่ือวัดความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง (สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ) 
 

เงื่อนไขในการสมัคร 
1. ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในครั ้งนี ้ สามารถสมัครได้มากกว่า         

1 ต าแหน่ง แต่สามารถสอบได้เพียง 1 ต าแหน่งเท่านั้น เมื่อเลือกแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขใหม่ไม่ได้  
2. ผู ้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง

ตามที่ปรากฏรายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับนี้ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่รายงานตัว  

3. การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครเข้ารับ 
การสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรองความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 ดังนั้น
หากผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจงใจกรอกข้อมูล อันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้ง 
ความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 

4. ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครและต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน        
ตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
หรือตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ ่งผู ้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรน ามายื ่นไม่ตรง    

http://recreit.rmutp.ac.th/register
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หรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร มหาวิทยาลัยจะถือว่าผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี ้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืน
ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  

เอกสารที่ต้องแนบผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร 

1. ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ หรือส าเนาใบปริญญาบัตร ซึ่งผ่านการอนุมัติจาก  
ผู้มีอ านาจว่าส าเร็จการศึกษา (ภายในวันที่รายงานตัว) 

๒. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ซึ่งผ่านการพิจารณาอนุมัติจาก        
ผู้มีอ านาจว่าส าเร็จการศึกษา (ภายในวันที่รายงานตัว) 

๓.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   
๔.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   
5.  ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว หรือ  

ชื่อสกุล หรือเอกสาร/หลักฐานที่ก าหนดตามเงื่อนไขของต าแหน่ง (ถ้ามี)   
6.  หลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ความสามารถ      

ทางภาษาอังกฤษ สามารถแนบเพ่ิมเติมได้จนถึงวันก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ๕ วัน   
  

5.6 การรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 

หมายเหตุ 
ในกรณีที่มีผู้สมัครจ านวนน้อย ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถด าเนินการขยายเวลาการ        

รับสมัครได้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ยังมิได้มีหลักเกณฑ์และข้อบังคับฯ 
รองรับการขยายเวลาการรับสมัครให้ถือปฏิบัติ แต่จะมีการขยายเวลาการรับสมัครด้วยเหตุจ าเป็นและ
เหตุสุดวิสัย เช่น ในช่วงระหว่างที่มีการด าเนินการสรรหา แล้วพบว่าเว็บไซต์ระบบการรับสมัครงาน   
ไม่สามารถใช้งานได้ หรือสถานการณ์เกิดโรคระบาดทั่วทั้งประเทศ และสาเหตุอ่ืน ๆ ที่จะต้องหยุด
ราชการติดต่อกันเป็นเวลาหลายวัน เป็นต้น ทั้งนี้หากพบว่าผู้สมัครมีจ านวนน้อย ในการด าเนินการ  
สรรหาครั้งต่อไป ควรเพ่ิมระยะเวลาการรับสมัครและเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์การรับสมัคร    
ให้มีความหลายหลายและน่าสนใจ มากยิ่งขึ้น และการประชาสัมพันธ์การรับสมัครเชิงรุก  
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6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

6.1 ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกต าแหน่งก่อนประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

6.2 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
6.3 เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

ตัวอย่าง : ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-31 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั 
และครั้งที่ พ.ศ. ที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุวันที่ ต าแหน่ง ครั้งที่
และวันทีเ่ริ่มรบัสมัคร    
ตามประกาศรบัสมัคร 
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ภาพที่ 4-31 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่จะ
ประกาศรายช่ือ

ผูผ้่านการ
ทดสอบข้อเขียน

และปฏิบตั ิ

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่จัดท า
หนังสือ 
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ตัวอย่าง : รายละเอียดแทบท้ายประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

ภาพที่ 4-32 แสดงตัวอย่างแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  
 
 
 

ระบคุรั้ง พ.ศ. ต าแหน่ง สงักดัและ
วันที่สอบ ที่ด าเนินการสรรหา 

ระบเุลขประจ าตัวสอบ ชือ่-สกุล ห้อง
สอบของผู้มีสิทธิเข้ารบัการสรรหา 

ระบหุัวข้อสอบข้อเขียน
และสอบปฏิบตั ิ

ระบุ
วันที่
สอบ 

ระบทุี่ตั้ง เบอร์โทรศัพท์และรถประจ าทาง ของสถานที่สอบ 
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6.4. งานบุคลากรจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ )  จะติดประกาศให้ทราบทั่วกัน และที่ เว็บไซต์  
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ“สมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th 
 

6.4.1 เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้งาน RMUTP Passport 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4-33 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบสมัครงาน 
 

6.4.2 เลือกปุ่ม “สร้างประกาศ” 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
ภาพที่ 4-34 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

 

 

คลิกสร้ำงประกำศ 

https://recruit.rmutp.ac.th/
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6.4.3 เลือกปุ่ม  “Browse” ในช่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ และแนบไฟล์ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

ภาพที่ 4-34 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา (ต่อ) 
 

6.4.4 เลือกกดปุ่ม “บันทึก” 

ภาพที่ 4-34 แสดงหน้าจอการสร้างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา (ต่อ) 

 

 

คลิกบันทกึ 

คลิก “Browse” 



103 
 

7. การด าเนินการสรรหา 
7.1 สอบข้อเขียน/ปฏิบัติ 

การเตรียมการก่อนการสอบข้อเขียน/ปฏิบัติ ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าหนังสือขอใช้สถานที่สอบ จองสถานท่ีสอบ 
2. ส าเนาเอกสารประวัติผู้สมัครสอบและจัดท าแฟ้มส าหรับคณะกรรมการสอบ 
3. จัดสถานที่สอบและติดบัตรประจ าตัวสอบที่โต๊ะนั่งสอบ 
4. จัดเตรียมกระดาษค าตอบ วัสดุ อุปกรณ์ที่ ใช้ ในวันท าข้อสอบให้กับ

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 
5. จัดท าใบลงคะแนนส าหรับคณะกรรมการด าเนินการสอบเป็นรายบุคคล 
6. จัดท าใบลงลายมือชื่อผู้เข้าสอบ 
7. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่สอบ 
ด าเนินการสอบ 
1. เจ้าหน้าที่คุมสอบ เซ็นรับซองข้อสอบในวันที่ด าเนินการสอบ โดยรับข้อสอบ 

ช่วงเช้า เวลา 08.30 น. และช่วงบ่ายเวลา 12.30 น. 
2. ตรวจสอบการแต่งกายของผู้เข้าสอบโดยจะต้องแต่งกายสุภาพ ไม่สวมรองเท้า

แตะ หากมีผู้เข้าสอบแต่งกายไม่สุภาพต้องแจ้งผู้เข้าสอบให้ด าเนินการได้ทันทีหรือแล้วแต่ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ควบคุมการสอบ 

3. ต้องให้ตัวแทนผู้เข้าสอบเป็นคนเปิดซองข้อสอบพร้อมเซ็นชื่อก ากับหน้าซอง
ข้อสอบ 

4. แจกข้อสอบและกระดาษค าตอบโดยเรียงตามเลขที่ต าแหน่ง 
5. เมื่อด าเนินการสอบไปแล้ว 15 นาที ห้ามผู้มาสายเข้าห้องสอบ 
6. ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อในใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบพร้อมตรวจบัตรประจ าตัวสอบกับ

บัตรประชาชนว่ามีชื่อ – ชื่อสกุล ตรงกับบัตรที่ติดโต๊ะนั่งสอบ 
7. หากมีผู้ไม่มาสอบให้เขียนว่า “ขาดสอบ” (“ขส”) ในใบเซ็นชื่อเข้าสอบ พร้อม

สรุปจ านวนผู้เข้าสอบเขียนไว้ตรงหน้าซองข้อสอบ 
8. มีความยุติธรรมในห้องสอบ (การพูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบต้องกระท าโดย

เปิดเผย) 
9. ก าหนดข้อปฏิบัติของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ในระหว่างคุมสอบเช่น ไม่อ่าน

ข้อสอบห้ามอธิบายข้อความใด โดยเด็ดขาดหลังจากลงมือท าตอบแล้วระหว่างการคุมสอบต้องหมั่น
ตรวจตราและสังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าสอบมิให้ผู้เข้าสอบกระท าทุจริต เช่น การแอบใช้เครื่องมือ
สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ และการแอบดูค าตอบของผู้อื่น 
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10. ด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งข้อเขียนช่วงเช้า
เวลา 09.00 น. – 12.00 น. และด าเนินการสอบปฏิบัติช่วงบ่ายเวลา 13.30 น. – 15.00 น.     
จะด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งทั้ง 2 ภาค แล้วเสร็จในวันเดียวกัน 

11. คณะกรรมการด าเนินการสรรหาให้คะแนนสอบปฏิบัติ เป็นรายบุคคล        
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

12. แจ้งคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบให้ด าเนินการตรวจข้อสอบตามวัน 
เวลาที่ก าหนด และเจ้าหน้าที่แยกกระดาษค าตอบให้กรรมการออกข้อสอบตรวจข้อสอบ               
โดยให้คะแนนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

13. เลขานุการในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนข้อเขียน 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
   
 ตัวอย่ำง : บันทึกขอใช้สถำนที่สอบ 
 

 
ภาพที่ 4-35 แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้อง 

ระบุวัน เดือน พ.ศ.
ที่จัดท าหนังสอื 

ระบหุ้อง อาคารที่ขอใช้
ในการด าเนนิการสอบ 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. เวลา
ด าเนนิการสอบ 

ระบหุน่วยงาน ครัง้ พ.ศ.              
ที่ด าเนนิการสรรหา 
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ตัวอย่ำง : ใบสรุปคะแนนข้อเขียน 

ภาพที่ 4-36 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนข้อเขียน 
 

 

ระบคุรั้งที่/พ.ศ. วันที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั 
คณุวุฒิ ของต าแหน่งที่

ด าเนนิการสรรหา 

ระบุจ านวนผู้มีสิทธิสอบ 
และจ านวนผู้เข้าสอบ 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ 
ระบเุลขประจ าตัวสอบ 

ระบุชือ่-สกุลกรรมการ
ก ากบัห้องสอบ 

ระบุชือ่-สกุลกรรมการผู้ใหค้ะแนน 
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ตัวอย่ำง : ใบสรุปคะแนนปฏิบัติ 
 

 
ภาพที่ 4-37 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนปฏิบัติ 

 
 
 
 
 

ระบคุรั้งที่/พ.ศ. วันที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั 
คณุวุฒิ ของต าแหน่งที่

ด าเนนิการสรรหา 

ระบุจ านวนผู้มีสิทธิสอบ 
และจ านวนผู้เข้าสอบ 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ 
ระบเุลขประจ าตัวสอบ 

ระบุชือ่-สกุลกรรมการ
ก ากบัห้องสอบ 

ระบุชือ่-สกุลกรรมการผู้ใหค้ะแนน 
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ตัวอย่ำง : ใบให้คะแนนภำคปฏิบัติกรรมกำรรำยบุคคล 

 
ภาพที่ 4-38 แสดงตัวอย่างใบให้คะแนนภาคปฏิบัติกรรมการรายบุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
 

ระบสุังกดั และวันที่         
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุ คณุวุฒิ ต าแหน่ง 
สังกดัของต าแหนง่ที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ 
ระบเุลขประจ าตัวสอบ 
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ตัวอย่ำง : ใบสรุปคะแนนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง(ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

 
ภาพที่ 4-39 แสดงตัวอย่างสรุปคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

(ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

ระบตุ าแหน่ง ครั้งที่/พ.ศ. สังกัด 
และวันทีด่ าเนินการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั  
คณุวุฒิทีด่ าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ 
ระบเุลขประจ าตัวสอบ 



109 
 

7.2 ประกาศผลทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

1. ตรวจสอบเอกสารในการด าเนินการและจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
สัมภาษณ์เสนอคณบดีลงนาม  

2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ทางเว็บไซต์ 
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ“สมัครงาน” หรือเว็บไซต์ 
https://recruit.rmutp.ac.th 

ตัวอย่ำง : ประกำศผลกำรทดสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

ภาพที ่4-40 แสดงตัวอย่างประกาศผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  
(ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 

 

ระบคุรั้งที่/พ.ศ. และวันทีด่ าเนินการสรรหา 

ระบุวันที่ เดือน พ.ศ. ที่จัดท าประกาศ 
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ภาพที่ 4-40 แสดงตัวอย่างประกาศผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  

(ข้อเขียน/ปฏิบัติ) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุวันที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ ระบเุลขประจ าตัวสอบ 

ระบลุ าดบัที่
ผูผ้่านการ
ทดสอบ 

ระบทุี่ตั้ง เบอร์โทรศัพท์และ      
รถประจ าทาง ของสถานที่สอบ 
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7.3 ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

7.3.1 การเตรียมการสอบสัมภาษณ์ ด าเนินการดังนี้ 
7.3.1.1 แจ้งก าหนดการวันสอบสัมภาษณ์ให้คณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ์ทราบและให้ท าความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการแนวทางปฏิบัติตลอดจนเกณฑ์  
การพิจารณาประเมินการก าหนดเนื้อหาการสัมภาษณ์สามารถกระท าได้โดยการศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะสัมภาษณ์หน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเพ่ือก าหนด
คุณลักษณะหรือสมรรถนะที่ต้องการหรือกรรมการสัมภาษณ์เพ่ือก าหนดเนื้อหาการสัมภาษณ์ให้
เป็นไปในมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน 

7.3.1.2 จัดแยกใบสมัครของผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
7.3.1.3 จัดเตรียมแบบฟอร์มการสอบสัมภาษณ์ แฟ้มประวัติผู้สมัคร 

อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ น้ ายาลบค าผิด เครื่องคิดเลข  
7.3.1.4 จัดสถานที่ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ก่อนวันที่จะด าเนินการ

สอบสัมภาษณ์ โดยห้องสอบสัมภาษณ์ควรเป็นห้องที่มิดชิดและปราศจากเสียงรบกวน และควรมีห้อง
ส าหรับให้ผู้รับการสัมภาษณ์พักเพ่ือการชี้แจงหรือรอก่อนเข้ารับการสัมภาษณ์ 

7.3.2 การด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
7.3.2.1 ให้ผู้เข้าสอบลงชื่อเข้าสอบ 
7.3.2.2 ชี้แจงผู้เข้าสอบ 
7.3.2.3 รับ/ตรวจเอกสารของผู้เข้าสอบ (เพ่ิมเติม) 
7.3.2.4 ในการสอบสัมภาษณ์คณะกรรมการต้องพร้อมถึงจะด าเนินการ

สอบสัมภาษณ์ หากคณะกรรมการคนใดคนหนึ่งติดภารกิจต้องส่งตัวแทนในการสอบสัมภาษณ์ 
7.3.2.5 คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์โดยให้คะแนน       

ตามแบบฟอร์มแล้วเสร็จให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของแบบฟอร์มการให้
คะแนนว่าคะแนนลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 

7.3.2.6 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการกรอกคะแนนในส่วนของ   
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ตามท่ีคณะกรรมการได้ให้ไว้ (ขั้นตอนการกรอกคะแนนให้ถือเป็นเรื่อง
ลับจะเปิดเผยไม่ได้) 
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ตัวอย่าง : สรุปคะแนนสัมภาษณ์ 

 
ภาพที่ 4-41 แสดงตัวอย่างสรุปคะแนนสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 

ระบสุังกดั และวันที่         
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุ คณุวุฒิ ต าแหน่ง 
สังกดัของต าแหนง่ที่
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ ระบเุลขประจ าตัวสอบ 

ระบุ จ านวนผู้มีสิทธิเข้า
สอบและผู้เข้าสอบ

สัมภาษณ ์
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ตัวอย่าง : ใบรวมคะแนนสัมภาษณ์ 

 

ภาพที่ 4-42 แสดงตัวอย่างใบรวมคะแนนสัมภาษณ์ 
 
 

ระบสุังกดั และวันที่         
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุ คณุวุฒิ ต าแหน่ง สังกดัของ
ต าแหนง่ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ ระบเุลขประจ าตัวสอบ 

ระบุจ านวนกรรมการผูป้ระเมิน 
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ตัวอย่าง : การให้คะแนนของคณะกรรมการรายบุคคล 

 
ภาพที่ 4-43 แสดงตัวอย่างการให้คะแนนของคณะกรรมการรายบุคคล 

 
 
 
 
 

 

 

 

ระบสุังกดั และวันที่         
ด าเนนิการสรรหา 

ระบุ คณุวุฒิ ต าแหน่ง สังกดั       
ของต าแหน่งทีด่ าเนินการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ ระบเุลขประจ าตัวสอบ 
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ตัวอย่ำง : ใบสรุปคะแนนภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 

 
ภาพที่ 4-44 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 

 

 

 

 

ระบตุ าแหน่ง ครั้งที่/พ.ศ. สังกัด 
และวันทีด่ าเนินการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั  คุณวุฒิ
ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ 
ระบเุลขประจ าตัวสอบ 
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7.4 คณะกรรมการพิจารณาคะแนน 
7.4.1 เลขานุการด าเนินการกรอก รวบรวม และตรวจสอบ คะแนนทั้ง     

2 ภาค เพ่ือสรุปผลการสอบ (ข้ันตอนการกรอกและรวมคะแนนให้ถือเป็นเรื่องลับจะเปิดเผยไม่ได้) 

7.4.2 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบได้
คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

 

 

 

ภาพที่ 4-45 แสดงตัวอย่างใบสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ และสัมภาษณ์  
 

 

 

 

ตัวอย่ำงบัญชีสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ และสัมภำษณ์ 
 

ระบุ ครั้งที่/พ.ศ. สังกดั และ
วันที่ด าเนินการสรรหา 

ระบตุ าแหน่ง สังกดั  คุณวุฒิ         
ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุชือ่-สกุลผู้เข้าสอบ ระบเุลขประจ าตัวสอบ 
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8. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา 

8.1 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเสนอคณบดีลงนาม 
8.2 ประกาศราชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
8.3 หนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาไปรายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
8.4 ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัครโดย

จัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวไม่น้อยกว่า 10 วัน 
นับแต่วันประทับตราของไปรษณีย์ต้นทาง 

8.5 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาลงเว็บไซต์ระบบสมัครงานออนไลน์และเว็บไซต์
ของคณะบริหารธุรกิจ, เพจ Facebook ของคณะบริหารธุรกิจ 

- คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือก  ได้ ในวันที่ ......................................... ณ ........................................และท่ีเว็บไซต์  
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ “สมัครงาน”  หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/             
โดยประกาศเรียงล าดับที่ที่ได้คะแนนรวมมากไปหาน้อยตามล าดับ 

- กรณีที ่มีผู ้ผ ่านการสอบคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู ้ผ ่านการสอบ
คัดเลือกที่มีคะแนนการประเมินภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า    
ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัว
สรรหาและเลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

- ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกจะมีสิทธิได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ได้ต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ระบุ
ไว้ในประกาศรับสมัคร   

- ในกรณีที่ผู้สอบคัดเลือกได้รายใดเปลี่ยนที่อยู่ หากไม่มีการติดต่อแจ้งการเปลี่ยน
ที่อยู่อันเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครไม่อาจเรียกตัวเพื่อจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยได้จะถือว่าเป็นความบกพร่องของผู้สอบแข่งขันได้ และจะยื่นค าร้องขอรับการจ้างเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยในภายหลัง  เมื่อพ้นก าหนดให้มารายงานตัวแล้วไม่ได้ 

- การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงล าดับที่ตามคะแนนรวมจาก
มากไปหาน้อยตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาความเหมาะสมกับต าแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่าถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบล าดับก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
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- บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีปฏิทินนับแต่วันขึ้นบัญชี 
- ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เป็นอันยกเลือกการขึ้นบัญชี   

ผู้นั้น หากมีกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
- ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ 
- ได้ขอสละสิทธิการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่     

สอบได้ 
- ไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตาม

ก าหนดเวลาที่จะจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
- ไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได้ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
- การจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยให้

จ้างและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
- ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีสิทธิได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยได้ต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

- การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ข้ึนบัญชีไว้เพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เรียกตัวโดยตรงเป็นรายบุคคลด้วยจดหมายลงทะเบียนตอบรับ ตามที่อยู่    
ที่ผู้สมัครได้ระบุไว้ในใบสมัครโดยให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบ
ห้าวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว 

หากบุคคลที่ได้รับการเรียกตัว เป็นผู้ด ารงต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย         
ในมหาวิทยาลัยอยู่ก่อนแล้ว ให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง และสั งกัดได้      
โดยนับอายุงานต่อเนื่อง หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมต่ ากว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนในต าแหน่งใหม่ หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมสูงกว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง        
ให้ไดร้ับตอบแทนเท่าที่ได้รับอยู่เดิม แต่ต้องไม่สูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งใหม ่
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ตัวอย่าง : ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา 
 

 
ภาพที่ 4-46 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 

 
 

ระบุ ต าแหน่ง ครั้งที่/พ.ศ.
ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบหุน่วยงาน ต าแหน่ง 
ครั้งที/่พ.ศ. และวันที่         
ที่ด าเนนิการสรรหา 
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ภาพที่ 4-46 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา (ต่อ) 

 

 

 

 

ระบุ วันที่ เดือน พ.ศ.  
ที่จัดท าประกาศ 
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ตัวอย่ำง : หนังสือเรียกตัวผู้ผ่ำนกำรสรรหำ 
 

 
ภาพที่ 4-47 แสดงตัวอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหา  

ระบุ วันที่ เดือน พ.ศ.  
ที่จัดท าประกาศ 

ระบุ ต าแหน่งที่ สงักดั ครั้งที/่พ.ศ. 
ลงวันที่ ที่ด าเนนิการสรรหา 

ระบุ วันที่ที่
ให้ผูผ้่าน

การสรรหา
มารายงาน

ตัว 

ระบุ วันที่ที่ใหผู้ผ้่านการสรรหา
มารายงานตัว 

 



122 
 

 

ภาพที่ 4-47 แสดงตัวอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหา (ต่อ) 
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9. รับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา 

9.1 เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ส าหรับการรับรายงานตัว 
9.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวของผู้ผ่านการสรรหาที่ได้มารายงานตัว 

9.2.1 ผู้ ผ่ านการสอบคัดเลือกต้องมารายงานตัวที่ คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือเรียกตัว หากไม่มา
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์ และคณะบริหารธุรกิจ จะเรียกบุคคลล าดับถัดไปในบัญชี
เข้ารายงานตัวแทน โดยผู้ผ่านการสอบคัดเลือกต้องน าเอกสารหลักฐานมายื่นต่องานบุคลากร ดังนี้ 

1. ปริญญาบัตร หรือ หนังสือรับรองคุณวุฒิอย่างหนึ่งอย่างใด พร้อม
ส าเนา ๑ ฉบับ หลักฐานแสดงคุณวุฒิต้องตรงกับคุณวุฒิที่ได้ระบุไว้เมื่อสมัครเข้ารับการคัดเลือก และ
ต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติ จากผู้มีอ านาจของสถาบันการศึกษานั้น ไม่หลังวันรับสมัครวันสุดท้าย 
(ระบุวันที่) และเป็นปริญญาที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้รับรองหลักสูตรแล้ว ส าหรับ
คุณวุฒิต่างประเทศต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิแล้ว  เช่นกัน 

2. ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
3. บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ.อ.            

ซึ่งแพทย์รับรองให้ไม่เกิน ๑ เดือน  นับจากวันรับรอง 
6. รูปถ่ายแต่งกายสุภาพ ขนาด ๑ นิ้วครึ่ง หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่

แว่นตาสีด า จ านวน 3 รูป 
7. หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื ่อสกุล หรือ

ทะเบียนสมรสเป็นต้น (ถ้ามี) 
8. ให้เตรียมปากกาด าและน้ ายาลบค าผิด เพ่ือกรอกเอกสารและประวัติ

ส่วนตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือกต้องไปรายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ ณ คณะบริหารธุรกิจ (ในวันราชการ)   

9.3 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาทั้งหมดเข้าแฟ้ม 

9.4 การจ้างและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ห้ามมิให้รับโอนพนักงานมหาวิยาลัย
จากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
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ตัวอย่าง : ใบรับรองแพทย์ 

 
ภาพที่ 4-48 แสดงตัวอย่างใบรับรองแพทย์  
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10. จัดสง่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาไปยังกองบริหารงานบุคคล 

เมื่อด าเนินการสรรหาเรียบร้อยแล้ว คณะต้องด าเนินการส่งเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
สรรหาไปยังมหาวิทยาลัย โดยมีเอกสาร ดังนี้  

1. ประกาศรับสมัคร 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ผ่านการสรรหา 
3. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
4. ใบสมัครและเอกสารหลักฐานของผู้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ตัวอย่ำง : หนังสือส่งเอกสำร 

 
ภาพที่ 4-49 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาให้กับกองบริหารงานบุคคล 

 
 

ระบุ วันที่ เดือน พ.ศ.    
ที่จัดท าหนังสอื  

ระบุ ครั้งที่/พ.ศ. ที่
ด าเนนิการสรรหา 
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11. ส่งตัวพนักงานมหาวยิาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าสัญญาจ้างและ
ประวัติ 

เมื่อคณะด าเนินการสรรหาเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการส่งพนักงาน
มหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าสัญญาจ้างและประวัติ โดยกองบริหารงานบุคคลจะจัดท า
ค าสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้างมหาวิทยาลัยทดลองงาน (6 เดือน) เสนออธิการบดีลงนาม จัดท าประวัติ 
จัดท าหนังสือพิมพ์ลายนิ้วมือ (จะแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยมารับที่กองบริหารงานบุคคล) และจัดท า
หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 

ตัวอย่ำง : หนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 

 
ภาพที่ 4-50 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

 
 

ระบุ วันที่ เดือน พ.ศ.    
ที่จัดท าหนังสอื  

ระบุ คณุวุฒิของผูผ้่านการสรรหา 

ระบลุ าดบัต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ และ
วันที่ที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ระบุ วันที่ทีผู่ผ้่านการสรรหามา
รายงานตัวที่หน่วยงาน 
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12. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  12.1 งานบริหารงานบุคคลด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการประกอบไปด้วย ค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ ทดสอบปฏิบัติ และสอบ
สัมภาษณ์ โดยมีวิธีการคิดดังนี้ 

12.1.1 ข้อสอบแบบปรนัยให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะขอ้สอบที่ได้รับคัดเลือก ข้อละ 50 บาท 

12.1.2 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบ ได้รับเงินค่าตอบแทน
เป็นรายวิชา ไม่เกิน 4 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

12.1.3 การออกข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัยรวมกันให้กรรมการได้รับ
ค่าตอบแทน ตามข้อ 1 + 2 และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตรา 35 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
(17.50 บาท) 

12.1.4 การทดสอบการปฏิบัติงานให้กรรมการได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน         
10 บาท ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

12.1.5 การสอบสัมภาษณ์ให้กรรมการได้รับตอบแทนไม่เกิน 8 บาท       
ต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

12.1.6 การสอบครั้งใด กรรมการได้รับเงินค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท         
ให้ได้รับ 300 บาท 

12.2 เมื่อด าเนินการคิดค่าออกข้อสอบฯ และบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของ
กรรมการก ากับห้องสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา ส่งให้
งานการเงินเพ่ือด าเนินการตั้งเบิกจ่าย 
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ตัวอย่าง : การคิดค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ ทดสอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ 
 

ภาพที่ 4-51 แสดงตัวอย่างการคิดค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ ทดสอบปฏิบัติ  
และสอบสัมภาษณ์  

 

ตัวอย่าง : บัญชีลงเวลาปฏิบตัิราชการ ส าหรับกรรมการก ากับห้องสอบ 

  
ภาพที่ 4-52 แสดงตัวอย่างบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ ส าหรับกรรมการก ากับห้องสอบ 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ     
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลที่ปฏิบัติงานใหม่สามารถน าคู่มือเล่มนี้ไปศึกษาและ 
ปฏิบัติตาม และจะมีการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานว่าเข้าใจในคู่มือฉบับนี้หรือไม่  โดยดูจากผลการ
ปฏิบัติงานในการด าเนินการสรรหา หากยังมีข้อผิดพลาดก็จะเสนอแนะและอธิบายตามกระบวนการ     
ในกรอบคู่มือฉบับนี้ 

ตารางที่ 4-2 ข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหา 

รายการ รายละเอียด 
1. ประกาศรับสมัคร 
 
 
     
    1.1 ประชาสัมพันธ์  
    1.2 ระยะเวลาการรับสมัคร 
    1.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 
 
 
 
     

1.4 ต าแหน่งเลขท่ี 

ชื่อต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง สังกัด ต้องเป็นไปตาม
กรอบอัตราก าลัง และประกาศ เรื่อง การก าหนด
เลขที่ต าแหน่งภาระงานและคุณวุฒิต้องเป็นไป
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า 10 วันก่อนวันรับสมัคร รวมวันหยุด 
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

- ต้องเป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

- พึงหลีกเลี่ยงการก าหนดคุณสมบัติที่มี
ลักษณะเฉพาะเจาะจงหรือมีเงื่อนไข
คุณสมบัติที่มีลักษณะพิเศษ ซึ่งอาจเป็น
การล็อคสเปค  

ต้องเป็นอัตราว่างที่มีเงิน 
2. หลักฐานการรับสมัคร ต้องตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร 
3. ก าหนดภาระงาน ขอบเขตเนื้อหาวิชา ต้องสอดคล้องตามหน้าที่ความรับผิดชอบ และ

ลักษณะงาน 
4. กระบวนการต่าง ๆ ได้มาตรฐาน ยุติธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
5. ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชา อย่างน้อย 1 คน ร่วมอยู่ในคณะกรรมการ

ด าเนินการสรรหาฯ 
6. วิธีการสรรหา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยและประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 4-2 ข้อควรระวังในการด าเนินการสรรหา (ต่อ) 

รายการ รายละเอียด 
7. การก าหนดคุณวุฒิ/สาขาวิชา และเงื่อนไขการ

ประกาศรับสมัคร 
ตรงตามภาระงานที่ประกาศรับสมัคร 
 

8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
9. หลักฐานการศึกษา ชื่อ – นามสกุล คุณวุฒิตรงตามหลักฐานการสมัคร 

วันอนุมัติปริญญาไม่หลังวันรับสมัครวันสุดท้าย 
10. หลักเกณฑ์การตัดสิน คะแนนต้องผ่านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ในแต่ละภาค

และรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
11. การขึ้นบัญชี มีผลบังคับใช้ 1 ปี ถ้ายังไม่พ้นก าหนดการขึ้นบัญชี 

ไม่ควรเปิดสอบใหม่ในต าแหน่งและภาระงานอย่าง
เดียวกัน 

12. การเรียกตัวจากผู้ขึ้นบัญชี ให้เรียกตามล าดับบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 
13. การด าเนินการสรรหา เป็นความรับผิดชอบของคณะ รวมถึงการชี้แจงต่อ

ศาลปกครอง (ถ้ามี) 
 



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข รวมถึง
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงงาน เ พ่ือให้ได้ความรู้และความเข้าใจถึงขั้นตอน 
กระบวนการปฏิบัติการที่มีความถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และข้อบังคับของการด าเนินการ
สรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ อีกท้ังยังสามารถเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนให้
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยได้สรุปปัญหาและอุปสรรค ดังนี้  
 
ตารางที่ 5-1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การท าบันทึกถึงหัวหน้า
สาขาวิชาเพ่ือขอข้อมูลในการ
ด าเนินการสรรหา 

การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งบางสาขาวิชามี
การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่ไม่ชัดเจน  

งานบริ ห าร ง านบุ คคลจะต้ อ ง
ตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดให้
ถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อ
สงสัยให้ติดต่อสอบถามกับกอง
บริหารงานบุคคลเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้องและครบถ้วน 

2. การขออนุญาตมหาวิทยาลัย
เพ่ือด าเนินการสรรหา 

การเขียนคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง ภาระงานโดยสังเขป
หรือเงื่อนไขของต าแหน่ง ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ท าให้การ
ขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อ
ด าเนินการสรรหาเกิดความล่าช้า 

ง า น บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ต้ อ ง
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้
ถู ก ต้ อ ง  ห า ก พ บ ว่ า มี ข้ อ มู ล
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง  ค ว ร
สอบถามข้อมูล เบื้องต้นกับกอง
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ก่ อ น  ที่ จ ะ
ด าเนินการขออนุญาตมหาวิทยาลัย
เพ่ือลดปัญหาที่ท าให้เอกสารการ
ขออนุญาตเกิดความล่าช้า 

3. ประกาศรับสมัคร ผู้สมัครไม่เข้าใจรายละเอียด
ประกาศรับสมัคร เช่น คุณวุฒิ
การศึกษา หรือขั้นตอนการช าระ
เงิน เป็นต้น ท าให้จะต้องมีการ
โทรศัพท์เข้ามาสอบถาม  

งานบริงานบุคคล ควรเพ่ิมช่อง
ทางการติดต่อสอบถามผ่านทาง 
Social media เช่น การสร้าง เพจ 
Facebook, Line Official เ พ่ือให้
การติ ดต่ อสื่ อ สา รสะดวกและ
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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ตารางที่ 5-1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. การรับสมัคร - การรับสมัครเป็นการรับสมัคร   

ผ่านระบบรับสมัครงาน 
(ออนไลน์) บางครั้ง เว็บไซต์การ
รับสมัครงาน เข้าใช้งานไม่ได้ 
 
- มีผู้สนใจสมัครน้อย  
 
 
 
 
 

- ควรมีการส ารองข้อมูลที่เกี่ยวกับ
การ รั บสมั ค รทุ กขั้ นตอน เ พ่ื อ
ป้องกันข้อมูลสูญหายในกรณีที่
ระบบเกิดขัดข้องเข้าใช้งานไม่ได้ 
 
- ควรเพ่ิมระยะเวลาการรับสมัคร
แ ล ะ เ พ่ิ ม ช่ อ ง ท า ง ก า ร
ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางสื่อ
ออนไลน์มากยิ่งขึ้น เช่น Facebook 
, Line, Twitter, Googleเ ว็ บ ไซต์
จัดหางาน เป็นต้น 
 

5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบ 

ก่อนที่จะมีการจัดท าประกาศ
ร า ย ชื่ อ ผู้ มี สิ ท ธิ ส อ บ  ง า น
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล จ ะ ต้ อ ง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
ซึ่งบางครั้งคุณวุฒิการศึกษาและ
เงื่อนไขของต าแหน่ง ไม่ตรงกับ
ประกาศรับสมัครแต่เจ้าหน้าที่ที่
ตรวจสอบคุณสมบัติ ไม่มีความ
เชี่ยวชาญในการพิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา 

ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
หรือเงื่อนไขต าแหน่ง เพ่ือให้ เกิด
ความถูกต้อง ตรงกับประกาศรับ
สมัคร ควรให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือ
อาจารย์ที่เป็นคณะกรรมการสรร
หา ช่วยตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ของผู้สมัครร่วมกับงานบริหารงาน
บุคคล  

6. ค่าตอบแทนและสวัสดิการ อัตราค่าตอบแทนและสวัสดิการ
ของมหาวิทยาลัยที่ให้กับพนักงาน
มหาวิทยาลัยมีจ านวนเงินน้อย
เกินไป เมื่อเทียบกับมหาวิทยาลัย
อ่ืน จึงท าให้มีผู้สนใจที่จะเข้ามา
สมัครเป็นอาจารย์น้อยมาก 

ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ค ว ร ก า ห น ด
ค่าตอบแทนและเพ่ิมสวัสดิการให้
เหมาะสมกับภารกิจของอาจารย์ใน
หลักสูตรหรือสาขาวิชานั้น ๆ 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
คณะบริหารธุรกิจ ผู้จัดจึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังต่อไปนี้ 

1. ควรมีการอบรมเพ่ิมทักษะความรู้ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล เพ่ือให้
ทราบถึงกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับฯ และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องและลดปัญหาในการปฏิบัติงานได้   

2. ควรมีการจัดท าคู่มือหรือแผ่นพับเกี่ยวกับ ขั้นตอน และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ เผยแพร่ทางเว็บไซต์  และสื่อออนไลน์ทุกช่องทาง 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้สมัคร สะดวกในการค้นหา และน ามาใช้ประโยชน์ 

3. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานบุคคลแต่ละหน่วยงาน 
และกองบริหารงานบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน และ
ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไขปัญหา หรือข้อผิดพลาด
ที่อาจจะเกิดขึ้น อีกทั้งยังสามารถก าหนดเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นและให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
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