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ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหาร 
 



 
 

 

คำนำ 

 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้ความสำคัญกับทรัพยากรบุคคล เพราะ
บุคลากรเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำคัญในการชี้ขาดความสำเร็จในการทำงานทุกองค์กร ดังนั้นจึงได้จัดทำ 
คู่มือการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเงินรายได้ ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ชัดเจนและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพต่อองค์กรต่อไป 
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สารบัญ 

          

 หน้า 

การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทเงินรายได้      ๑ 

หลักเกณฑ์การจ้างพนักงาน        ๓ 

กระบวนการสรรหาบุคลากร        ๔ 

- การทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติจ้างอัตราทดแทนหรือเพ่ิมเติม ของหน่วยงาน  ๖ 

- การกำหนดคุณสมบัติผู้สมัคร       ๘ 

- ขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือเพ่ิมเติม ถึงอธิการบดี     ๑๐ 

- กระบวนการในการดำเนินงาน       ๑๒ 

- กระบวนการการประกาศรับสมัครพนักงาน      ๑๙ 

- การส่งเอกสารการสมัครผ่านระบบอีเมล      ๒๑ 

- การดำเนินการสอบคัดเลือกบุคลากร      ๒๓ 

- การส่งผลการสอบคัดเลือก       ๒๖ 

- การประกาศผลการสอบคัดเลือกพนักงาน      ๒๘ 

- การรับคำสั่งบรรจุพนักงานใหม่ จากกองบริหารงานบุคคล    ๓๐ 

ภาคผนวก          ๓๒ 
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การสรรหาพนักงาน 
การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็นการบรรจุโดยอาศัย

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 พนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงาน มี 2 ลักษณะ ดังนี้  

1. พนักงานงบประมาณแผ่นดิน คือ พนักงานที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ได้
ผ่านการวิเคราะห์ภาระงาน กำหนด เลขประจำตำแหน่งเป็นพนักงาน กำหนดอัตราค่าจ้างและ
ปฏิบัติงานเต็มเวลา โดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดินในลักษณะ เงินอุดหนุนทั่วไป  

2. พนักงานงบประมาณเงินรายได้ คือ พนักงานที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ได้
ผ่านการวิเคราะห์ภาระงาน โดยได้รับ  ค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงาน โดยมีสัญญาจ้างครั้งละไม่เกิน 1 ปีต่อเนื่องตามความจำเป็น  

 
การกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

1. ตำแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่  
1.1 ศาสตราจารย์  
1.2 รองศาสตราจารย์  
1.3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
1.4 อาจารย์  

2. ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  
2.1 อธิการบดี  
2.2 รองอธิการบดี 
2.3 คณบดี  
2.4 หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
2.5 ผู้ช่วยอธิการบดี  
2.6 รองคณบดีหรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ เทียบเท่าคณะ  
2.7 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี / สำนักงานวิทยาเขต /  ผู้อำนวยการกอง หรือ

หัวหน้าหน่วยงานอื่นที่เทียบเท่ากอง 
2.8 หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าฝ่ายหรือ หัวหน้าหน่วยงานที่เทียบเท่า

สาขาวิชา  
2.9 ตำแหน่งอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด  
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3. ตําแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
กลุ่มสนับสนุนวิชาการ หมายถึง ตำแหน่งสนับสนุน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย และส่วนงาน
ด้านการเสนอ การสอน และการวิจัยโดยตรง ประกอบด้วย  

1) ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ได้แก่  
3.1 ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
3.2 ระดับเชี่ยวชาญ  
3.3 ระดับชำนาญการพิเศษ  
3.4 ระดับชำนาญการ  
3.5 ระดับปฏิบัติการ  

2) ประเภททั่วไป หมายถึง ตำแหน่งที่ช่วยปฏิบัติการ ดานต่างๆ ของตำแหน่งปฏิบัติการ 
โดยบรรจุวุฒิต่ำกว่าปริญญาตรี ได้แก่  

2.1 ระดับชำนาญงานพิเศษ  
2.2 ระดับชำนาญงาน  
2.3 ระดับปฏิบัติงาน  
2.4 ระดับอ่ืน ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด การกำหนดมาตรฐาน การจำแนกตำแหน่ง

พนักงาน ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานกำหนดตามประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข การเลื่อนตำแหน่ง พนักงานให้สูงขึ้น และการแต่งตั้ง 

การแต่งตั้งบุคคลภายนอกให้ดำรงตำแหน่งวิชาการ หรือ ตำแหน่งประเภทสนับสนุนวิชาการ ที่ไม่ใช่
การดำรงตำแหน่งใน ระดับต้น หรือให้ดำรงตำแหน่งบริหาร และการได้รับค่าจ้าง เริ่ม แรกให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการบริหาร พนักงานมหาวิทยาลัยกำหนด  

1. หลักเกณฑ์การรับบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยได้กำหนด
หลักเกณฑ์และแนวทางการรับ บุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่งสายวิชาการ และสาย 
สนับสนุนวิชาการ ทั้งการสรรหา และการคัดเลือก โดยมีคณะ  กรรมการสรรหา และคัดเลือกตาม
ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์ และแนวทางกำหนดวิธีการคัดเลือก พ.ศ. 2560  

2. การทำสัญญาจางฉบับแรก จะทำตั ้งแต่ว ันที ่ เร ิ ่มปฏิบัต ิงาน  เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย จะต้องทำสัญญาจ้างกับมหาวิทยาลัย ที่ฝ่ายบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล ชั้น 
4 อาคาร สำนักงานอธิการบดี  

3. การกำหนดระยะเวลาจ้าง (งบประมาณแผ่นดิน) มหาวิทยาลัยได้กำหนดระยะของ
สัญญาจ้าง ให้มีช่วง ระยะเวลาของอายุสัญญา ดังนี้  
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หลักเกณฑ์การจ้างพนักงาน 
ระยะเวลาการจ้าง  
ระยะสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดิน  
ระยะที่ 1 อายุสัญญาจ้าง 1 ปี  
ระยะที่ 2 อายุสัญญาจ้าง 1 ปี  
ระยะที่ 3 อายุสัญญาจ้าง 3 ปี  
ระยะที่ 4 อายุสัญญาจ้างจนถึงอายุ 60 ปี  
ระยะสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน  
อายุสัญญาจ้าง 1 ปี  
 
การต่อสัญญาจ้าง  
หน่วยงานจัดทำบัญชีรายชื่อบุคคลในสังกัดที่ประสงค์ต่อสัญญาจางส่งกองบริหารงานบุคคล เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและ  แจ้งให้บุคลากรมาทำสัญญาต่อไป  
1. เอกสารการทำสัญญาจ้าง ประกอบด้วย  

1.1 รูปถ่าย 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 ใบ  
1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 2 ฉบับ 
1.3 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 2 ฉบับ  
1.4 หลักฐานการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  
1.5 ทะเบียนสมรส จำนวน 2 ฉบับ  
1.6 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) จำนวน 2 ฉบับ  

2. ระยะเวลา ให้ส่งสัญญาจ้างภายใน 3 วัน นับจากวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน  
3. ให้รับสัญญาจ้าง “คู่ฉบับ” ภายใน 7 วัน นับจากวันส่งสัญญาจ้าง  
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กระบวนการงานสรรหาบุคลากร 
ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบายข้ันตอน 
  

 
1. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจ ้างอัตราเพิ ่มเติมหรือทดแทนอัตราที่
ลาออก โดยระบุเหตุผลในการขอจ้างให้ชัดเจน 
พร้อมสำรวจภาระงานของกลุ ่มสาระฯ ที ่ขาด
แคลนและจำเป็นต้องจ้างเพิ่มเติมหรือทดแทน 
 
2. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ติดตามบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจ ้างอัตราเพิ ่มเติมหรือทดแทนอัตราที่
ลาออก 
 
3. ผู้อำนวยการพิจารณาการขออนุมัติอัตรา ถ้า
ไม่ผ่านการพิจารณาจะตีกลับให้กับเจ้าของเรื่อง 
ถ้าผ่านการพิจารณาให้ดำเนินการต่อไป 
 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ส่งต่อเอกสารที่ได้รับการ
อนุมัติหรือจัดพิมพ์เอกสาร มอบให้ กจ.รร. ทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติอัตราถึงอธิการบดี โดย
ผ่านกจ.มหาวิทยาลัยให้ความเห็น 
 
5. งาน กจ. โรงเรียนติดตามบันทึกข้อความการ
ขออน ุม ัต ิจากอธ ิการบด ี  เม ื ่ออน ุม ัต ิ แล้ ว 
ประสานงานกับ กจ.มหาว ิทยาล ัย ในเร ื ่อง
คุณสมบัติและช่วงการรับสมัครและบรรจุเข้า
ทำงาน หากเร ่ งด ่วนจะม ีการแจ ้ง ให ้  กจ.
มหาวิทยาลัยทราบ เพื่อระยะเวลาการดำเนินจะ
กระชับขึ้น 
 

เริ่มต้น 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯ จัดทำบันทกึข้อความ
ขออนุมัติจ้างอัตราเพิ่มเติมหรือทดแทน

อัตราที่ลาออก พร้อมทั้งส่งถึงผู้อำนวยการ 
เพื่อขออนุมัต ิ

ผู้อำนวยการ

พิจารณาการ

ขออนุมัติจ้าง 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  ติดตามบันทกึ
ข้อความการขออนุมัตจิ้างอัตราเพิ่มเติม

หรือทดแทนอัตราที่ลาออก  

หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ส่งต่อเอกสารที่ได้รับ
อนุมัติหรือจัดพิมพ์เอกสารมอบให้งาน กจ. 
รร. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราถึง

อธิการบดี  

 งาน กจ. รร. ประสานงานกับ กจ.
มหาวิทยาลยั ในเรื่องวันดำเนินการ 

งาน กจ.รร. ติดตามบันทึกข้อความอนุมตัิ
อัตราถึงอธิการบดี   

ไม่ผ่าน 

การพิจารณา 

ผ่าน 

การพิจารณา 
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6. งาน กจ.มหาวิทยาลัย ส่งประกาศและคำสั่ ง 
การสรรหาบุคลากร ให้กับ กจ.โรงเรียน  
เพ่ือประชาสัมพันธ์ต่อไป 
 
 
 
 
7. งาน กจ.โรงเรียน รับเอกสารใบสมัครจาก กจ.
มหาวิทยาลัย ผ่านอีเมล เพื่อดำเนินการจัดสอบ
ข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ตามระบบงานที่
โรงเรียนได้วางไว้ และจัดทำสรุปผลการสอบ
คัดเลือกพร้อมให้คณะกรรมการลงนามในการ
สรุปผลคะแนน 
 
8. ส่งเอกสารสรุปผลการสอบคัดเลือกให้กับงาน 
กจ.มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศต่อไป 
 
9. พนักงานใหม่รายงานตัว ที่ กจ.มหาวิทยาลัย
ตามประกาศผลการสอบคัดเลือก กำหนด และ
รับสัญญาจ้างเพ่ือดำเนินการกรอกข้อมูลโดยต้อง 
ดำเนินการให้เสร็จสิ ้นภายใน 3 วัน เพื ่อ กจ.
มหาวิทยาลัยจะดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้างต่อไป 
 
10. เมื ่อได้รับคำสั ่งจ้างจากมหาวิทยาลัยแล้ว 
กจ.โรงเรียนแจ้งพนักงานใหม่ให้รับทราบ พร้อม
ทั้งแจ้งรหัสพนักงานเพื่อเปิดบัญชีกับธนาคาร
กรุงเทพและทำบัตรพนักงานใหม่ต่อไป 
 

 

  

 งาน กจ. รร. รับประกาศ/คำสั่ง 
การสรรหาบุคลากร จาก กจ.

มหาวิทยาลยั 

ดำเนินการจัดสอบคัดเลือก และ
ส่งผลคะแนน 

กจ.มหาวิทยาลัย จัดทำประกาศผล
การสอบการคัดเลือก 

พนักงานใหม่รายงานตัวและรับ
สัญญาจ้าง กับ กจ.มหาวิทยาลัย 

กจ.โรงเรยีนรับคำสั่งจ้างจาก กจ.
มหาวิทยาลยั 

กจ. โรงเรยีน แจ้งพนักงานใหม่ให้
รับทราบคำสั่งจ้างและอตัรา

เงินเดือน 

สิ้นสุด 



๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๑ หัวหน้ากลุ่มสาระฯจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างอัตราเพิ่มเติมหรือทดแทนอัตรา 
  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ หรือฝ่าย ทำบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างอัตราเพิ่มเติม หรือ
อัตราทดแทนอัตราที่ลาออก หรือเพิ่มเติม โดยให้เหตุผลประกอบการพิจารณา อย่างชัดเจน ส่งถึง
ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นผู้อนุมัติอัตราการจ้าง ในส่วนของ
หน่วยงาน 

ซึ่งกระบวนการในการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราเพ่ิมเติมหรือทดแทน ดังนี้ 
  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑ แสดงขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราเพิ่มเติมหรือทดแทน 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือฝ่ายทำบันทึก
ข้อความขอนุมัติอัตรา 

ผอ. พิจารณา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ลงนามบันทึกข้อความ 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

อนุมัติ 



๗ 
 

ตัวอย่างที่ ๑ บันทึกข้อความขออนุมัติอัตราเพิ่มเติมหรือทดแทน 

 

 

    

  



๘ 
 

ขั้นตอนที่ ๒  
 หลังจากขั้นตอนที่ ๑ ได้รับอนุมัติอัตราทดแทนหรือเพิ่มเติมเรียบร้อย ส่งต้นเรื ่องถึงงาน
บริหารบุคคลของโรงเรียน เพื่อดำเนินการกำหนดคุณสมบัติ และขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือ
เพ่ิมเติม ถึงอธิการบดีต่อไป  

 ซึ่งกระบวนการในการดำเนินกำหนดคุณสมบัติ และขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือ 
เพ่ิมเติม ถึงอธิการบดี มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒ แสดงข้ันตอนการทำการดำเนินกำหนดคุณสมบัติ และขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือ 

  เพิ่มเติม ถึงอธิการบดี 

เริ่มต้น 

 

งานธุรการรับบันทึกข้อความจาก
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือฝ่ายที่ได้รับ

อนุมัต ิ

ผอ. พิจารณา

คุณสมบัติ 

งาน กจ.กำหนดคุณสมบัติ

ผู้สมัคร และส่งให้ ผอ.ตรวจสอบ 

แก้ไข 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ผู้อำนวยการ ลงนามบันทึกข้อความ

ขออนุมัติเปิดตำแหน่ง 

งาน กจ. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
ตำแหน่ง ถึงท่านอธิการบดี 



๙ 
 

ตัวอย่างที่  ๒ การดำเนินกำหนดคุณสมบัติ และขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือเพิ่มเติม ถึงอธิการบดี 
       ๒.๑  กำหนดคุณสมบัติตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

๒.๒  ขออนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือเพิ่มเติม ถึงอธิการบดี

 



๑๑ 
 

  



๑๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๓  งาน กจ. รร. ประสานงานกับ กจ.มหาวิทยาลัย ในเรื่องวันดำเนินการ 

 เมื่อขั้นตอนที่ ๒ ได้รับอนุมัติตำแหน่งทดแทนหรือเพ่ิมเติม เป็นที่เรียบร้อยแล้ว งาน กจ. 

โรงเรียน ประสานงานกับ เจ้าหน้าที่ กจ. มหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบกำหนดการรับสมัคร จนถึงวัน

บรรจุเข้าทำงาน และรับเอกสารจากระบบ e-office จากกองบริหารงานบุคคล เรื่อง ประกาศฯ และ

คำสั่งฯ รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) สังกัด โรงเรียนสาธิต   ซ่ึง

กระบวนการในการดำเนินงาน กจ. รร. ประสานงานกับ กจ.มหาวิทยาลัย ในเรื่องวันดำเนินการ       

มีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  ๓  ขั้นตอนการการดำเนินงาน กจ. รร. ประสานงานกับ กจ.มหาวิทยาลัย 

ในเรื่องวันดำเนินการ        
  

เริ่มต้น 

 

เจ้าหน้าที่ กจ . รร. ประสานงาน
กับ กจ. มหาวิทยาลัย  

รับประกาศฯและคำสั่งฯ รับ

สมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 

(งบประมาณเงินรายได้) 

สังกัด โรงเรียนสาธิต

สิ้นสุด 



๑๓ 
 

ตัวอย่างที่  ๓ การดำเนินงาน กจ. รร. ประสานงานกับ กจ.มหาวิทยาลัย ในเรื่องวันดำเนินการ    
     
 

 



๑๔ 
 

 

  



๑๕ 
 

 

  



๑๖ 
 

 

  



๑๗ 
 

 

  



๑๘ 
 

 

  



๑๙ 
 

ขั้นตอนที่ ๔ กองบริหารงานบุคคล ของมหาวิทยาลัย ประกาศ การรับสมัครตำแหน่ง 
  เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๓ กองบริหารงานบุคคล ของมหาวิทยาลัย จะประกาศ การรับ
สมัครตำแหน่งที่ได้รับการอนุมัติที่หน้าเว็บไซต์ของกองบริการงานบุคคล เพื่อให้บุคคลทั่วไปเข้ามา
สมัคร ตามคุณสมบัติที่กำหนดตามวัน เวลาที่กำหนด  
  ซึ่งกระบวนการในการดำเนินงานของกองบริหารงานบุคคล ประกาศ รับสมัคร
ตำแหน่ง  มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔  การดำเนินงานของกองบริหารงานบุคคล ประกาศ รับสมัครตำแหน่ง    

เริ่มต้น 

 

กองบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย ติดประกาศรับ

สมัครหน้าเว็บไซต์ 

กองบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลยัรับ

สมัครตามกำหนดการทีก่ำหนดไว้ใน

ประกาศ 

สิ้นสุด 

บุคคลทั่วไปสนใจสมัครผ่านกอง

บริหารงานบุคคล 



๒๐ 
 

ตัวอย่างท่ี  ๔ การดำเนินงานของกองบริหารงานบุคคล ประกาศ รับสมัครตำแหน่ง 

                 ๔.๑ ประกาศการรับสมัคร ผ่านหน้าเว็บไซต์   

 

 

๔.๒ ขั้นตอนการให้บริการการสมัครงาน 

 

  



๒๑ 
 

ขั้นตอนที่ ๕ กองบริหารงานบุคคล ส่งเอกสารผู้สมัครผ่านอีเมลของ กจ.โรงเรียนสาธิต  
 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๔  เมื่อหมดเวลาการรับสมัคร กองบริหารงานบุคคล จะจัดส่งเอกสารของ
ผู้สมัครในตำแหน่งที่ได้รับอนุมัติให้หน่วยงาน เพ่ือเตรียมการสอบคัดเลือกและแจ้งข้อมูลให้
คณะกรรมการสอบคัดเลือกพิจารณาข้อมูล โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕ แสดงขั้นตอนกองบริหารงานบุคคล ส่งเอกสารผู้สมัครผ่านอีเมลของ กจ.โรงเรียนสาธิต 

กองบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลยั ส่งเอกสารผูส้มัครผา่น

อีเมลให้กับ กจ. รร.  

กจ. รร. แจ้งข้อมูลผู้สมัครให้กับ

คณะกรรมการได้รับทราบ  

สิ้นสุด 

กจ. รร.เช็คเอกสารและข้อมูล

ผู้สมัคร  

เริ่มต้น 



๒๒ 
 

ตัวอย่างที ่๕  กองบริหารงานบุคคล ส่งเอกสารผู้สมัครผ่านอีเมลของ กจ.โรงเรียนสาธิต 
 
 

 

  



๒๓ 
 

ขั้นตอนที่ ๖ การดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคล 

 เมื่อผ่านขั้นตอนที่ ๕ เมื่อถึงกำหนดการสอบคัดเลือกบุคคลที่ทางกองบริหารงานบุคคลได้

กำหนด กจ.โรงเรียนดำเนินการจัดสอบข้อเขียน ในช่วงเช้า และสอบสัมภาษณ์ หลังจากสอบข้อเขียน

เสร็จ โดยมีคณะกรรมการสอบคัดเลือกตามที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง เป็นผู้ดำเนินการสอบคัดเลือกตาม

แบบประเมินสัมภาษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) โดยมีกระบวนการและข้ันตอน

ทำงานดังต่อไปนี้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๖ แสดงข้ันตอนการการดำเนินการสอบคัดเลือกบุคคล 

  

กองบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
เช็คช่ือผู้เข้าสอบคดัเลือกตาม

ตำแหน่ง 

ดำเนินการสอบสมัภาษณ์ที่ละราย

ตามตำแหน่งที่สอบคัดเลือก  

สิ้นสุด 

ดำเนินการจัดสอบข้อเขียน ที่

โรงเรียนเป็นผู้ออกข้อสอบ  

เริ่มต้น 



๒๔ 
 

ตัวอย่างที่ ๖ ภาพการสอบข้อเขียน  และสอบสัมภาษณ์  

 

 

  



๒๕ 
 

 

 

 



๒๖ 
 

ขั้นตอนที่ ๗  การส่งผลการสอบคัดเลือก 

 หลังจากการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ เสร็จสิ ้นเป็นที ่เร ียบร้อย กจ.โรงเรียน 

ดำเนินการตรวจสอบคะแนนของคณะกรรมการสอบคัดเลือก และให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกลง

นามให้ครบถ้วน ทุกฉบับ และถ่ายสำเนาเอกสารแบบประเมินสัมภาษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย 

(งบประมาณเงินรายได้) เก็บไว้เป็นหลักฐาน และนำส่งเอกสารแบบประเมินสัมภาษณ์ฯ ให้กับกอง

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการต่อไป โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๗ แสดงข้ันตอนการส่งผลการสอบคัดเลือก 

 

 

กจ.โรงเรียน ดำเนินการ
ตรวจสอบคะแนนของ

คณะกรรมการสอบคัดเลือก 

ถ่ายสำเนาเอกสารแบบประเมินสัมภาษณ์

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงิน

รายได้) เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการสอบคัดเลือกลง

นามให้ครบถ้วน ทุกฉบับ 

เริ่มต้น 

นำส่งเอกสารแบบประเมินสัมภาษณ์

ฯ ให้กับกองบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลยั 



๒๗ 
 

ตัวอย่างที่ ๗  ตัวอย่างการนำส่งผลคะแนนของการสอบคัดเลือก 

 

        
  



๒๘ 
 

ขั้นตอนที่ ๘  กองบริหารงานบุคคล ประกาศผลการสอบคัดเลือก 

 หลังจากการส่งผลการสอบคัดเลือก เป็นที ่เรียบร้อย กองบริหารงานบุคคล ดำเนินการ

ประกาศผลการสอบคัดเลือกบุคคลที่ผ่านกานสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ผ่าน โดยประกาศผ่าน

เว็บไซต์ พร้อมทั้งระบุข้ันตอนการรายงานตัว ให้ผู้สอบผ่านได้รับทราบ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๘ แสดงข้ันตอนการประกาศผลการสอบผ่านคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานบุคคล 
ดำเนินการประกาศผลการสอบ

คัดเลือกบุคคล 

กำหนดรายละเอียดการรายงาน

ตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติหน้าที่ 

สิ้นสุด 

ประกาศบนเว็บไซต์ของกอง

บริหารงานบุคคล 

เริ่มต้น 



๒๙ 
 

ตัวอย่างที่ ๘  ตัวอย่างการประกาศผลการสอบผ่านคัดเลือก 

 
 

 
 



๓๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๙  คำสั่ง บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย จากกองบริหารงานบุคคล 

 หลังจากการประกาศผลการสอบคัดเลือกผู้สอบแข่งขัน เป็นที่เรียบร้อย กองบริหารงานบุคคล 

จะดำเนินการจัดทำ คำสั่ง บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยผู้สอบผ่านการคัดเลือกที่รายงานตัว และ

ส่งสัญญาจ้างครบถ้วนตามกำหนด เพื่อให้หน่วยงานดำเนินการจัดทำเงินเดือนต่อไป  โดยมีขั้นตอน

ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพทึ่ ๙ แสดงข้ันตอนการออกคำสั่ง บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย จากกองบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
สัญญาจ้าง 

ส่งคำสั่งให้ กจ. โรงเรียนเพ่ือ

ดำเนินการระบบเงินเดือน 

สิ้นสุด 

ออกคำสั่งบรรจุพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

เริ่มต้น 



๓๑ 
 

ตัวอย่างที่ ๙  ตัวอย่างคำสั่ง บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

  



๓๒ 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
  



๓๓ 
 

อ้างอิง 

  

http://www.personnel. ssru.ac.th ของกองบริหารงานบุคคล/คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

http://www.personnel. ssru.ac.th ของกองบริหารงานบุคคล/ข่าวรับสมัครงาน 

http://www.personnel. ssru.ac.th ของกองบริหารงานบุคคล/ประกาศผลรับสมัคร 

 

 

 


