
  การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 
  1.  ด ำเนินกำรแจ้งให้คณะ  ส ำนัก  สถำบัน  แจ้งควำมประสงค์ให้มหำวิทยำลัยฯ  ด ำเนินกำร
ประกำศรับสมัครพนักงำนมหำวิทยำลัย  พร้อมระบุคุณวุฒิ  และลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  2.  ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลคุณวุฒิ  และลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  ที่คณะ  ส ำนัก  สถำบัน  แจ้ง
ควำมประสงค์ให้ประกำศรับสมัครฯ 
  3.  ประสำนคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  (กอ.)  และจัดกำรประชุมพิจำรณำคุณวุฒิ  และ
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  4.  ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศรับสมัครพนักงำนมหำวิทยำลัย 
  5.  ด ำเนินกำรขอขอข้อมูลจำกคณะ  ส ำนัก  สถำบัน  ดังนี้ 
   5.1  รำยชื่อผู้ออกข้อสอบภำคควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  รำยชื่อผู้ออกข้อสอบ
ภำคปฏิบัติ  และรำยชื่อผู้ด ำเนินกำรสอบสอน 
   5.2  ขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบภำคควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก 
   5.3  ขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบภำคปฏิบัติ 
   5.4  ขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบสอน 
  6.  ด ำเนินกำรจัดท ำ  (ร่ำง)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ
ทั่วไป (ภำค ก) , (ร่ำง)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบวิชำควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  (ข้อเขียน) , (ร่ำง)  
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสอน , (ร่ำง)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบภำคปฏิบัติ  และด ำเนินกำร
จัดท ำขอบเขตเนื้อหำในกำรสอบแยกเป็นสำขำวิชำ 
  7.  ประสำนคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  (กอ.)  และจัดกำรประชุมพิจำรณำ  (ร่ำง)  ค ำสั่ง  และ
ขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบ  ตำมข้อ  6 
  8.  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ  ตำมข้อ  6  และบันทึกข้อควำมให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรออกข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) 
  9.  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ดังนี้ 
   ๙.๑  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
   9.๒  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป 
          (ภำค ก) 
   9.๓  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ำรับกำรสอบ 
   9.๔  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำและจัดเก็บข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ 
          ทั่วไป (ภำค ก) 
   ๙.๕  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบแข่งขันภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  
          (ภำค ก) 
   9.6  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจข้อสอบและจัดท ำผลคะแนนสอบภำคควำมรู้ 
          ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) 

 



  ๑๐.  ด ำเนินกำรเช็คข้อสอบ  และติดตำมข้อสอบจำกคณะกรรมกำรออกข้อสอบภำคควำมรู้ 
ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) 
  ๑๑.  ประสำนคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ำรับกำรสอบ  และประสำน
เจ้ำหน้ำที่จองห้องประชุม  เพื่อด ำเนินกำรเตรียมห้องสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป (ภำค ก) 
  1๒.  ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป (ภำค ก) 
  1๓.  ด ำเนินกำรส ำเนำข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป (ภำค ก)  ให้แก่คณะกรรมกำร
คัดเลือกข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป (ภำค ก) 
  14.  ประสำนคณะกรรมกำรจัดท ำและจัดเก็บข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป  และ
จัดท ำด ำเนินกำรจัดท ำข้อและจัดเก็บข้อสอบ  (ภำค ก) 
  15.  ด ำเนินกำรจัดห้องสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป (ภำค ก)  ติดเลขที่นั่งสอบ  และ
ประสำนคณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบแข่งขันฯ  (ภำค ก) 
  16.  ด ำเนินกำรจัดกำรสอบแข่งขันฯ  (ภำค ก)  และแยกข้อสอบภำค  ก  (อัตนัย)  จัดส่งให้
คณะกรรมกำรออกข้อสอบตรวจข้อสอบ 
  ๑๗.  ด ำเนินกำรประมวลผลคะแนนกำรสอบ  ภำค  ก 
  18.  ประสำนคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  (กอ.)  และจัดกำรประชุมพิจำรณำผลกำรสอบ 
แข่งขันฯ  ภำค  ก 
  19.  จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรแข่งขัน  ภำค  ก 
  ๒๐.  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ดังนี้ 
   ๒๒.๑  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกข้อสอบวิชำควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก 
            ภำค  ข 
   ๒๒.๒  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำและจัดเก็บข้อสอบวิชำควำมรู้ทำงสำขำ 
            วิชำเอก  ภำค  ข 
   ๒๒.๓  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบแข่งขันภำควิชำควำมรู้ทำงสำขำ 
            วิชำเอก  ภำค  ข 
   ๒๒.๔  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจข้อสอบและจัดท ำผลคะแนนสอบภำควิชำ 
            ควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  ภำค  ข 
  2๑.  ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรออกข้อสอบวิชำควำมรู้ทำง
สำขำวิชำเอก  ภำค  ข  (ข้อเขียน)  และออกข้อสอบภำคปฏิบัติ  โดยส่งข้อสอบให้มหำวิทยำลัยฯ 
  2๒.  ประสำนเจ้ำหน้ำที่จองห้องประชุม  และห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  เพ่ือด ำเนินกำร
เตรียมห้องสอบ 
  ๒๓.  ด ำเนินกำรเช็คข้อสอบ  และติดตำมข้อสอบจำกคณะกรรมกำรออกข้อสอบวิชำควำมรู้ทำง
สำขำวิชำเอก  ภำค  ข 
 



  ๒๔.  ด ำเนินกำรส ำเนำข้อสอบวิชำควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  ภำค  ข  ให้แก่คณะกรรมกำร
คัดเลือกข้อสอบวิชำควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  ภำค  ข 
  ๒๕.  ประสำนคณะกรรมกำรจัดท ำและจัดเก็บข้อสอบควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  ภำค  ข  และ
จัดท ำด ำเนินกำรจัดท ำข้อและจัดเก็บข้อสอบ  (ภำค ข) 
  ๒๖.  ด ำเนินกำรจัดห้องสอบควำมรู้ทำงสำขำวิชำเอก  ภำค  ข  ติดเลขที่นั่งสอบ  และประสำน
คณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบแข่งขันฯ  (ภำค ข) 
  ๒๗.  ด ำเนินกำรจัดกำรสอบแข่งขันฯ  (ภำค ข)  และแยกข้อสอบภำค  ข  (อัตนัย)  และ
ข้อสอบปฏิบัติ  จัดส่งให้คณะกรรมกำรออกข้อสอบตรวจข้อสอบ 
  ๒๘.  ประสำนคณะกรรมกำรส่งผลคะแนนข้อสอบภำค  ข  (อัตนัย)  และข้อสอบปฏิบัติ 
ด ำเนินกำรประมวลผลคะแนนกำรสอบ  ภำค  ข 
  ๒๙.  ประสำนคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  (กอ.)  และจัดกำรประชุมพิจำรณำผลกำรสอบแข่งขัน  
ภำค  ข 
  ๓๐.  จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนกำรแข่งขัน  ภำค  ข 
  ๓๑.  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งภำค ค  
และจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำผลคะแนนและพิจำรณำตัดสินผลกำรสอบแข่งขัน 
  ๓๒.  ประสำนเจ้ำหน้ำที่จองห้องประชุม  เพ่ือด ำเนินกำรเตรียมห้องสอบภำคควำมเหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง  (ภำค ค) 
  ๓๓.  ด ำเนินกำรจัดกำรสอบแข่งขันฯ  (ภำค ค)  และด ำเนินกำรประมวลผลคะแนนกำรสอบ  
ภำค  ค 
  ๓๔.  จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร  (กอ.)  พิจำรณำผลกำรสอบแข่งขันฯ  ภำค  ค 
  ๓๕.  จัดท ำประกำศผลกำรคัดเลือกบุคคลทั่วไป  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำปฏิบัติงำนเป็น
พนักงำนมหำวิทยำลัย 
  ๓๖.  รับรำยงำนตัวผู้สอบคัดเลือกได้ 
  ๓๗.  จัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย  และส ำเนำค ำสั่ง
ให้งำนกำรเงิน  และกองนโยบำยและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 



  การสรรหาพนักงานราชการ 
  1.  มหำวิทยำลัยฯ  มอบให้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร  ด ำเนินกำรประกำศรับสมัครเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
  2.  ประสำนหน่วยงำนต้นเรื่อง  เพ่ือขอข้อมูลคุณสมบัติ  ภำระงำนที่ปฏิบัติ  และชื่อต ำแหน่ง 
  3.  ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศรับสมัครเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
  4.  ประสำนหน่วยงำนต้นเรื่อง  ขอขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบ  คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ  สถำนที่ด ำเนินกำรสอบคัดเลือก 
  5.  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป  และจัดท ำ
ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป  และแจ้งขอบเขตเนื้อหำในกำรออก
ข้อสอบ  และก ำหนดกำรสอบคัดเลือก 
  ๖.  จัดท ำค ำสั่งมหำวิทยำลัยฯ  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ  ได้แก่ กรรมกำร
ออกข้อสอบภำควิชำควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่งที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  (ข้อเขียน)  กรรมกำรออก
ข้อสอบวิชำควำมรู้ควำมสำมำรถทักษะท่ีจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน  (ปฏิบัติ)  กรรมกำรออกข้อสอบภำคควำม
เหมำะสมกับต ำแหน่ง  (สัมภำษณ์)  โดยให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อสอบให้เท่ำกับ
จ ำนวนผู้เขำ้สอบคัดเลือก 
  6.  ประสำนหน่วยงำนต้นเรื่อง  จัดเตรียมสถำนที่สอบคัดเลือก 
  7.  ด ำเนินกำรจัดสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป  และรำยงำนผลกำรสอบ
คัดเลือกเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป  แก่มหำวิทยำลัยฯ 
  8.  ด ำเนินกำรประกำศผลกำรสอบเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป  และแจ้งให้งำน
กำรเงินทรำบ 
  9.  รับรำยงำนตัวพนักงำนรำชกำรที่สอบคัดเลือกได้  ในกรณีพนักงำนรำชกำรที่สอบคัดเลือกได้
เป็นบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  จะแจ้งให้บุคลำกรนั้นด ำเนินกำรลำออกจำกสถำนะภำพเดิม 
  ๑๐.  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรเข้ำเป็นพนักงำนรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
  1.  ประสำนหน่วยงำนที่มหำวิทยำลัยฯ  อนุญำต  ให้รับสมัครลูกจ้ำงชั่วครำว  เพื่อขอข้อมูล
คุณสมบัติ  ภำระงำนที่ปฏิบัติ  และชื่อต ำแหน่ง 
  2.  ด ำเนินกำรประกำศรับสมัครลูกจ้ำงชั่วครำว 
  3.  เมื่อมีผู้สมัครสอบคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว  จึงประสำนหน่วยงำนต้นเรื่อง  ขอข้อมูล
ขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบ  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ  สถำนที่ด ำเนินกำรสอบคัดเลือก 
  4.  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว  และจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว  และแจ้งขอบเขตเนื้อหำในกำรออกข้อสอบ  และก ำหนดกำรสอบคัดเลือก 
  5.  จัดท ำค ำสั่งมหำวิทยำลัยฯ  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ  ตรวจข้อสอบ 
  6.  ประสำนหน่วยงำนต้นเรื่อง  จัดสถำนที่สอบคัดเลือก 
  7.  ด ำเนินกำรจัดสอบคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำว  และให้หน่วยงำนต้นเรื่อง  รำยงำนผลกำรสอบ
คัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว  แก่มหำวิทยำลัย 
  8.  ด ำเนินกำรประกำศผลกำรสอบคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำว  และแจ้งกำรเงินทรำบ 
  9.  รับรำยงำนตัวลูกจ้ำงชั่วครำวที่สอบคัดเลือกเป็นลูกจ้ำงชั่วครำวได้ 
  ๑๐.  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้ำงชั่วครำว 

 
 


