
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย

ตำแหน่งวิชาการ 
ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 

คณาวุฒิ มีศิริภัทร 
บุคลากร 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



 

 

คำนำ 
 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ       
ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล หรือปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เกิดความรู้ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้        
ได้รวบรวมหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงการส่งตัว
พนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดทำประวัติและสัญญาจ้าง 
 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ศึกษาเพ่ือใช้เป็น
แนวปฏิบัติในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเข้ารับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ วิธีการและขั้นตอน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน รวมทั้งลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงาน หากมีข้อบกพร่องประการใด 
ผู้จัดทำต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะศึกษาพัฒนาการดำเนินงานของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ
ออกแบบแฟชั่นให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 
   
  
 คณาวุฒิ  มีศิริภัทร 
 บุคลากร 
 ตุลาคม 2562 



สารบัญ 
 
บทที ่ หน้า 
สารบัญ………………………………………………………………………………………………………………………….. ก 
สารบัญตาราง…………………………………………………………………………………………………………………. ข 
สารบัญภาพ……………………………………………………………………………………………………………………. ค 

1 บทนำ……………………………………………………………………………………………………………….. 1 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ………………………………………………………………………… 1 
1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ………………………………………………………………………. 2 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ…………………………………………………………………………… 2 
1.4 ขอบเขตคู่มือ………………………………………………………………………………………………. 3 
1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น…………………………………………………………………………………. 3 

2 โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ……………………………………………….. 5 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ………………………………………………………………………… 5 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง…………………………………………………..  26 

3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………  32 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………...  32 
3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน……………………………………………………………………….  56 

4 เทคนิคการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………………..  58 
4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………..  58 
4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….  61 
4.3 การติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน…………………………………………………….. 130 

5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา…………………………………………… 132 
5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข………………………………………………………... 132 
5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน………………………………………….. 136 

เอกสารอ้างอิง……………………………………………………………………………………………………………… 137 
ภาคผนวก……………………………………………………………………………………………………………………. 139 
 ภาคผนวก ก ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร………………………………. 140 
 ภาคผนวก ข  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย  
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร…………………………………………… 156 
ประวัติผู้เขียน………………………………………………………………………………………………………………. 161 



สารบัญตาราง 
 
ตาราง หน้า 
4.1 แสดงขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ………… 58-60 
4.2 บัญชีรายละเอียดหมายเลข 1 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน………………………… 121 
4.3 บัญชีรายละเอียดหมายเลข 2 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคล 

การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ……………………. 122 
 



สารบัญภาพ 
 
ภาพ หน้า 
2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart)……………………………………………………………….  6 
2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart)…………………………………………  7 
2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)……………………………………………………………… 8-9 
3.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2562  

ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย…………………………………………………………………………….. 38-41 

3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 20 กันยายน 2559 ข้อ 11………....... 42 

3.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร 
งานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 20 กันยายน 2559 ข้อ 7 (6)……….. 43 

3.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547………………… 44 
3.5 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2551 มาตรา 65/1…………………………………………………………………………………….. 45-46 
3.6 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 17 (2)…………….. 47 
3.7 หนังสือแจ้งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ   

พ.ศ. 2549…………………………………………………………………………………………………………. 50 
3.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549………… 51-52 
3.9 บัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน   

กรรมการสอบข้อเขียน พ.ศ. 2549……………………………………………………………………….. 53 
3.10 บัญชีหมายเลข 2 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน   

กรรมการสอบสัมภาษณ์ฯ พ.ศ. 2549……………………………………………………………………  54 
3.11 บัญชีหมายเลข 3 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

กรรมการสอบรับทุน พ.ศ. 2549……………………………………………………………………........ 55 
 

 



 
ง 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 
ภาพ  หน้า 
4.1 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอรับการจัดสรร และขออนุญาตสรรหาและเลือกสรร   

ผ่านตามสายงานจากสาขาวิชาจนถึงคณบด…ี………………………………………………............. 62 
4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร……………………….. 63-66 
4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตมหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหาและเลือกสรร…. 67 
4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร…………………………………………………………………………… 69-73 
4.5 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร…………………………………………….. 74-76 
4.6 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครทราบการประกาศรับสมัคร……………………………………….… 77 
4.7 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ระบบรับสมัครงาน สำหรับผู้ดูแลระบบ………………… 79 
4.8 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ขั้นตอนการสร้างประกาศรับสมัคร............................ 79 
4.9 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศรับสมัครบุคลากร 

พร้อมแนบไฟล์ (File) ประกาศรับสมัคร.......................................................................... 80 
4.10 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกเลขท่ีตำแหน่งจากระบบ HRM ………………………...... 81 
4.11 แสดงตัวอย่างหน้าจอตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร…………….……………………………….……………. 81 
4.12 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์………………………………………………………………. 82 
4.13 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการตรวจสอบ……….…………… 83 
4.14 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ตำแหน่งที่ต้องการตรวจสอบ…………………………………….. 83 
4.15 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว…………………………………………. 84 
4.16 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการแก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบ………………………………….……… 84 
4.17 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอข้อมูลของผู้สมัคร………………………………………………..……….….. 85 
4.18 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการส่งข้อความถึงผู้สมัครตามท่ีไว้ตอนที่ลงทะเบียน…………….. 85 
4.19 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรายชื่อผู้สมัคร………………………………………………………………..... 86 
4.20 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้สมัคร………………………………………………... 87-88 
4.21 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร……………………… 89-91 
4.22 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร…………………………………………………….. 92 
4.23 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ………………...……………………….. 93 

 



 
จ 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 
ภาพ  หน้า 
4.24 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครที่ต้องการแนบไฟล์ (File) 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร…………….............…………………… 94 
4.25 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร……………………………………………………. 95 
4.26 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ………………………………………………… 95 
4.27 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร…………. 96 
4.28 แสดงตัวอย่างบัตรสอบ……………………………………………………………………………………………… 96 
4.29 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร………………… 97-98 
4.30 แสดงตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนข้อเขียน…………………… 100 
4.31 แสดงตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนสัมภาษณ์……….………… 101 
4.32 แสดงตัวอย่างใบรวมคะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)…………………………. 102 
4.33 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 1….. 103 
4.34 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 2….. 104 
4.35 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 3….. 105 
4.36 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 4….. 106 
4.37 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 5….. 107 
4.38 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 6….. 108 
4.39 แสดงตัวอย่างบันทึกแจ้งผลการสรรหาและเลือกสรร……………………………………………….. 109 
4.40 แสดงตัวอย่างบัญชีสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ ทดลองปฏิบัติงาน และสัมภาษณ์………. 110 
4.41 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก……………………………………….……… 111-112 
4.42 แสดงตัวอย่างบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก………………… 113 
4.43 แสดงตัวอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร…………………………………  114-115 
4.44 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร…………………………………………………… 116 
4.45 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ………………………………………….. 117 
4.46 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File) 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร………………………………………………………… 118 
 
 



 
ฉ 
 

สารบัญภาพ (ตอ่) 
 
ภาพ  หน้า 
4.47 แสดงตัวอย่างหน้าจอประกาศรับสมัคร………………………………………………………………….. 119 
4.48 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ตำแหน่งที่ต้องการเปลี่ยนผลสอบ…….………………………… 119 
4.49 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเปลี่ยนผลสอบ…………………………………………………………… 120 
4.50 แสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ………………………………. 123 
4.51 แสดงตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)…… 124 
4.52 แสดงตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษคำตอบ 

และสอบสัมภาษณ์………………………………………………………………………………………………. 125 
4.53 แสดงตัวอย่างใบรับรองแพทย์ของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร……….. 127 
4.54 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย............................ 129 



บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งดูเหมือนจะเป็นมหาวิทยาลัย
ใหม่ในสายตาของคนทั่วไป แต่ความจริงแล้วมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีประวัติ
ความเป็นมาที่ยาวนาน และจัดเป็นสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ   
มาเป็นเวลาช้านาน จากเดิมที่รวมตัวอยู่กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ซึ่งเป็นสถานศึกษาที่จัดการ
เรียนการสอนสายวิชาชีพ อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า 35 วิทยาเขตทั่วประเทศ และ
เมื่อมีการปรับเปลี่ยนสถานภาพจาก สถาบันมาเป็นมหาวิทยาลัย ในปี พ.ศ. 2548 ก็ได้มีการรวมกลุ่ม
วิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา          
ก็คือ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” ซึ่งปัจจุบันตั้งอยู่เลขที่ 399 ถนนสามเสน    
แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ใจกลาง
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยวิทยาเขตเดิม 5 แห่ง ที่มีพ้ืนที่ไม่ห่างไกลกันนัก ได้แก่ วิทยาเขต
เทเวศร์, วิทยาเขตโชติเวช, วิทยาเขตพณิชยการพระนคร , วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และ    
วิทยาเขตพระนครเหนือ มหาวิทยาลัยยังคงยึดมั่นในการสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีความรู้และความ
เชี่ยวชาญด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยแบ่งการจัดการเรียนการสอน ออกเป็น 9 คณะ ได้แก่ 

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

   

http://thewes.rmutp.ac.th/
http://thewes.rmutp.ac.th/
http://chtwc.rmutp.ac.th/
http://bcc.rmutp.ac.th/
http://ckus.rmutp.ac.th/
http://nbk.rmutp.ac.th/
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 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเข้ารับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะ
อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น เป็นประเภทการจ้างบุคคลเพ่ือนำมาทดแทนอัตราตำแหน่ง
ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการไปในแต่ละปีงบประมาณของคณะ ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นกระบวนการที่มี
ความสำคัญยิ่งต่อการสร้างคุณภาพให้กับองค์กรในระยะยาว เพราะหากระบบการสรรหาและ
คัดเลือกให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติ และคุณสมบัติอ่ืนที่เหมาะสมกับ
ตำแหน่งงาน มาสมัครเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกและให้ได้ครบตามจำนวนที่ต้องการแล้ว ทำให้มั่นใจได้
ว่าการดําเนินงานขององค์กรนั้น จะสามารถดำเนินต่อไปได้ด้วยดี มีประสิทธิภาพและประสบ
ความสำเร็จตามเป้าหมาย และในทางตรงกันข้ามหากองค์กรไม่ได้คนที่มีความรู้ความสามารถ      
และคุณสมบัติที่เหมาะสมมาสมัครเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกแล้ว ไม่ว่าองค์กรนั้นจะมีความพร้อมหรือ 
มีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานดีเพียงใด ก็ต้องประสบปัญหาส่งผลกระทบเป็นลูกโซ่ไปถึงหนาที่อ่ืน
ด้วย ดังนั้น ความสำคัญของการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ จึงเป็นปัจจัยสำคัญที่ส่งผลต่อความสำเร็จ 
หรือความล้มเหลวขององคกร ปัจจุบันคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มีจำนวนอัตรา
รวมทั้งสิ้น จำนวน 57 อัตรา มีผู้ครองอัตราตำแหน่งแล้ว จำนวน 55 อัตรา แบ่งเป็นบุคลากร     
สายวิชาการ จำนวน 29 อัตรา ได้แก่ ข้าราชการ จำนวน 11 อัตรา พนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 
18 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 26 อัตรา ได้แก่ ข้าราชการ จำนวน 4 อัตรา พนักงาน
มหาวิทยาลัย จำนวน 15 อัตรา พนักงานราชการ จำนวน 1 อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน 1 อัตรา 
และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 5 อัตรา  
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้นจึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ ของคณะ
อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

1.2  วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ 
 

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
  

 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพ่ือเข้ารับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทำประกาศรับสมัครและรับสมัครผ่านระบบ
สมัครงานออนไลน์ recruit.rmutp.ac.th/register จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรและกำหนดสถานที่สอบคัดเลือก จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย และคณะอนุกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรร รายงานผลคะแนนการคัดเลือกเสนอประธานคณะกรรมการฯ ทราบ จัดทำและออก
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร การดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการออกข้อสอบแก่
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ จัดทำหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ดำเนินการรับรายงาน
ตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องกับการสรรหาและเลือกสรร รวมทั้งจัดทำ
หนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ได้มารายงานตัวกับคณะ แจ้งให้
ทางมหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือที่จะได้จัดทำสัญญาจ้างและจัดทำประวัติ เมื่อมหาวิทยาลัยส่งคำสั่งจ้าง
และสัญญาจ้างแก่คณะแล้ว ให้ดำเนินการจัดเก็บลงในแฟ้มประวัติของคณะต่อไป โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ที่ต้องปฏิบัติตลอดปีงบประมาณ 
 

1.5  คำจำกัดความเบื้องต้น 
  
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการศึกษา 
ทั้งหมด 9 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน คณะบริหารธุรกิจ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะวิศวกรรมศาสตร์         
คณะศิลปศาสตร์ คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ 
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น หมายถึง หน่วยงานที่มีการจัดการเรียน
การสอน สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 คณะ หมายถึง คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 
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 การสรรหา หมายถึง กระบวนการในการดำเนินงานเพ่ือจูงใจให้ผู้มีความรู้ความสามารถ 
ทักษะ รวมทั้งคุณสมบัติและเงื่อนไขของตำแหน่ง ให้ตรงตามความต้องการและจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานเข้าสมัครงานกับคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
 เลือกสรร หมายถึง กระบวนการพิจารณากลั่นกรองบุคคล โดยการทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งและทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือการ
ทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งด้วยวิธีการสัมภาษณ์ เพ่ือให้ได้บุคคล
ที่มีคุณสมบัตเิหมาะสมที่สุดตามความต้องการของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ สังกัดคณะ
อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป 



 
   

บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ก่อตั้งขึ้นมาจากโรงเรียนวิชาชีพช่างตัดเสื้อ 
ซึ่งอยู่บริเวณวัดสุทัศน์ ใช้ชื่อว่า “โรงเรียนช่างตัดเสื้อวัดสุทัศน์” เมื่อวันที่ 11 กันยายน 2476 ต่อมา
ได้ย้ายมาตั้งอยู่เลขที่ 517 ถนนนครสวรรค์ แขวงสวนจิตรลดา เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร เปลี่ยนชื่อ
เป็นโรงเรียนช่างตัดเสื้อพระนคร สังกัดกรมอาชีวศึกษา ปี พ.ศ. 2520 เปลี่ยนชื่อเป็น วิทยาลัยชุมพร
เขตรอุดมศักดิ์ สังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ปี พ.ศ.2532 เปลี่ยนชื่อเป็น วิทยาเขต
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สังกัด “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ปี พ.ศ. 2548 มีพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดแบ่งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย และ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเป็น 1 ใน 9 มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติฯ วิทยาเขต
ชุมพรเขตรอุดมศักดิ์จึงเปลี่ยนสถานะเป็นคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ตามประกาศ
กฎกระทรวงศึกษาธิการ จัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต แบ่งเป็น 
4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีเสื้อผ้า สาขาวิชาเทคโนโลยีเคมีสิ่งทอ สาขาวิชาออกแบบ
แฟชั่นและสิ่งทอ และสาขาวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์สิ่งทอ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านสิ่งทอ
และแฟชั่นที่มีศักยภาพและมีความสามารถในการแข่งขัน มีคุณธรรมและจริยธรรม โดยคณะได้
ดำเนินการปรับโครงสร้างการบริหารงาน ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร       
ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งตาม
กรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 ซึ่งมีคณบดีเป็นหัวหน้า
หน่วยงาน มีรองคณบดี 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวางแผน ฝ่ายวิชาการและวิจัย  ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และมีสำนักงานคณบดี โดยหัวหน้าสำนักงานคณบดีเป็นผู้ทำหน้าที่ในการประสานงาน 
กำกับติดตาม ดูแล กลุ่มงานย่อยภายในคณะรวมทั้งสิ้น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป งานวางแผน
และพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา 
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 
  ภาพ 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณบดี 

งานวิชาการ
วิจัยและ
บริการ
วิชาการ 

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟช่ัน 

สาขาวิชา 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผน 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

งานวางแผน
และพัฒนา 

งานบริหาร
ทั่วไป 

งานกิจการ
นักศึกษา 
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  ภาพ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

หัวหน้างาน
วิชาการ
วิจัยและ
บริการ
วิชาการ 

หัวหน้างาน
วางแผน

และพัฒนา 

หัวหน้างาน
บริหาร
ทั่วไป 

หัวหน้างาน
กิจการ

นักศึกษา 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศกึษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพ 
  การศึกษา 
- เทคโนโลยีดจิิทัล 
  เพื่อการศกึษา 
- บริการห้องปฏิบัตกิาร 
- วิเทศสัมพนัธ ์
- เครอืข่ายความร่วมมือ 
  ทางวชิาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจยัและพฒันา 
- บริการวิชาการแกส่ังคม 

- สโมสรและกิจกรรม 
  นกัศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวนิยั คุณธรรม 
  และจรยิธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศกึษา 
  และอาชีพ 
- สวัสดกิารและการ 
  บริการนกัศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชน 
  สัมพันธ ์

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- การบัญช ี
- พัสด ุ
- บริหารทรัพย์สิน 
  และจัดหารายได ้
- สื่อสารองคก์ร 
- อาคารสถานที ่
  และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อ 
  สิ่งพิมพ ์

- แผนยทุธศาสตร ์
- แผนงานและ 
  งบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ์ 
  และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมนิผล 
- บริหารความเสีย่ง 

- เทคโนโลยีเสื้อผ้า 
- เทคโนโลยีเคมีสิ่งทอ 
- ออกแบบแฟชั่น 
  และสิ่งทอ 
- ออกแบบผลิตภณัฑ์ 
  สิ่งทอ 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผน 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

หัวหน้า
สาขา 
วิชา 
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  ภาพ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รัตนพล  มงคลรัตนาสิทธิ ์
คณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

ดร.เกษม  มานะรุ่งวิทย์ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นางเพชราภรณ์  สิงห์ทองชัย 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

A 
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  ภาพ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

   

   

   

   
   

นางสาววรนุช หลุบเลา 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ชำนาญงาน 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวชตุิมา นุ้ยสขุ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบตัิการ 

บัญช ี
 

นายจำลอง สาริกานนท ์
อาจารย ์
พัสดุ 

นายคณาวุฒิ มีศิริภัทร 

บุคลากร ปฏบิัติการ 
บริหารงานบุคคล 

 

นางสาวนฤมล แสงถนอม 
ผู้ปฏิบตัิงานบรหิาร 

สารบรรณ 
 

นางสาวปยิวรรณ สีเชียง 
นักวิชาการพัสด ุชำนาญการ 

พัสดุ 

นางสาวนันทิยา พริกคง 
นักวิชาการพัสด ุปฏิบตัิการ 

พัสดุ 

นางสาวกรกนก ใหม่วิจติร ์
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏิบตัิการ 

บริหารทรัพย์สินและจดัหารายได้ 

นางสาวสารณิี จันทร์สาลี 
ช่างเทคนิค 

อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 

นายสมพงค์ อมรประสิทธิ ์
พนักงานขับรถยนต ์2 

ยานพาหนะ 

นายนพดล พุ่มไสว 
พนักงานขับรถยนต ์

ยานพาหนะ 

A 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
  ตามคำสั่ งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่  1500/2560 ลงวันที่  19 
ธันวาคม 2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังบุคลากร
สายสนับสนุน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 โดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร ครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันพุธ ที่ 27 กันยายน 2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันพุธ ที่ 6 ธันวาคม 2560 นั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ภายในของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด คณะฯ จึงได้ออกคำสั่งคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น        
ที่ 032/2561 ลงวันที่ 3 เมษายน 2561 เรื่อง แต่งตั้งบุคลากรรับมอบหมายงานและปฏิบัติหน้าที่
สายสนับสนุน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 ดังต่อไปนี้ 
  งานบริหารทั่วไป มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จำนวน 10 ราย แบ่งเป็น ข้าราชการ 
จำนวน 1 ราย พนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 5 ราย พนักงานราชการ จำนวน 1 ราย ลูกจ้างประจำ 
จำนวน 1 ราย และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 2 ราย ซึ่งงานบริหารทั่วไปทำหน้าที่กำกับดูแลติดตาม
งานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จำนวน 9 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
- จัดทำประกาศ คำสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
- ร่วมจัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
- ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และ

ลูกจ้าง การจัดทำสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
- จัดทำระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัว 
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- ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
- ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบำเหน็จบำนาญ และ         

เงินทดแทน 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- จัดทำหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
- ดำเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
- ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจำปี 

3. การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ 
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนำส่งเงิน 
- จัดทำเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
- จัดทำเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
- จัดทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

4. การบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดทำบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
- จัดทำเงินเดือนและรายงานประจำเดือน 
- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและ

การเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
- ดำเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการกำหนด มีการประเมินและจัดทำ

ทำเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
- จัดทำทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจำปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและสามารถทำให้การ

จัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
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- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถนำมาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ 

6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานและจัดทำและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

- สำรวจทรัพย์สินและจัดทำข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 

- จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลั ยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดทำข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการแสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือออกประกาศ
กำหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP นำส่งมหาวิทยาลัย 

- จดัทำรายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 

- ให้คำปรึกษาแนะนำการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 

- ดำเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 

- จัดทำทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการสังคม 

- สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจำปีเสนอมหาวิทยาลัย 

- จัดทำและดำเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 
7. สื่อสารองค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ดำเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคลทั่วไป 
- เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
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8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
8.1 อาคารสถานที่ 
- จัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
- ดำเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
- ปรับปรุง/ซ่อมแซม บำรุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
- ดำเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
- จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
8.2 ยานพาหนะ 
- จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
- ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยรถราชการ 
- จัดระบบการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุกประเภท 
- ดำเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
- จัดทำประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบำรุงยานพาหนะทุกประเภท 
- ดำเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
- จัดทำสถิติการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นประจำเดือน 

9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดทำรูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ

การทำลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 
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 งานวางแผนและพัฒนา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงานอยู่ จำนวน 2 ราย แบ่งเป็น 
ข้าราชการ จำนวน 1 ราย และพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 1 ราย ซึ่งงานวางแผนและพัฒนา   
ทำหน้าที่กำกับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จำนวน 5 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. แผนยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ทบทวนผังยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 
- ตรวจสอบองค์ประกอบข้อมูลยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับคณะ แก้ไขข้อมูล      

ผังยุทธศาสตร์ของคณะให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย และนำผังยุทธศาสตร์ที่
แก้ไขแล้วเสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการคณะ 

- จัดทำผังยุทธศาสตร์ เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM   
- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ

พร้อมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เชิญประชุมคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูลเพ่ือดำเนินงาน
จัดพิมพ์ตามแบบฟอร์ม และจัดทำรูปเล่มต่อไป 

- แผนแม่บทสิ่งก่อสร้าง จัดทำแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพ รวบรวมข้อมูล
สิ่งก่อสร้างที่จะดำเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพและจัดทำรูปเล่ม 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปี ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
และจัดทำรูปเล่มส่งตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผน (กนผ.) กำหนดให้ประชุม 
เพ่ือการทบทวนกลวิธี/มาตรการกำหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายความสำเร็จตาม
ยุทธศาสตร์ สรุปและจัดพิมพ์ตามแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผน (กนผ.) กำหนด 

- จัดทำรายงานประจำปีงบประมาณของคณะ  
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เชิญประชุม/จัดทำรายงาน/ติดตาม และจัดทำข้อมูล

รายงานประจำปีเพื่อดำเนินงานจัดทำรูปเล่มต่อไป 
- Action Plan งาน/ฝ่าย/คณะ และรวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทำแบบฟอร์มเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือการดำเนินการจัดทำข้อมูล 
- จัดทำรูปเล่ม Action Plan ของคณะ 
- คู่มือปฏิบัติงานของคณะ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและพร้อมให้คำแนะนำ

ในการกรอกข้อมูล 
- ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรูปเล่ม 
- จัดทำเอกสาร SAR จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือใช้ในการทำเอกสาร SAR ของงานแผน

และฝ่ายต่าง ๆ และจัดทำแฟ้มข้อมูลงานฝ่ายบริหาร ให้คำปรึกษาข้อมูลที่เกี่ยวกับงาน
แผน/แบบฟอร์มและเอกสารต่างๆ รวมถึงให้ข้อมูลที่หน่วยงานอื่นต้องการ 
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2. แผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานงานการจัดทำแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และการจัดการเรียนการสอน
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานการจัดทำแผนและโครงการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

- ประสานงานการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามแผนงานโครงการต่าง ๆ 

- ดำเนินการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 

- ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ศึกษาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงแผนงานและโครงการให้เหมาะสม 
3. บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประสานและจัดทำแผนการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานและรายงาน
ผลการดำเนินงานตามแผนพร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

- สำรวจครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงาน 

- จัดทำข้อมูลรายละเอียดและราคาเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออกประกาศ 

- จัดทำรายงาน การบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 

- ให้คำปรึกษาแนะนำการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- สรุปรายงานการบริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างประจำปีเสนอมหาวิทยาลัย 
4. ติดตามและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการที่ได้รับงบประมาณ
ประจำปี 

- รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

- จัดทำรายงานประจำปี 
5. บริหารความเสี่ยง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจำปีของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอร์ม 

- ประสานงานแจ้งให้แต่ละงาน/ฝ่ายของคณะ ดำเนินการวิธีความเสี่ยง 

- จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอร์มและ 
นโยบายที่ มทร.พระนคร กำหนดไว้รวมทั้งให้มีการรายงานผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา 

- ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณา 

- รับทราบผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา พร้อมเสนอแนวทางปรับปรุงแก้ไขและ
พิจารณาจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจำปีของหน่วยงาน 
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- จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจำปีของ
หน่วยงานและส่งให้แก่มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนในรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน จัดทำรายงาน 6 เดือน 12 เดือน     
ส่งมหาวิทยาลัย 

 
 งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จำนวน 10 ราย 
แบ่งเป็น ข้าราชการ จำนวน 1 ราย พนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 6 ราย และลูกจ้างชั่วคราว 
จำนวน 3 ราย ซึ่งงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ทำหน้าที่กำกับดูแลติดตามงานในความ
รับผิดชอบทั้งสิ้น จำนวน 12 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. หลักสูตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษาและทำความเข้าใจกับหลักสูตรทุกหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 

- ประสานการจัดทำ และพัฒนาตำราเรียน เอกสารประกอบการสอน 

- ดำเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ตำราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 

- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ตำราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 

- แนะนำ ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และตำราเรียนแก่ครู อาจารย ์และบุคคลทั่วไป 

- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
2. ทะเบียน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดระบบและดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียน และประวัตินักศึกษา 

- ประมวลผลข้อมูลด้านการวัด และประเมินผลการศึกษา และการรายงานผลการศึกษา 

- จัดทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 

- จัดทำหนังสือรับรองผลการศึกษา 

- ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 

- เก็บรักษาหลักฐาน และเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 

- ร่วมจัดทำปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอนประจำปีการศึกษา 
3. สหกิจศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดำเนินการทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาไปฝึกงานตามหน่วยงานต่างๆ 

- ติดตามและประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา 

- จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาที่ฝึกงาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
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- ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงาน 

- อำนวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปฝึกงานตามหน่วยงานต่าง ๆ 

- ดำเนินการจัดทำนิทรรศการเผยแพร่ผลงานการฝึกของนักศึกษา 
4. บัณฑิตศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

- ดำเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร การ
จัดทำหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ  

- รวบรวมรายงานการดำเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ.08 

- ดำเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งชี้ของการประกัน
คุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 

4.2 ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

- ดำเนินการประชุมหารือเพ่ือจัดทำปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ    
โดยให้เป็นไปปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งกำกับติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่กำหนด 

- ดำเนินการประชุมหารือเพ่ือกำหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา และส่ง สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือขออนุมัติการ
ดำเนินการตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา 

- ดำเนินการประชุมเพ่ือกำหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพ่ือส่งให้สำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม กำกับการ
ดำเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

- เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เพ่ือจัดทำประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อ
ดังกล่าวผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

- ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือดำเนินการตามกำหนดการประกาศ
มหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ชำระเงิน 

- ดำเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงานมายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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- ดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อมทั้งทำ
การทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ทำการลงทะเบียน เพ่ือรายงานมายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

- ดำเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- รับเรื่องคำร้องและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของนักศึกษา 
การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ผู้สอบ การ
เสนอหัวข้อฯ/การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

- ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอนเพ่ือให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตาม
ปฏิทินการศึกษา 

- ดำเนินการตรวจสอบแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยประจำภาค/สะสมของนักศึกษา  

- ดำเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับแต้มระดับคะแนนต่ำกว่าที่กำหนดไว้ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อดำเนินการจัดทำประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

5. ประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ศึกษาระบบประกันคุณภาพท่ีนำเข้ามาใช้ในคณะ 

- ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 

- จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดทำแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำงานประกันคุณภาพการศึกษา 

- ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 
6. เทคโนโลยีดิจิทัลทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 

- จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ
ฐานข้อมูลสำหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 

- พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 

- พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจำนวนมาก (Massive Open Online Course 
: MOOC) สำหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 
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- จัดหาและบำรุงรักษาโครงสร้างพ้ืนฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 

- พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการ
ประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 

- จัดทำแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 

- ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
7. บริการห้องปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 

- จัดหาและบำรุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 

- ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนาทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน 

- ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

- ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

- จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

8. วิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 

- ติดต่อประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 

- แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก
ต่างประเทศ 

- การดำเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรมทั้งใน
และต่างประเทศ 

- ดำเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

- สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 
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9. เครือขา่ยความร่วมมือทางวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ติดต่อประสานเพ่ือหาแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับ
หน่วยงานภายนอก 

- จัดทำเอกสารและดำเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ
เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- ประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง
ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

- รายงานผลการดำเนินงานตาม ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 

10. การจัดการความรู้ (KM) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดทำแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 

- สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการดำเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 

• การบ่งชี้ความรู้ 

• การสร้างและแสวงหาความรู้ 

• การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 

• การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 

• การเข้าถึงความรู้ 

• การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail 
ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 

• การเรียนรู้นำความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
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11. วิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจัย 

- ศึกษาวิจัยการจัดการศึกษาในคณะฯ 

- ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 
12. บริการวิชาการแก่สังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ โดยประสานงานร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 

- ดำเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศึกษาพิเศษ 

- ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
 
 งานกิจการนักศึกษา มีบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จำนวน 4 ราย แบ่งเป็น พนักงาน
มหาวิทยาลัย จำนวน 3 ราย และลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 1 ราย ซึ่งงานกิจการนักศึกษา ทำหน้าที่
กำกับดูแลติดตามงานในความรับผิดชอบทั้งสิ้น จำนวน 10 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดโครงการวันเด็กแห่งชาติ และโครงการไหว้ครู 

- นำนักศึกษาเข้าเยี่ยมคารวะ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 

- การเลือกตั้งนายกสโมสรนักศึกษา 

- สัมมนาคณะกรรมการบริหารสโมสรนักศึกษา 

- พิธีฝึกซ้อมย่อยพระราชทานปริญญาบัตร 

- จัดทำแผน และโครงการกิจกรรมประจำปีร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้ 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการดำเนินงานของสโมสรนักศึกษ 

- ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดตั้ง และดำเนินงานของชมรมต่าง ๆ ในสโมสร
นักศึกษา 
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2. ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การจัดทำเอกสารงานศิลปวัฒนธรรม/โครงการ/กิจกรรมตามผลผลิตด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

- ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ศึกษาข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดทำ
โครงการกิจกรรม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในโครงการ/ดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก 
3. ทุนการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 ทุนภายใน 

- ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เงื่อนไขการให้และการรับทุนการศึกษา 

- รับทราบนโยบาย และปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานทุนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษาทุกประเภท 

- ตรวจสอบข้อมูลการขอทุนการศึกษาทุกประเภทของคณะ เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ทุนการศึกษาพิจารณา 

- ติดตามผลการรับทุนของนักศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ทุนภายนอก 

3.2.1 ทุน กยศ. 

- ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเรื่องวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 

- จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกนักศึกษาผู้มีสิทธิและจัดสรรเงินทุนกู้ยืม กยศ. 

- ดำเนินการเกีย่วกับการกู้ยืมเงินของนักศึกษา 

- ติดต่อประสานงานกับธนาคารกรุงไทย และกองทุน กยศ. 
3.2.2 ทุนอ่ืน ๆ 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบถึงข้อมูลเรื่องทุนการศึกษา 

- ดำเนินการเสนอชื่อผู้ประสงค์ขอรับทุนการศึกษาให้แก่หน่วยงานที่ ให้
ทุนการศึกษา  

- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับทุนของนักศึกษาและประสานงานกับหน่วยงาน
ผู้ให้ทุนการศึกษา 
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4. พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดโครงการจัดป้ายนิเทศเพ่ือการประชาสัมพันธ์ “โรคเอดส์ และสารเสพติด” 

- จัดโครงการกีฬาต้านยาเสพติด 

- งานราชมงคลร่วมใจสืบสานวัฒนธรรมไทย 

- โครงการอบรมผู้นำนักศึกษาเพ่ือการป้องกันโรคเอดส์ และสารเสพติดในสถานศึกษา 

- ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา และผู้ปกครองเกี่ยวกับการพัฒนาวินัยนักศึกษา 

- ส่งเสริม และสนับสนุนให้นักศึกษามีระเบียบ วินัย ประพฤติ และปฏิบัติตามตาม
ขนบธรรมเนียมประเพณี และศีลธรรมอันดี 

- ดำเนินการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการกระทำความดีของนักศึกษาที่สร้างชื่อเสียง และ
เกียรติภูมิให้แก่มหาวิทยาลัยฯ 

- กำหนดมาตรการป้องกันการก่อความไม่สงบทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับสารวัตรนักเรียน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

- ดำเนินการสืบสวน สอบสวน และพิจารณาโทษนักศึกษาที่ เกี่ยวกับการกระทำผิด
ระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

- เสนอแนะการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสริมสร้างระเบียบวินัย
ของนักศึกษาให้เหมาะสมกับสภาพ และสถานการณ์ปัจจุบัน 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 12 สิงหา มหาราชินี “วันแม่แห่งชาติ” 

- นำนักศึกษาเข้าร่วมพิธีเปิดงานวันเยาวชนแห่งชาติ 

- จัดโครงการวางพวงมาลาถวายสักการะเนื่องใน “วันรพี” 

- จัดโครงการเฉลิมพระเกียรติ 5 ธันวา มหาราช “วันพ่อแห่งชาติ” 

- โครงการบริจาคโลหิต 

- โครงการแห่เทียนเข้าพรรษา 

- รับผิดชอบงานส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 

- จัดกิจกรรมส่งเสริม และปลูกฝังค่านิยม คุณธรรม จริยธรรมที่พึงประสงค์ 

- ดำเนินการเชิดชูเกียรตินักศึกษา และผู้มีพฤติกรรมดีเด่น 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมประเพณี
อันดีงามของชาติ การอนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
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5. กีฬา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผนโครงการฝึกอบรม และจัดการแข่งขันกีฬา ทั้งภายใน และภายนอก 
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- จัดหา ควบคุม ดูแลการใช้ และการบำรุงรักษาวัสดุ เกี่ยวกับการกีฬา และสนามกีฬา 

- ควบคุม ดูแลการฝึกซ้อม และการอบรมนักกีฬา ให้มีระเบียบ วินัย และมีน้ำใจเป็นนักกีฬา 

- แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่กติกา และวิธีการเล่นกีฬาประเภทต่าง ๆ 

- แนะนำ ส่งเสริม เผยแพร่การเล่นดนตรีไทย และสากล 
6. แนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา ในปัญหาส่วนตัว สังคม การเรียน และปัญหางานอาชีพ 
รวมทั้งบริการทดสอบเชิงจิตวิทยา 

- ให้บริการข่าวสาร ข้อสนเทศทางการศึกษา งานอาชีพ สังคม การปรับตัว และการ
พัฒนาบุคลิกภาพ 

- จัดฝึกอบรมให้นักศึกษาได้รู้จักการวางแผนชีวิต และอาชีพ การพัฒนาคุณลักษณะที่
พึงประสงค์ก่อนเข้าสู่งาน 

- ให้บริการจัดหางานทั้งพิเศษ และงานประจำให้กับนักศึกษา 

- ปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในด้านการให้บริการ ปรึกษา และการพัฒนานักศึกษา 

- จัดปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ 

- จัดปัจฉิมนิเทศนักศึกษาที่จะสำเร็จการศึกษา 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการติดตามผลผู้สำเร็จการศึกษา 

- ประชาสัมพันธ์งาน และแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนางานแนะแนวให้เกิดประสิทธิภาพ 
7. สวัสดิการและบริการนักศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดและควบคุมดูแลการให้บริการเก่ียวกับสวัสดิการด้านต่าง ๆ แก่นักศึกษา 

- ดำเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา รวมถึงคำร้องขอยกเว้น ค่าเล่าเรียนของนักศึกษาที่
ประสบภัยวิบัติทางด้านต่าง ๆ 

- ดำเนินการอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ และการบริการ
โทรศัพท์สาธารณะแก่นักศึกษา 

- ดำเนินการเกี่ยวกับบริการด้านยานพาหนะในการเดินทางและการขอลดค่าโดยสาร
พาหนะต่าง ๆ 
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- ดำเนินการเกี่ยวกับการบริการหอพัก 

- ดำเนินการเกี่ยวกับการรับของที่หายคืน 

- ดำเนินการตรวจโรคให้กับนักศึกษาใหม่ 

- ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการทางสุขภาพแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ 
และลูกจ้าง 

8. ทรานสคริปต์กิจกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ลงทะเบียนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมของคณะหรือมหาวิทยาลัย และ  

- ประสานงานกับงานระบบทรานสคริปต์กิจกรรม  

- ทำเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานทรานสคริปต์กิจกรรม โดยดำเนินการขออนุมัติรหัสและ
ชั่วโมงกิจกรรม และส่งแผนกิจกรรมต่างๆ ให้มหาวิทยาลัย 

- จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์การรับชั่วโมงกิจกรรม 

- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโครงการกิจกรรมเข้าระบบสารสนเทศทรานสคริปกิจกรรม
นักศึกษา (Activity Transcripts) 

- ตรวจสอบจำนวนชั่วโมงและกิจกรรมให้นักศึกษา 
9. วิชาทหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดำเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกเข้ากองประจำการในคราวที่มีคนพอ 

- ดำเนินการขอผ่อนผันทหารในการเรียกพล เพ่ือตรวจสอบ เพ่ือฝึกวิชาทหาร เพ่ือ
ทดลองความพรั่งพร้อมหรือการระดมพล 

- ดำเนินการถอนผ่อนผันทหารให้กับนักศึกษา 

- ดำเนินการขอผ่อนผันทหารให้กับข้าราชการครู 

- ดำเนินการขอผ่อนผันทหารเข้ากองประจำการเพื่อลาศึกษาต่อให้กับนักศึกษา 

- ส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร 
10. ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การเสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศิษย์เก่ากับมหาวิทยาลัยและคณะ 

- ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และจัดทำฐานข้อมูลศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 

- การเผยแพร่ข่าวสารความเคลื่อนไหว ความก้าวหน้า และทิศทางการพัฒนาคณะฯ 
ให้ศิษย์เก่าทราบการประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
เพ่ือประโยชน์ต่อการศึกษาสถาบัน 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล ที่กำหนดโดย ก.พ.อ เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 

1) ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการกำหนด
หน่วยงานและความต้องการอัตรากำลัง การกำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหน่ง เงินเดือน    
การดำเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ 
การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความ
ต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธำรงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ 
การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดทำทะเบียนประวัติ การดำเนินการเกี่ยวกับการออก
จากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูล 
และสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

2) ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
  ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ คือ 
   บุคลากร   ระดับ  เชี่ยวชาญ 
   บุคลากร   ระดับ  ชำนาญการพิเศษ 
   บุคลากร   ระดับ  ชำนาญการ 
   บุคลากร   ระดับ  ปฏิบัติการ 
 

ชื่อตำแหน่งบุคลากร ระดับ ปฏิบัตกิาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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 ด้านปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การกำหนดตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย 
การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การ เลื่อน
เงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การ
ดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย เพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการ
สรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
 (3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ด้านการบริการ 
 (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่       
สภาสถาบันอุดมศึกษากำหนด 

 
 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายคณาวุฒิ  มีศิริภัทร ตำแหน่งบุคลากร ระดับ 
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
  2. ร่วมจัดทำแผนการใช้อัตรากำลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ
  3. ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งการจัดทำสถิติ 
และการรายงานการลาทุกประเภทให้ผู้บริหารได้รับทราบ 
  4. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัยอยู่เสมอ 
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  5. บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ทั้งของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ลงในระบบ HRM ได้แก่ วันลา การฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เป็นต้น 
  6. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ 
  7. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  8. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว 
  9. จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรประจำปีของคณะ 
  10. ดำเนินการเกีย่วกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  11. ดำเนินการเกี่ยวกับประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว ผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-service) ได้แก่ การแจ้งขึ้นทะเบียน แจ้งสิ้นสุด
ผู้ประกันตน แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน การเลือกสถานพยาบาล 
  12. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัว ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
  13. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
  14. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
  15. ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการการขอรับบำเหน็จบำนาญ และเงินทดแทนของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ 
  16. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  17. จัดทำหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ 
  18. ดำเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
  19. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจำปี 
 
  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้นำเรื่องการปฏิบัติงานการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและ
ออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี  
Flow Chart ดังนี้ 
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Flow Chart 
การปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ 

ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
แก้ไข/ขอ

รายละเอียดเพิ่ม 

คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรร 

เริ่มต้น 

คณะออกประกาศรับสมัครและรับสมัคร 
ผ่านระบบสมคัรงานออนไลน ์

recruit.rmutp.ac.th/register 

คณะประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเขา้รับการสรรหาและเลือกสรร 

A 

คณะออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
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คณะประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลยัไปยงั
มหาวิทยาลยัเพื่อจัดทำสัญญาจ้าง 

และจัดทำประวตั ิ
 

คณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบ 
แก่คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

คณะจดัเก็บเอกสารต้นเรื่อง 

A 

สิ้นสุด 

คณะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

คณะรับรายงานตัวผูผ้่านการสรรหา 
และเลือกสรร 

คณะจดัส่งเอกสารที่เกีย่วข้องกับการสรรหา 
และเลือกสรร ไปยังมหาวิทยาลัย 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ 
ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร           
มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

1) ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 7/2562      
ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

1) ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2562 ลงวันที่ 
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 โดยที่เห็นควรกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
 อาศัยอำนาจตามความใน  ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ข้อ 7 (6) ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 
2/2562 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จึงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล    
เข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 2 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศฉบับนี้ 
ให้ใช้บังคับกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ ตำแหน่งประเภท
ทั่วไป และตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
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 ข้อ 3 การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย          
ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ ทักษะ หรือ
ประสบการณ์ที่เหมาะสมกับตำแหน่ง และภาระงานที่กำหนด โดยคำนึงถึงความเท่าเทียมในโอกาส
และประโยชน์ของทางราชการ เป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส   
โดยดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณี เป็นอัตราในคณะหรือวิทยาลัย ให้คณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอำนาจ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กำหนดในประกาศฉบับนี้ 
  (2) กรณีเป็นอัตราในหน่วยงานนอกเหนือจาก (1) ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้มีอำนาจ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กำหนดในประกาศฉบับนี้ 
 ข้อ 4 วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย  สามารถดำเนินการโดย    
วิธีการใดวิธีการหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) วิธีการคัดเลือก สามารถดำเนินการโดยทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งและทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือการทดลองปฏิบัติงาน อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหรือการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 
  (2) วิธีการสอบแข่งขัน สามารถดำเนินการโดยทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งและทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือการทดลองปฏิบัติงาน อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ตามที่เห็นสมควร และทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 
 สำหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่ง
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้ใช้วิธีการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการตาม (2) เท่านั้น 
 ข้อ 5 ให้ผู้มีอำนาจตามข้อ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ให้มีผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับสมัคร
อย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ 
  คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีหน้าที่ดังนี ้
  (1) ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามวิธีการที่กำหนดในประกาศรับสมัคร 
  (2) รายงานผลการสรรหาและเลือกสรรต่อผู้มีอำนาจดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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 ข้อ 6 ให้ผู้มีอำนาจตามข้อ 3 ดำเนินการประกาศรับสมัครและเผยแพร่ มีระยะเวลา    
ไม่น้อยกว่าสิบวันก่อนกำหนดวันรับสมัคร ทั้งนี้ กำหนดระยะเวลาในการรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า  
ห้าวันทำการ 
 ข้อ 7 ให้ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สมัครผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรตำแหน่งละ 400 บาท ซึ่งไม่รวมค่าธรรมเนียมธนาคารหรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
 ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะไม่จ่ายคืนผู้สมัครเข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ การสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระค่าธรรมเนียมใน
การสมัครเรียบร้อยแล้ว 
 ข้อ 8 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย และมีคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งของตำแหน่งที่สมัครตามที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
จะต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันที่รายงานตัว และเป็นปริญญาและหรือ
ประกาศนียบัตร ที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
 ข้อ 9 การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้สมัครต้องยื่น
หลักฐานที่แสดงระดับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษในวันที่สมัครเข้ารับการสรรหา หรือ
ก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบอย่างน้อย 5 วันทำการ ซึ่งมีเกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้
ความสามารถด้านภาษาอังกฤษในระดับคะแนน ดังนี้ 
  (1) ตำแหน่งวิชาการที่ไม่ใช่อาจารย์ของผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอน
หลักสูตรนานาชาติ 
ตำแหน่งวิชาการ
ที่ไม่ใช่อาจารย์
ของผู้สอนกลุ่ม

วิชาภาษาอังกฤษ
หรือผู้สอน
หลักสูตร
นานาชาติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า 

หมายเหตุ 

TOEFL 

IELTS 
(คะแนนเต็ม 9) 

RMUTP 
English 

Proficiency 
Test 

(คะแนนเต็ม 120) 

PBT 
(คะแนนเต็ม 

677) 

CBT 
(คะแนน
เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนนเต็ม 

120) 

ปริญญาโท 450 133 45 4.0 70 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 
(นับจากวันท่ีประกาศผลสอบ) ปริญญาเอก 500 173 61 5.0 80 
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  (2) ตำแหน่งวิชาการที่เป็นอาจารย์ของผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษหรือผู้สอน
หลักสูตรนานาชาติ 
ตำแหน่งวิชาการ
ที่เป็นอาจารย์
ของผู้สอนกลุ่ม

วิชาภาษาอังกฤษ
หรือผู้สอน
หลักสูตร
นานาชาติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า 

หมายเหตุ 

TOEFL 

IELTS 
(คะแนนเต็ม 9) 

RMUTP 
English 

Proficiency 
Test 

(คะแนนเต็ม 120) 

PBT 
(คะแนนเต็ม 

677) 

CBT 
(คะแนน
เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนนเต็ม 

120) 

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

 
  (3) ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ตำแหน่ง
ประเภท
วิชาชีพ

เฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญ

เฉพาะ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า 

หมายเหตุ 

TOEFL 

IELTS 
(คะแนน
เต็ม 9) 

TOEIC 
(990) 

RMUTP 
English 

Proficiency 
Test 

(คะแนนเต็ม 120) 

PBT 
(คะแนน
เต็ม 677) 

CBT 
(คะแนน
เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนน
เต็ม 120) 

ปริญญาตร/ี
ปริญญาโท 

350 70 30 3 400 50 
ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 

(นับจากวันท่ีประกาศผลสอบ) 

 
 บุคคลต่อไปนี้ ได้รับยกเว้นไม่ต้องยื่นหลักฐานแสดงระดับความรู้ความสามารถด้าน
ภาษาอังกฤษในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย คือ 
  (1) ผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก เช่น ประเทศ
อังกฤษ สหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ เป็นต้น 
  (2) ผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษท่ีมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อย
กว่าสองปีจากสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
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 ข้อ 10 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ ให้ดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรจากผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาโทขึ้นไป เว้นแต่กรณีจำเป็นและมี
เหตุผลอันสมควรให้มหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยพิจารณา
เป็นกรณี ๆ ไป 
 ข้อ 11 หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบ    
ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ 
 ข้อ 12 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงลำดับที่ตามคะแนนรวมจาก
มากไปหาน้อยตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบลำดับก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับ
ที่สูงกว่า 
 การให้เลขประจำตัวสอบแก่ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ยึดถือตามลำดับการ   
รับสมัครก่อนหลังเป็นสำคัญ 
 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีปฏิทินนับแต่วันขึ้นบัญชี 
 ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้น หากมี
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  (1) ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในตำแหน่งที่สอบได้ 
  (2) ได้ขอสละสิทธิการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในตำแหน่งที่สอบได้ 
  (3) ไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตาม
กำหนดเวลา 
  (4) ไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยในตำแหน่งที่สอบได้ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
 ข้อ 13 การจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย     
ใหจ้้างและแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีสิทธิได้รับการจ้างและแต่งตั้ งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยได้ต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
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 ข้อ 14 การเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรที่ขึ้นบัญชีไว้เพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เรียกตัวโดยตรงเป็นรายบุคคลด้วยจดหมายลงทะเบียนตอบรับ ตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้
ระบุไว้ในใบสมัคร โดยให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว 
 หากบุคคลที่ได้รับการเรียกตัว เป็นผู้ดำรงตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยในมหาวิทยาลัย
อยู่ก่อนแล้ว ให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง และสังกัดได้ โดยนับอายุงาน
ต่อเนื่อง หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมต่ำกว่าตำแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนใหม่ 
หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมสูงกว่าตำแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนเท่าที่ได้รับ 
อยู่เดิม แต่ต้องไม่สูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งใหม่ 
 ในกรณีคณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอำนาจดำเนินการสรรหาและเลือกสรร เมื่อเรียกตัว    
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว ให้เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาการจ้างและแต่งตั้ง 
 ข้อ 15 การจ้างและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ห้ามมิให้รับโอนพนักงานมหาวิทยาลัย
จากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 ข้อ 16 การจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ    
พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 17 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้  ให้อธิการบดีเป็น        
ผู้วินิจฉัยชี้ขาดและคำวินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 
ดังภาพ 3.1 – 3.6 
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ภาพ 3.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 7/2562 ลงวันที ่     
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/ 
 2019/07/20190718175605713.pdf (2562) 



 
39 

 

ภาพ 3.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 7/2562 ลงวันที ่     
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/ 
 2019/07/20190718175605713.pdf (2562) 
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ภาพ 3.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 7/2562 ลงวันที ่     
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/ 
 2019/07/20190718175605713.pdf (2562) 
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ภาพ 3.1 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 7/2562 ลงวันที ่     
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/wordpress/wp-content/uploads/ 
 2019/07/20190718175605713.pdf (2562) 
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ภาพ 3.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 20 กันยายน 2559 ข้อ 11 
 

 
 

 
 
ที่มา : http://gad.offpre.rmutp.ac.th/index/pdf/rules/r_2559/59_7.pdf (2562) 
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ภาพ 3.3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 20 กันยายน 2559 ข้อ 7 (6) 
 

 
 

 

 
 
ที่มา : http://gad.offpre.rmutp.ac.th/index/pdf/rules/r_2559/59_8.pdf (2562) 
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ภาพ 3.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/data8.pdf (2562) 
 
 
 
 
 



 
45 

 

ภาพ 3.5 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 65/1 
 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/data9.pdf (2562) 
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ภาพ 3.5 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 มาตรา 65/1 (ต่อ) 
 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/data9.pdf (2562) 
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ภาพ 3.6 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตรา 17 (2) 
 

 

 
 
ที่มา : http://hrm.offpre.rmutp.ac.th/2554/files_upload/data4.pdf (2562) 
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2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบของกรรมการ
และเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบเพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันมาก
ยิ่งขึ้น 
 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 53 แห่งระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งออกตามความในมาตรา 21(1) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 
กระทรวงการคลังจึงกำหนดระเบียบไว้ ดังนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การสอบ พ.ศ. 2549” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับนับแต่วันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ 
พ.ศ. 2534 
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งอ่ืนใดในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
  “บุคลากรภาครัฐ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ 
ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการ
ฝา่ยรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการตำรวจ ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำและให้หมายความรวมถึงบุคลากรภาครัฐที่เรียกชื่อเป็น
อย่างอ่ืน เว้นแต่ ลูกจ้างท่ีมีลักษณะเป็นการจ้างชั่วคราว 
  “การสอบ” หมายความว่า การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก
บุคลากรภาครัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐ   
แต่ละประเภท 
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  “การสอบรับทุน” หมายความว่า การสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือรับทุนรัฐบาล
ไปศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
  “กรรมการ” หมายความว่า ผู้ซึ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐแต่งตั้งให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ ต้องมิใช่ผู้ที่มาตรฐานกำหนดตำแหน่งกำหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับ
การสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 
  “เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ” หมายความว่า ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตั้งให้
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ อันเกี่ยวกับการดำเนินการสอบ แต่ไม่หมายความรวมถึงผู้ที่มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งกำหนดให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการสอบในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 
 ข้อ 5 กรรมการมีหน้าที่ดำเนินการสอบตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎหมาย
หรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 
 ข้อ 6 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่กรรมและเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบจากเงินงบประมาณงบดำเนินงานหรืองบอ่ืนทที่
เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
  6.1 การสอบข้อเขียน ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1 
  6.2 การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงาน การ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ท่ีดำเนินการสอบ ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2 
  6.3 การสอบรับทุน ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 3 
 ข้อ 7 เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบที่ได้รับเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้แล้ว  ให้งดเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอ่ืนที่ มีลักษณะทำนองเดียวกัน     
ในช่วงเวลาเดียวกัน 
 ข้อ 8 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบ
ทางราชการไว้เพื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
 ข้อ 9 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการสอบที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 
 ข้อ 10 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบตามหลักเกณฑ์และอัตราของ
ระเบียบเดิมหรือตามที่ได้รับอนุมัติหลักการจากกระทรวงการคลังและมีระยะเวลาคามเกี่ยวถึงวันที่
ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบเดิม และหรือตามหลักการ
จากกระทรวงการคลังต่อไปจนเสร็จสิ้นการสอบในครั้งนั้น 
 ข้อ 11 ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
ดังภาพ 3.7 – 3.12 
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ภาพ 3.7 หนังสือแจ้งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

 
 

ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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ภาพ 3.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 

 
ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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ภาพ 3.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 (ต่อ) 
 

 
 

ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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ภาพ 3.9 บัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
กรรมการสอบข้อเขียน พ.ศ. 2549 

 

 
 

ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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ภาพ 3.10 บัญชีหมายเลข 2 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
กรรมการสอบสัมภาษณ์ฯ พ.ศ. 2549 
 

 
 

ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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ภาพ 3.11 บัญชีหมายเลข 3 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
กรรมการสอบรับทุน พ.ศ. 2549 
 

 
 

ที่มา : http://office.nu.ac.th/person/data/p_2/p2_form/1_49.pdf (2561) 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีข้อควรระวังซึ่งอาจทำให้เกิดการผิดพลาดในการดำเนินงาน เพ่ือให้ ผู้ ใช้คู่มือการ
ปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน แล้วนำมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้แก่ 
 
 1. การจัดทำรายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ต้องระบุ
ให้ชัดเจนและครบถ้วน เพ่ือป้องกันความล่าช้าในการขออนุญาตมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

- เลขที่ตำแหน่ง ได้แก่ เลขที่ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

- ชื่อตำแหน่ง ได้แก่ อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 

- สังกัดสาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 

- คุณวุฒิ ได้แก่ ปริญญาโท หรือปริญญาเอก ที่เปิดรับสมัคร 

- ภาระงานโดยสังเขป ได้แก่ ด้านงานสอน ด้านงานวิจัย ด้านบริการวิชาการแก่สังคม
ด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และด้านงานเอกสารอ่ืน 

- เงื่อนไขของตำแหน่ง ได้แก่ วุฒิปริญญาตรี หรือปริญญาโท ประสบการณ์ในการ
ทำงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร หลักฐานแสดงผลการทดสอบระดับ
ความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
- รายละเอียดการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ได้แก่ การสอบ

ข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์  
 
 2. เมื่อมหาวิทยาลัยอนุญาตให้คณะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรแล้ว การจัดทำ
ประกาศรับสมัครต้องมีรายละเอียดข้อมูลของตำแหน่งเป็นไปตามที่ได้ขออนุญาตจากมหาวิทยาลัย 
ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลต้องใช้ความละเอียดรอบคอบก่อนเสนอคณบดี และ
ต้องตรวจสอบก่อนทำการประชาสัมพันธ์หรือลงเว็บไซต์ เพ่ือป้องกันการผิดพลาดจากการรับสมัคร 
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 3. ตรวจสอบสถานะในการชำระค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
ของตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร จากระบบรับสมัครงานออนไลน์ http://recruit.rmutp.ac.th/register 
หากมีการชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว ต้องเปลี่ยนคุณสมบัติการการสมัครเพราะการสมัครจะมีผล
สมบูรณ์เมื่อชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครเรียบร้อยแล้ว 
 
 4. เมื่อคณะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจนได้ผลการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ต้องเข้าสู่
ระบบรับสมัครงานออนไลน์ http://recruit.rmutp.ac.th/register เพ่ือเปลี่ยนสถานะผลสอบให้
เรียบร้อยก่อนที่จะดำเนินการจัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต่อไป 



 

 
 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

  
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่ งทอและออกแบบแฟชั่น 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 
ตาราง 4.1 แสดงขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 

1 คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัย                  
เพื่อดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยโดยแจ้ง ช่ือตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง 
สังกัดสาขาวิชา คณุวุฒิ ท่ีจะเปิดรบัสมัครให้มหาวิทยาลัยตรวจสอบ
ทุกครั้งก่อนดำเนินการสรรหา 

2 
 

คณะออกประกาศรับสมัคร 1) จัดเตรียมข้อมลูและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร ดังนี ้

- จัดทำแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

- ตรวจสอบช่ือตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ 
และคณุสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ท่ีจะเปิดสอบ 

- ภาระงานโดยสังเขปและหรือเง่ือนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี) 

- วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

- จัดทำประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์การประกาศ
รับสมัคร 

2) คณบดลีงนามในประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์   
การรับสมัคร 

3) เวียนแจ้งประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
ทราบ และประชาสมัพันธ์ผ่านช่องทาง ได้แก่ แจ้งหนังสือพิมพ์
ไทยรัฐ มติชน เดลินิวส์ และประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของ
สำนักงาน ก.พ. มหาวิทยาลยัและคณะ เป็นต้น และต้อง
ประชาสมัพันธ์การรับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วันก่อนการรับสมัคร 
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ตาราง 4.1 แสดงขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 

3 คณะดำเนินการรับสมัครและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร 

1) คณะสร้างประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงาน
ออนไลน์http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin 

2) ผู้สมัครเข้าไปลงทะเบียนประวัติ และสมัครได้ที่ระบบรับสมัครงาน
ออนไลน์ http://recruit.rmutp.ac.th/register  
ชำระค่าธรรมเนยีมในการสมัครเขา้รับการสรรหาและเลือกสรร
ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิสและพิมพ์บัตรประจำตัวสอบ ทั้งนี้ การสมัคร
จะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครเรียบร้อยแล้ว 

3) การรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
4 คณะประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ 

เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
1) ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผูส้มัครทุกตำแหน่งก่อนประกาศ

รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
2) จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้ารบัการสรรหาและเลือกสรร 
3) เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา

และเลือกสรร 
4) ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และ

ประกาศลงเว็บไซต์ของคณะ และมหาวิทยาลัย 
5 คณะจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 
คณะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวน
ไม่น้อยกว่า 5 คน ท้ังนี้ให้ผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรือ
งานท่ีประกาศรับสมัครอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ 

6 คณะดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

คณะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามวัน เวลา และวิธีการ     
ที่กำหนดในประกาศรับสมัคร 

7 คณะประกาศรายชื่อผูผ้่านการ
สรรหาและเลือกสรร 

1) คณะตรวจสอบเอกสารในการดำเนินการ และจดัทำประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดลีงนาม 

2) ส่งหนังสือเรยีกตัวผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรรตามที่อยู่ที่
ผู้สมคัรได้เขียนไว้ในใบสมัคร โดยจัดส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน
ตอบรับ ท้ังนี้ ให้เวลาผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงาน
ตัวไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วนัไดร้ับหนังสือเรียกตัว 

3) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรร ลงเวบ็ไซต์ของ
คณะ และมหาวิทยาลัย 
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ตาราง 4.1 แสดงขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ (ต่อ) 
 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 

8 คณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทน
การสอบกรรมการต่าง ๆ 

คำนวณเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
เพื่อให้การเงินของคณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

9 คณะรับรายงานตัวผูผ้่านการ
สรรหาและเลือกสรร รวมทั้ง
จัดเก็บเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

1) จัดเตรียมเอกสารสำหรับการรับรายงานตัว 
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวของผู้ผ่านการสรรหา

และเลือกสรรที่ได้มารายงานตัว 
3) จัดเก็บเอกสารที่เกีย่วข้องในการสรรหาและเลือกสรรทั้งหมดเข้า

แฟ้มประวัติของคณะ 
10 
 
 

คณะจดัส่งเอกสารที่เกีย่วกับการ
สรรหาและเลือกสรร 
ไปยังมหาวิทยาลัย 
(ภายใน 3 วันทำการ) 

คณะส่งหนังสือส่งตัวผู้ที่ไดร้ับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั 
พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
1) ประกาศรับสมคัร 
2) ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 
3) ประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรร 
4) ใบสมัครของผูร้ับการจา้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

11 คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลยัไป
ยังมหาวิทยาลยัเพื่อจัดทำ
สัญญาจ้างและจัดทำประวัต ิ

กองบริหารงานบุคคลรับรายงานตวัผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
(ภายใน 5 วันทำการ) และจัดทำคำสั่งจ้าง และสัญญาจ้าง ดังนี ้
1) พนักงานมหาวิทยาลัยมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้างและกรอก

ประวัติที่กองบริหารงานบุคคล 
2) กองบริหารงานบุคคลจัดทำคำสั่งจา้งพร้อมสัญญาจ้าง       

เสนออธิการบดลีงนาม 
12 คณะจดัเก็บเอกสารต้นเรื่อง กองบริหารงานบุคคลจัดส่งคำสั่งจา้งและสัญญาจ้าง ที่อธิการบดี

ลงนามเรยีบร้อยแล้วส่งให้คณะ เพื่อเก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มประวตัิ
ของคณะ 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ฉบับนี้ ได้อธิบายถึงขั้นตอนในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการ ดังนี้ 
 

1. คณะขออนุมัติมหาวิทยาลัยในการสรรหาและเลือกสรร 
 
 เมื่อมหาวิทยาลัยได้ออกหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยให้กับทางคณะ
อุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นทราบแล้ว ให้คณะดำเนินการสำรวจวิเคราะห์ถึงความ
ต้องการอัตรากำลังของคณะ เมื่อได้ข้อสรุปแล้วว่าจะจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยให้กับ
สาขาวิชาใดแล้ว ให้ทางเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลตรวจสอบการขอใช้อัตราเลขที่
ตำแหน่งที่ถูกต้องกับกองบริหารงานบุคคล เมื่อได้รับอัตราเลขที่ตำแหน่งแล้วจึงแจ้งให้กับหัวหน้า
สาขาวิชาที่ได้รับการจัดสรรอัตราทราบ เพ่ือดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขอรับการจัดสรรอัตรา
และขออนุญาตสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยผ่านตามสายงานจากสาชาวิชา ผ่านไปยัง
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย จนถึงคณบดีคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น และเมื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลได้รับบันทึกข้อความที่ผ่านการลงนามจากคณบดีแล้ว    
ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดตำแหน่งที่จะเปิดรับสมัคร ซึ่งประกอบด้วย ชื่อตำแหน่ง 
อัตราเลขที่ตำแหน่ง สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ ภาระงานโดยสังเขป และเงื่อนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี)  
จึงจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรรต่อไป 
ดังภาพ 4.1 – 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

62 

 

ภาพ 4.1 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอรับการจัดสรร และขออนุญาตสรรหาและเลือกสรร 
ผ่านตามสายงานจากสาขาวิชาจนถึงคณบด ี
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ภาพ 4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 

 
 
 

 
 
 

สังกัดสาขาวิชา 

ตำแหน่งเลขที่ 

คุณวุฒิ 

วิธีการสรรหาฯ 

ชื่อตำแหน่ง 

ภาระงานโดยสังเขป 

เง่ือนไขของตำแหน่ง 
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ภาพ 4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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ภาพ 4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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ภาพ 4.2 แสดงตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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ภาพ 4.3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตมหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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 เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับบันทึกข้อความแจ้งขออนุญาตดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานมหาวิทยาลัยจากคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและแฟชั่นแล้ว จะทำการตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ได้แก่ ชื่อตำแหน่ง อัตราเลขที่ตำแหน่ง สังกัดสาขาวิชา 
คุณวุฒิ ภาระงานโดยสังเขป และเงื่อนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี) จากนั้นมหาวิทยาลัยจึงจะดำเนินการ
จัดทำหนังสืออนุญาตให้คณะฯ ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรต่อไป 
 

2. คณะออกประกาศรับสมัคร 
 
 เมื่อคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ได้รับหนังสืออนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรแล้ว ให้จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร 
ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1) จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร ดังนี้ 

- จัดทำแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ได้แก่ กำหนดวันการรับสมัคร
และค่าธรรมเนียมในการสมัคร กำหนดวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก กำหนดวันประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านทดสอบภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) และภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) ได้ 

- ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง สังกัดสาขาวิชา 
คุณวุฒิ ที่จะเปิดสอบคัดเลือก 

- ภาระงานโดยสังเขป และหรือเงื่อนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี) 

- วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

- จัดทำประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์การประกาศรับสมัคร 
2) คณบดีลงนามในประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
3) เวียนแจ้งประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยทราบ และ

ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง ได้แก่ แจ้งหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ มติชน เดลินิวส์ และ
ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ. มหาวิทยาลัยและคณะ เป็นต้น และ
ต้องประชาสัมพันธ์การรับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วันก่อนการรับสมัคร 

ดังภาพ 4.4 – 4.6 
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ภาพ 4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร 
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ภาพ 4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภาพ 4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภาพ 4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภาพ 4.4 แสดงตัวอย่างประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภาพ 4.5 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร 
 

 
 



 

75 

 

ภาพ 4.5 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภาพ 4.5 แสดงตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
 

 
 



 

77 

 

ภาพ 4.6 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครทราบการประกาศรับสมัคร 
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3. คณะดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
  
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1) คณะสร้างประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลน์ 
http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin 

2) ผู้ ส มั ค ร เข้ า ไป ล งท ะ เบี ยน ป ระวั ติ  แล ะสมั ค ร  ได้ ที่ ระบ บ รั บ สมั ค รงาน
ออนไลน์http://recruit.rmutp.ac.th/register ชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้า
รับการสรรหาและเลือกสรรที่เคาน์เตอร์เซอร์วิสและพิมพ์บัตรประจำตัวสอบ ทั้งนี้ การ
สมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครเรียบร้อยแล้ว 

3) การรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
 
1) คณะสร้างประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลน์ 
  
 คณะฯ ดำเนินการสร้างประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลน์  โดยเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลเป็นผู้บันทึกรายละเอียดการรับสมัคร ลงใน “ระบบการรับสมัครงาน
สำหรับผู้ดูแลระบบ” http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
 
 การสร้างประกาศรับสมัครบุคคล 
 
 เป็นขั้นตอนแรกการนำเข้าข้อมูลรายละเอียดการประกาศรับสมัคร เพ่ือประชาสัมพันธ์ผ่าน
ระบบออนไลน์ให้ผู้ที่สนใจสามารถค้นหาตำแหน่งที่ต้องการสมัครได้จากเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หั วข้อ       
“รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ โดยเข้าสู่ระบบรับสมัครงานด้วยชื่อ
ผู้ใช้งาน RMUTP Passport  และรหัสผ่าน  จากนั้นเลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพ 4.7 
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ภาพ 4.7 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ระบบรับสมัครงาน สำหรับผู้ดูแลระบบ 
 

 
 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบรับสมัครได้แล้ว ให้ เลือกปุ่มสร้างประกาศ เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการ    
“สร้างประกาศรับสมัคร” ดังภาพ 4.8 

 
ภาพ 4.8 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ขั้นตอนการสร้างประกาศรับสมัคร 
 

 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ม 

 

 

คลิกปุ่ม 
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2. จากนั้นกรอกข้อมูลประกาศรับสมัคร โดยมีรายละเอียด ได้แก่ ชื่อเรื่อง  รอบ  
ปี  เริ่มประกาศ  รับสมัครวันที่  ถึงวันที่  ให้ครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์ 
(File) การประกาศรับสมัครที่คณบดีลงนาม  เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วเลือกปุ่ม 
“เพ่ิมข้อมูล” ดังภาพ 4.9 

 
ภาพ 4.9 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศรับสมัครบุคลากร พร้อม
แนบไฟล์ (File) ประกาศรับสมัคร 
 

 

 

 
 

คลิกปุ่ม 

 

 

  

 

  
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3. ตรวจสอบความต้องของหน่วยงานที่รับสมัคร  และทำการเลือกเลขที่ตำแหน่ง
เปิดรับสมัครจากระบบ HRM ให้ตรงกับประกาศรับสมัคร  จากนั้นจึงทำการ 
เลือกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพ 4.10 – 4.12 

 
ภาพ 4.10 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกเลขที่ตำแหน่งจากระบบ HRM 
 

 
 
ภาพ 4.11 แสดงตัวอย่างหน้าจอตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร  
 

 
 
 

1. เลขที่ตำแหน่ง 21001   ปี 2562                                      คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น สาขาวิชาเทคโนโลยเีสื้อผา้ 

อาจารย ์

พนักงานมหาวิทยาลัย 

คลิกปุ่ม 

อาจารย์ สาขาวิชาเทคโนโลยีเส้ือผ้า 21001 

 

 
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ภาพ 4.12 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ 

 

 
 
 การจัดการประกาศ 
  
 เป็นการตรวจสอบการชำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
และเมื่อผู้สมัครได้ชำระเงินค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสแล้ว (ไม่รวมค่าธรรมเนียมเคาน์เตอร์
เซอร์วิส) จึงดำเนินการเปลี่ยนคุณสมบัติสถานะในการสมัครของผู้สมัครรายนั้น ๆ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
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1. เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบ ดังภาพ 4.13 
 
ภาพ 4.13 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการตรวจสอบ 
 

 
 

2. เมื่อเลือกประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว ให้เลือกเลขที่ตำแหน่งที่
ต้องการตรวจสอบ  ดังภาพ 4.14 

 
ภาพ 4.14 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ตำแหน่งที่ต้องการตรวจสอบ 
 

 

 
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3. เมื่อเลือกเลขที่ตำแหน่งที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว กองคลังจะทำหน้าที่ตรวจสอบ
การชำระเงินค่าธรรมเนียมของผู้สมัครหากชำระเงินแล้ว สถานะ “การชำระเงิน”  
จะเปลี่ยนโดยใช้เครื่องหมาย  จากนั้นจึงให้แก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบโดยเลือก
ในช่อง “คุณสมบัติ”  เพ่ือเปลี่ยนสถานะในการสมัคร  ดังภาพ 4.15 – 4.16 

 
ภาพ 4.15 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว 
 

 
 
ภาพ 4.16 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการแก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
 

 
 
 

  

 
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4. เมื่อเปลี่ยนสถานะในการสมัครของผู้สมัครที่ชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ เลือก   

ปุ่ม  จะสามารถดูข้อมูลของผู้สมัครได้ และหากต้องการส่งข้อความถึงผู้สมัคร

สามารถเลือก   โดยข้อความจะถูกส่งไปยัง อีเมล (e-mail) ที่ผู้สมัครได้แจ้งไว้
ตอนที่ลงทะเบียน ดังภาพ 4.17 – 4.18 

 
ภาพ 4.17 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอข้อมูลของผู้สมัคร 

 
 
ภาพ 4.18 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการส่งข้อความถึงผู้สมัครตามท่ีไว้ตอนที่ลงทะเบียน 
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4. คณะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครและ
ดำเนินการออกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

1) ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกตำแหน่งก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรร 

2) จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
3) เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
4) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และประกาศลงเว็บไซต์ของ

คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น http://www.itfd.rmutp.ac.th และที่
เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ีราชมงคลพระนคร 
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หั วข้อ “รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต์  
https://recruit.rmutp.ac.th/ 

 
1) ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกตำแหน่งก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ   

สรรหาและเลือกสรร 

 เลือกแถบเมนูรายชื่อผู้สมัคร  เลือกปุ่ม   หน้ารายชื่อผู้สมัครที่ต้องการ
ตรวจสอบรายละเอียดการสมัคร ดังภาพ 4.19 – 4.20 
 
ภาพ 4.19 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรายชื่อผู้สมัคร 
 

 

 

 
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ภาพ 4.20 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้สมัคร 
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ภาพ 4.20 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้สมัคร (ต่อ) 
 

 
 
 
2) จัดทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  
 เมื่อทำการตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกตำแหน่งครบถ้วนแล้ว ให้จัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดีลงนามในประกาศ ดังภาพ 4.21 
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ภาพ 4.21 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 

 
 



 

90 

 

ภาพ 4.21 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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ภาพ 4.21 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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3) ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ลงเว็บไซต์ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอ
และออกแบบแฟชั่น http://www.itfd.rmutp.ac.th และที่เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ 
“รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ 

 เมื่อจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดีลงนามแล้ว 
ให้ดำเนินการนำเอกสารเข้าในระบบรับสมัครงาน สำหรับผู้ดูแลระบบ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
 

1. เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเพ่ิมเอกสาร ดังภาพ 4.22 
 
ภาพ 4.22 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
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2. เลือกปุ่ม “แก้ไขประกาศ”  ดังภาพ 4.23 
 
ภาพ 4.23 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ 
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3. เมื่อเข้าหัวข้อ “แก้ไขประกาศ” แล้ว ให้แนบไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ    
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  จากนั้นเลือกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพ 4.24 

 
ภาพ 4.24 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File) ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 

 
 

แก้ไข ประกาศรับสมัครบุคลากร 

 
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4. เมื่อบันทึกไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรแล้ว     

ให้กลับมาเลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเข้าไปตรวจสอบรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จากนั้นเลือกปุ่ม “บัตรสอบ” เพ่ือพิมพ์บัตรสอบ
ใช้สำหรับติดที่นั่งสอบในวันสอบคัดเลือก ดังภาพ 4.25 – 4.28 

ภาพ 4.25 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
 

 
 

ภาพ 4.26 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
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ภาพ 4.27 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 

 
 
ภาพ 4.28 แสดงตัวอย่างบัตรสอบ 
 

 
 

5. คณะจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น จัดทำคำสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ ให้ผู้มีความรู้ความสามารถใน
สาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับสมัครอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ ซึ่งมีหน้าที่และรับผิดชอบใน
การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามวิธีที่กำหนดในประกาศรับสมัคร ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการดำเนินการและควบคุมดูแลการดำเนินการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ยุติธรรม 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ ดังภาพ 4.29 
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ภาพ 4.29 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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ภาพ 4.29 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
 

 
 
หมายเหตุ 
เนื่องจากคณะมีบุคลากรที่จำกัดจึงใช้คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพียงชุดเดียว 
โดยไม่มีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ิม 
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6. คณะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามวัน 
เวลา และวิธีการ ที่กำหนดในประกาศรับสมัคร ด้วยวิธีการคัดเลือก ซึ่งสามารถดำเนินการโดย
ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งและทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ 
หรือการทดลองปฏิบัติงาน อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหรือการประเมินความ
เหมาะสมกับตำแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน 
ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมิน
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่
ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบลำดับก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่า โดยมีแบบฟอร์มการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ดังภาพ 4.30 – 4.40 
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ภาพ 4.30 แสดงตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนข้อเขียน 
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ภาพ 4.31 แสดงตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนสัมภาษณ์ 
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ภาพ 4.32 แสดงตัวอย่างใบรวมคะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) 
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ภาพ 4.33 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 1 
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ภาพ 4.34 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 2 
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ภาพ 4.35 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 3 
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ภาพ 4.36 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 4 
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ภาพ 4.37 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 5 
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ภาพ 4.38 แสดงตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 6 
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ภาพ 4.39 แสดงตัวอย่างบันทึกแจ้งผลการสรรหาและเลือกสรร 
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ภาพ 4.40 แสดงตัวอย่างบัญชีสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ ทดลองปฏิบัติงาน และสัมภาษณ์ 
 

 
 

7. คณะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 
 มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

1) คณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการดำเนินการเลือกสรรและสรรหา และ
จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดีลงนาม 

2) ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ใน       
ใบสมัคร โดยจัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรมารายงานตัว ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว 

3) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และประกาศลงเว็บไซต์ของคณะ
อุตสาหกรรมสิ่ งทอและออกแบบแฟชั่น  http://www.itfd.rmutp.ac.th และที่
เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโน โลย ีราชมงคลพระนคร 
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หั วข้ อ “รับสมั ครงาน” หรือเว็บ ไซต์  
https://recruit.rmutp.ac.th/ 
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1) คณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการดำเนินการเลือกสรรและสรรหา และจัดทำ
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดีลงนาม ดังภาพ 4.41 – 4.43 

 

ภาพ 4.41 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
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ภาพ 4.41 แสดงตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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ภาพ 4.42 แสดงตัวอย่างบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

 
 
 



 

114 

 

2) ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัคร    
โดยจัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร       
มารายงานตัว ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว ดังภาพ 4.43 

 

ดังภาพ 4.43 แสดงตัวอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
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ดังภาพ 4.43 แสดงตัวอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 
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3) ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และประกาศลงเว็บไซต์ของคณะอุตสาหกรรมสิ่ง
ทอและออกแบบแฟชั่น http://www.itfd.rmutp.ac.th และที่เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ 
“รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ 

 
 เมื่อจัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบดีลงนามแล้ว ให้
ดำเนินการนำไฟล์ (File) เอกสารการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เข้าในระบบ     
รับสมัครงาน สำหรับผู้ดูแลระบบ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเพ่ิมเอกสาร ดังภาพ 4.44 
 
ภาพ 4.44 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
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2. เลือกปุ่ม “แก้ไขประกาศ”  ดังภาพ 4.45 
 
ภาพ 4.45 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ 
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3. เมื่อเข้าหัวข้อ “แก้ไขประกาศ” แล้ว ให้แนบไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สรรหาและเลือกสรร  จากนั้นเลือกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพ 4.46 

 
ภาพ 4.46 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File) ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

 
 

 



 

119 

 

 เมื่อบันทึกประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว จากนั้นดำเนินการเปลี่ยน
สถานะ “ผลสอบ” ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกปุ่ม  ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ “ผลสอบ”ดังภาพ 4.47 
 

ภาพ 4.47 แสดงตัวอย่างหน้าจอประกาศรับสมัคร 
 

 
 

2. เมื่อเลือกประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว ให้เลือกเลขที่ตำแหน่ง  ที่

ต้องการเปลี่ยนสถานะ “ผลสอบ” จาก  เป็น    ดังภาพ 4.48 – 4.49 
 

ภาพ 4.48 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ตำแหน่งที่ต้องการเปลี่ยนผลสอบ 
 

 

 
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ภาพ 4.49 แสดงตัวอย่างภาพหน้าจอการเปลี่ยนผลสอบ 
 

 
 
 

8. คณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบกรรมการต่าง ๆ 
  
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น คำนวณเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือให้การเงินของคณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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ตาราง 4.2 บัญชีรายละเอียดหมายเลข 1 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 
 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 ข้อสอบแบบปรนัย 

1.1 ให้กรรมการที่ทำหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก 

1.2 ให้กรรมการที่ทำหน้าที่ตรวจกระดาษคำตอบ 
ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

1.3 กรณี ต รวจกระดาษ คำตอบด้ วย เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์  ให้ ใช้บริการของส่ วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
ข้อ 2 ข้อสอบแบบอัตนัย 

ให้กรรมการที่ทำหน้าที่ออกข้อสอบและตรวจ
กระดาษคำตอบได้รับเงินค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่
ได้รับเลือกเป็นรายวิชา 
ข้อ 3 การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทั้งแบบ

ปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน 
ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสำหรับกรรมการที่ออก

ข้อสอบและตรวจกระดาษคำตอบข้อสอบแบบปรนัย
ตามอัตราข้อ 1 และแบบอัตนัยในอัตรากึ่งหนึ่งของ
อัตราข้อ 2 
ข้ อ  4 ก า รส อ บ ค รั้ ง ใด  ก ร รม ก า ร ได้ รั บ เงิ น

ค่าตอบแทนไม่ถึง 300 บาท ให้ได้รับ 300 บาท 
 

 
ไม่เกิน 50 บาทต่อหนึ่งข้อ 

 
ไม่เกิน 4 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

 
 
 

ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
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ตาราง 4.3 บัญชีรายละเอียดหมายเลข 2 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคล 
การทดสอบสมรรถภาพร่างกาย หรือเงินรางวัลเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ 
 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

1.1 ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน ให้กรรมการ
คนหนึ่งได้รับค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 

1.2 ในกรณีที่มีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ย
จ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ 3 คน
จะพึงได้รับ 
ข้อ 2 การทดสอบการปฏิบัติงานให้กรรมการได้รับ

เงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 
ข้อ 3 การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่

ดำเนินการสอบ ให้ได้รับค่าตอบแทน ดังนี้ 
3.1 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงในวันทำการ

ปกต ิ
3.2 ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงในวันทำการ

ปกต ิ
3.3 ป ฏิ บั ติ ง า น ไม่ น้ อ ย ก ว่ า  3 ชั่ ว โ ม ง ใน

วันหยุดราชการ 
3.4 ป ฏิ บั ติ ง า น ไม่ น้ อ ย ก ว่ า  6 ชั่ ว โ ม ง ใน

วันหยุดราชการ 
 

 
ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
- 
 
 

ไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 
 
 
 

ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
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โดยแสดงตัวอย่างการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ ดังภาพ 4.50 – 4.52 
 
ภาพ 4.50 แสดงตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 

 
 



 

124 

 

ภาพ 4.51 แสดงตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) 
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ภาพ 4.52 แสดงตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษคำตอบ และ 
สอบสัมภาษณ์ 
 

 

 
หมายเหตุ 
 เนื่ องจากคณะฯ ใช้กรรมการชุด เดียวกันทั้ งหมด จึ งแนบเฉพาะคำสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร (ภาพ 4.29) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
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9. คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร รวมทั้งจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น รับรายงานตัวและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การรายงานตัวของผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ได้มารายงานตัว ประกอบด้วย 
 1. ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิอย่างหนึ่งอย่างใด พร้อมสำเนา 1 ฉบับ หลักฐาน
แสดงคุณวุฒิต้องตรงกับคุณวุฒิที่ได้ระบุไว้เมื่อสมัครเข้ารับการคัดเลือก และต้องผ่านการพิจารณา
อนุมัติจากผู้มีอำนาจของสถาบันการศึกษานั้น ภายในวันที่รายงานตัว (วันที่ 2 – 6 กันยายน 2562) 
และเป็นปริญญาที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้รับรองหลักสู ตรแล้ว สำหรับคุณวุฒิ
ต่างประเทศต้องเป็นคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิแล้ว เช่นกัน 
 2. ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 3. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 4. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ ามตามกฎ ก.พ.อ. ซึ่งแพทย์รับรองให้       
ไม่เกิน 1 เดือน นับจากวันรับรอง (ภาพ 4.53) 
 6. รูปถ่ายแต่งกายสุภาพ ขนาด 1 นิ้ว หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาสีดำ จำนวน 2 รูป 
 7. หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล หรือทะเบียนสมรส เป็นต้น (ถ้ามี) 
 เมื่อคณะฯ ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและเลือกสรรทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติของคณะ 
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ภาพ 4.53 แสดงตัวอย่างใบรับรองแพทยข์องทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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10. คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรไปยังมหาวิทยาลัย  
 (ภายใน 3 วันทำการ) 

 
 เมื่อคณะฯ รับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำ
หนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทำประวัติและสัญญาจ้าง พร้อมแนบ
เอกสารดังต่อไปนี้ 

1. ประกาศรับสมัคร (ภาพ 4.4 – 4.5) 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ภาพ 4.21) 
3. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก (ภาพ 4.41) 
4. ใบสมัครและหลักฐานการสมัครของผู้เข้ารับการคัดเลือก (ภาพ 4.20) 
5. ใบรับรองแพทย์ของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ภาพ 4.53) 
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ภาพ 4.54 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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11. คณะส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดทำสัญญาจ้างและจัดทำ
 ประวัติ 

 
 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รับรายงานตัวผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร (ภายใน 5 วันทำการ) และจัดทำคำสั่งจ้าง และสัญญาจ้าง ดังนี้ 

1) พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้าง
และกรอกประวัติที่กองบริหารงานบุคคล 

2) กองบริหารงานบุคคลจัดทำคำสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้างเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครลงนาม 

 
12. คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง 

 
 กองบริหารงานบุคคลจัดส่งคำสั่งจ้างและสัญญาจ้าง ที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่งให้คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่นเพ่ือเก็บ
เป็นหลักฐานในแฟ้มประวัติของคณะต่อไป 
 

4.3 การติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติ งาน เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 4.3.1 การประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ผ่านระบบรับสมัคร
งานออนไลน์ http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin ต้องมีการติดตามและตรวจสอบการชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หากมีการชำระเงินค่าธรรมเนียมแล้วต้อง
แก้ไขคุณสมบัติของผู้สมัครสอบโดยเลือกในช่อง “คุณสมบัติ” ในระบบรับสมัครงานออนไลน์         
เพ่ือเปลี่ยนสถานะในการสมัคร เนื่องจากการสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระเงินค่าธรรมเนียมในการ
สมัครเรียบร้อยแล้ว 
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 4.3.2 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องตรวจสอบรายละเอียด
การสมัครของผู้สมัครก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรว่ามีคุณสมบัติครบถ้วน
และเงื่อนไขของตำแหน่งเป็นไปตามที่ประกาศรับสมัครหรือไม่ 
  
 4.3.3 เมื่อประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้แล้ว ให้คณะจัดทำและส่ง
หนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัคร โดยจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวไม่น้อยกว่า 
15 วัน นับแต่วันได้รับหนังสือเรียกตัว 
  
 4.3.4 เมื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยแล้ว ให้คณะดำเนินการรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการรายงานตัวให้ถูกต้องตามที่ได้ยื่นไว้ในระบบรับสมัครงานออนไลน์ รวมทั้งจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาและเลือกสรรทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติของคณะ  
  
 4.3.5 เมื่อคณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ตามวันเวลาที่ได้ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้มารายงานตัวแล้วนั้น ให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาและ
เลือกสรรไปยังกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ภายใน 3 วันทำการ
นับตั้งแต่วันที่คณะรับรายงานตัว ดังเอกสารต่อไปนี้ 

- ประกาศรับสมัคร 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
- ใบสมัครของผู้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
- ใบรับรองแพทย์ 

  

 4.3.6 เมื่อกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รับรายงานตัว 
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจัดทำคำสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้างเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครลงนามแล้ว กองบริหารงานบุคคลจะดำเนินการจัดส่งคำสั่งจ้างและ
สัญญาจ้างดังกล่าวเพ่ือให้คณะเก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มประวัติของคณะต่อไป 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 

 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย
ตำแหน่งวิชาการ ของคณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงาน จากการประชุม อบรมสัมมนาด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย และจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บุคลากร     
โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข 
 
 ในการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ  ของ
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้สรุปประเด็นปัญหาอุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ไว้ดังนี้ต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

คณะขออนุญาต
มหาวิทยาลัย                  
เพ่ือดำเนินการสรร
หาและเลือกสรร 

การจัดทำรายละเอียดตำแหน่งที่จะเปิดรับ
สมัครในส่วนของชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง 
สังกัด สาขาวิชา คุณวุฒิ ภาระงานโดยสังเขป 
และเงื่อนไขของตำแหน่ง แจ้งมาไม่ครบหรือไม่
ชัดเจน ทำให้การส่งรายละเอียดเพ่ือขออนุญาต
มหาวิทยาลัยในการสรรหาเกิดการล่าช้า 

ต้องมีการประสานงานเบื้องต้น
กับกองบริหารงานบุคคลในส่วน
ของชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง 
สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ  ภาระ
งานโดยสังเขป และเงื่อนไขของ
ตำแหน่ง และแจ้งรายละเอียด
ดังกล่าวให้กับทางสาขาวิชา
ทราบ เพ่ือลดปัญหาการเกิด
ข้อผิดพลาดหรือล่าช้าจากการ
จัดทำเอกสาร 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

คณะออกประกาศ 
รับสมัคร 

1. การให้ข้อมูลหรือตอบซักถามแก่ผู้สมัครของ
เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ท ำการรับสมั คร เกี่ ย วกับ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในส่วน
ของคุณวุฒิหรือสาขาวิชาเกี่ยวข้องนั้น และ
เงื่อนไขของตำแหน่ง ซึ่งเกิดจากเจ้าหน้าที่
ผู้ทำการรับสมัครไม่ เชี่ยวชาญหรือไม่มี
ความรู้เกี่ยวกับสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 
 
 
 
 

2. เงื่อน ไขของตำแหน่ ง ต้ อ งมีห ลั กฐาน
แสดงผลระดับความรู้ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษประกอบการสมัคร โดยผู้สมัคร
สามารถยื่นหลักฐานจนถึงวันก่อนประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 5 วัน ซึ่งผู้สมัครส่วน
ใหญ่ไม่มี ได้แก่ ผลคะแนน 
TOEFL 
PBT    =   450 
CBT    =   133 
IBT     =   45 
IELTS  =   4.0 

1. โดยเจ้าหน้าที่ ผู้ รับสมัคร
ต้องขอรายละเอียดของ
ผู้สมัคร เพ่ือสอบถามไปยัง
หั วห น้ าส าข าวิ ช าว่ าจ ะ
ตัดสินใจรับสมัครผู้สมัคร
ร า ย นั้ น  ๆ ห รื อ ไม่  โด ย
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา
ร่ ว มกั บ รอ งคณ บ ดี ฝ่ าย
วิ ช าก าร แ ล ะ วิ จั ย  เ พ่ื อ
ป้องกันการผิดพลาดและข้อ
ร้องเรียนในการรับสมัคร 

2. กรณีที่ผู้สมัครไม่มีหลักฐาน
แ ส ด งผ ล ร ะดั บ ค ว าม รู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ ท า ง
ภาษาอังกฤษ TOEFL หรือ 
IELTS โดยผู้สมัครสามารถ
เข้ารับการทดสอบความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ ท า ง
ภาษาอังกฤษกับสถาบัน
ภ า ษ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เท ค โน โล ยี ร า ช ม ง ค ล     
พระนคร ซึ่งต้องได้คะแนน
ไม่ น้ อยกว่ า  70 คะแนน 
และนำผลคะแนนมายื่นได้
จนถึงวันก่อนประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบ 5 วัน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 3. การประชาสัมพันธ์การรับสมัคร มีการแจ้ง
ให้ หน่ วยงานทั้ งภ ายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยทราบ เข้าถึงได้จากเว็บไซต์ 
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th 
หั วข้ อ “ รั บ ส มั ค ร งาน ”ห รื อ เว็ บ ไซต์  
https://recruit.rmutp.ac.th/ ซึ่ ง หั ว ข้ อ 
“รับสมัครงาน” ได้ติดตั้งไว้ที่หน้าแรกของ
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย โดยใช้หัวข้อ “ร่วมงาน
กับเรา” ซ่ึงด้านล่างของเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
มีขนาดเล็ก 

3. แจ้งกองบริหารงานบุคคล 
เพ่ือประสานงานสำนักวิทย
บ ริ ก ารแล ะ เท ค โน โลยี
ส ารสน เทศ ดำเนิ นการ
ปรับปรุงหน้าแรกเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย ในส่วนหัวข้อ 
“ร่วมงานกับเรา” ให้พบเห็น
ได้ง่ายขึ้นและสะดวกต่อการ
ค้นหาจากบุคคลภายนอก 

คณะดำเนินการรับ
สมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของ
ผู้สมัคร 

การดำเนินการรับสมัครงาน ต้องสมัครงานผ่าน
ท าง อิน เตอร์ เน็ ต  เข้ าถึ ง ได้ จ าก เว็ บ ไซต์  
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.t หัวข้อ 
“ รั บ ส มั ค ร ง า น ” ห รื อ เ ว็ บ ไ ซ ต์  
https://recruit.rmutp.ac.th/ ซึ่ ง เป็ น ก า ร
อำนวยความสะดวกให้ผู้สมัครสอบไม่ต้อง
เดินทางมาสมัครด้วยตนเอง แต่บางครั้งเกิด
ปัญหาคุณวุฒิการศึกษาของผู้สมัครบางรายไม่
ตรงตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร และ
ผู้สมัครได้ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสมัครแล้ว 
แต่ทางคณะไม่สามารถประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรได้ เพราะการ
สมัครงานผ่านทางอินเตอร์เน็ต ผู้สมัครสอบ
จะต้องเป็นผู้รับรองตนเองในเบื้องต้น 

แ จ้ ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด เกี่ ย ว กั บ
คุ ณ ส ม บั ติ เฉ พ า ะ ส ำ ห รั บ
ตำแหน่งในส่วนของคุณวุฒิหรือ
สาขาวิชาเกี่ยวข้อง และเงื่อนไข
ของตำแหน่งให้ชัดเจน รวมทั้ง
การลงเบอร์โทศัพท์ติดต่อใน
ประกาศรับสมัคร หากเกิดกรณี
ผู้สมัครมีข้อสงสัยหรือต้องการ
สอบถามข้อมูลรายละเอียด
ดังกล่าวเพ่ิมเติม สามารถติดต่อ
สอบถามก่อนการสมัครงานผ่าน
ทางอินเตอร์เน็ตและชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

คณะดำเนินการสรร
หาและเลือกสรร 

การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรของคณะ  
มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเพียง   
1 อัตรา หากการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนั้น
มีผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นจำนวนมาก หรือมี
การสรรหาและเลือกสรรหลายตำแหน่ง ทำให้
เกิดการขาดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงาน
บุคคล เนื่องจากกระบวนการคัดเลือกมีหลาย
ขั้นตอน และใน แต่ละขั้นตอนมีความยุ่งยาก 
ซับซ้อน มีระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธี การและ
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ ประกอบกับการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรต้องอาศัยความรอบคอบ 
ระมัดระวัง และมีระยะเวลาในดำเนินการ 
รวมทั้งต้องมีความเป็นธรรม โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้อีกด้วย 

ปั จ จุ บั น ห า ก ค ณ ะ มี ก า ร
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
หลายตำแหน่ง คณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
จะแต่ งตั้ งหั วหน้าสำนักงาน
คณบดีเป็นคณะอนุกรรมการ
ช่วยในการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรครั้งนั้น 

การดำเนินงานที่ผิด
และพบบ่อย 

ยังไม่เคยเกิดปัญหาในการดำเนินงานที่ผิดพลาด 
เพราะผู้ เขียนได้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานสรรหา (Flow Chart) แต่ปัญหา   

ที่พบบ่อย ได้แก่ ความไม่เข้าในการใช้ระบบ    
รับสมัครงานของผู้สมัคร 

บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการ
รับสมัคร ให้คำแนะนำผู้สมัคร 
ที่โทรศัพท์มาสอบถาม ปฏิบัติ
ตามขั้นตอนในคู่มือที่อยู่บนหน้า
เว็บไซต์ระบบรับสมัครงาน หรือ
บางครั้งมีผู้สมัครเดินทางมายัง
คณะ โดยเจ้าหน้าที่ได้อำนวย
ความ สะด วก ใน ก ารจั ด ห า
คอมพิวเตอร์ และให้คำแนะนำ
แก่ ผู้ สมั ค ร เพ่ื อกรอกข้ อมู ล  
ผ่านระบบรับสมัครงาน 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งประสบการณ์ของผู้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานในด้านนี้ จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แนวทางในการดำเนินงานเพ่ือเป็นการสร้างให้เกิดการ
ปฏิบัติงานที่ดีและเป็นระบบ สามารถทำความเข้าใจในการปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัยตำแหน่งวิชาการ 
 2. ควรให้มีการดาวน์โหลดคู่มือขั้นตอนและรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสรรหา
และเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ลงเว็บไซต์เพ่ือใช้เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้ที่รับผิดชอบ หรือ
ผู้เกี่ยวข้องสามารถนำไปใช้ประโยชน์ 
 3. เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนหลักเกณฑ์ในการรับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2562 ลงวันที่ 
18 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจาก
เดิมที่ผู้สมัครต้องมายื่นใบสมัครด้วยตนเองเพียงอย่างเดียว เป็นการให้สมัครผ่านทางอินเตอร์เน็ต
และชำระเงินค่าธรรมเนียมการสมัครผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิส เพ่ือสร้างความสะดวกสำหรับผู้ที่สนใจ
สมัครได้เพ่ิมขึ้น ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลมีข้อสงสัยหรือข้อซักถามในบาง
ขั้นตอน เพราะทางมหาวิทยาลัยจัดอบรมเพียงครั้งเดียว จึงเสนอแนะให้มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรม
เพ่ิมเติม และมีการติดตามผลจากการใช้ระบบรับสมัครงานผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 4. ในการรับสมัครต้องแสดงหลักฐานระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ
ประกอบการสมัคร ได้แก่ TOEFL หรือ IELTS หากไม่มีต้องผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถ
ทางภาษาอังกฤษกับสถาบันภาษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นั้น ควรมีการปรับ
หลักเกณฑ์ ให้ กับผู้ สมัครที่ มีผลการทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษจาก
สถาบันการศึกษาที่เชื่อถือได้ เช่น จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (CU-TEP) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
(TU-GET) เป็นต้น เพ่ือเป็นการเพ่ิมโอกาสให้ผู้สมัครและคณะสามารถสรรหาบุคคลที่มีความรู้
ความสามารถได้อีกด้วย 
 5. ควรจัดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลอบรมเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิ
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งให้เกิดความเข้าใจและตรวจสอบคุณวุฒิได้ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานด้านการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 
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