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ค าน า 

 การสรรหา และการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว เป็น
กระบวนการหนึ่งในการคัดกรองบุคลากรที่มีประสิทธิภาพเข้าปฏิบัติงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ดังนั้น ขั้นตอนและวิธีการสรรหาและการสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือเข้ามาปฏิบัติงาน
จึงต้องด าเนินการอย่างจริงจังมีหลักเกณฑ์และยุติธรรม เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมกับงานที่
องค์กรต้องการมากท่ีสุดเข้ามาร่วมงาน 

 ผู้จัดท าขอขอบคุณหน่วยงานเจ้าของอัตราเป็นอย่างสูงที่ท าให้ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานนี้ได้
ส าเร็จและสมบูรณ์ พร้อมทั้งหน่วยงานได้บุคลากรที่มีประสิทธิภาพเข้าปฏิบัติงาน 

 

           นางยุภา แก้วจริยะพล 

31  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความส าคัญ/ความจ าเป็นของงาน  

งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีภาระหน้าที่หนึ่งที่ส าคัญ คือ การท าหน้าที่ในการด าเนินการสรรหา การสอบ
คัดเลือก การบรรจุ การทดลองการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายใต้หน่วยงานของส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  กองบริหารงานวิชาการ กองกิจการนักศึกษา พระราชวัง     
สนามจันทร์ และส านักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ ส านักงานอธิการบดี  

การด าเนินงานการปฏิบัติงาน การสรรหา การสอบคัดเลือก พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานชั่วคราว เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และตอบสนองต่อเป้าหมายตามภารกิจหลักของกองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ซึ่งให้ความส าคัญในด้านคุณภาพของการให้บริการ รวมทั้งมีความมุ่งมั่นใน
การพัฒนาคุณภาพการให้บริการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ผลผลิตจากงานบริการมีคุณภาพ  

ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การสรรหา และการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานชั่วคราว ครั้งนี้ จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้มีแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง และรวดเร็วขึ้น และเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงและแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้นต่อไป 

วัตถุประสงค ์
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การสรรหา และการสอบคัดเลือกพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว มีดังนี้  
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการสรรหา และการสอบคัดเลือก   
2. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานการสรรหา และการสอบคัดเลือก  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

บทที่ 2 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหา และการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานชั่วคราว  มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานโดยอาศัยอ านาจตามประกาศ ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 8 
กันยายน 2559  ข้อ 2 (2)  ดังนี้ 

“การสอบคัดเลือก” หมายความว่า การสรรหาบุคคลโดยวิธีการสอบคัดเลือก ซึ่งผู้ที่ได้รับ
การสอบคัดเลือกจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งหรือจ้างตามความเหมาะสม เพ่ือเข้าปฏิบัติงานโดยต้องผ่าน
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ดังนี้ 

  วิธีการสอบคัดเลือก 
ก. ภาคความรู้ความสามารถเพ่ือใช้เฉพาะต าแหน่ง 

-ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน 
-ทดสอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป 

   ข. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
    -ทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 การด าเนินการสอบคัดเลือก จะต้องให้หัวหน้าส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการชุดหนึ่งเพ่ือท า
หน้าที่สรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว และหัวหน้าส่วนงานโดย
มติคณะกรรมการสรรหาฯ จะก าหนดการรับสมัคร การประกาศผล และการข้ึนบัญชี  
 เมื่อมีการด าเนินการสอบเสร็จสิ้นแล้ว คณะกรรมการสรรหาฯ จะต้องรายงานผลการสรรหา 
ให้หัวหน้าส่วนงานรายงานผลการสรรหาเสนอต่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อ
ด าเนินการจ้างต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

3 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสอบคัดเลือก 

ผังกระบวนงาน  (Flowchart) 
การสรรหา และการสอบคัดเลือก 

 
 ล าดับที ่ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  1. รับหนังสือจากหน่วยงานแจ้งความประสงค์ให้
สรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานชั่วคราว 

หน่วยรับเอกสาร        
ของงานบริหารงาน
ท่ัวไป 

2  2. ตรวจสอบอัตราและต าแหน่งว่าง  
 
 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ
กองงานวิทยาเขตฯ
(นางวราภรณ์    
ฉัตรวงศ์พันธ์) 

3  3. จัดท าประกาศรับสมัครและ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 
 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ
กองงานวิทยาเขตฯ
(นางวราภรณ์    
ฉัตรวงศ์พันธ์) 

4  4.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ถึงผู้มี
อ านาจอนุมัติลงนามประกาศและค าสั่ง 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ
กองงานวิทยาเขตฯ
(นางวราภรณ์    
ฉัตรวงศ์พันธ์) 

5  5. เผยแพร่ข่าวการรับสมัคร หน่วยงานต่างๆ และ
ทางเว็บไซต์ มหาวิทยาลัย และเว็บไซต์ กองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

เลขานุการ
ด าเนินการสอบ
คัดเลือก 

6.  6.  จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณา
รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการสอบคัดเลือก 
 

คณะกรรมการฯ 
เลขานุการสอบ 

7.  7. รับสมัคร พร้อมตรวจคุณสมบัติและหลักฐาน
การสมัคร ตามคุณสมบัติท่ีก าหนดในประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก เมื่อปิดรับสมัครจัดส่งเอกสาร
ให้เลขานุการ 

เลขานุการ
ด าเนินการสอบ
คัดเลือก 

8.  8.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 

คณะกรรมการฯ 
เลขานุการสอบ 

9.  9.  ด าเนินการสอบคัดเลอืก 
 

คณะกรรมการฯ 
เลขานุการสอบ 

10.   10.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน 
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ และประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสอบคัดเลือก 

ประธานกรรมการ
และเลขานุการ 

11.  11. เรียกตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือกมารายงานตัว
เพื่อยืนยัน ในการรับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 

เลขานุการ
ด าเนินการสอบ
คัดเลือก 

 

รับหนังสือขอให้สรรหาบุคคล 

ลงนามประกาศและค าสั่ง 

ตรวจสอบอัตราว่าง 

มี 

ไม่มี 

จัดท าประกาศและค าสั่ง 

เผยแพร่ข่าวสารการรับสมคัร 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

รับสมคัรบุคคลเข้าท างาน 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

ด าเนินการสอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

เรียกตัวผู้ผ่านการคดัเลือก             
มารายงานตัว 
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ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติให้ด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 
 
 

 
 
 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์
มอบให้เลขานุการด าเนินการจดัท าค าสั่งและประกาศรับสมัคร 
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เมื่อเลขานุการได้รับบันทึกขออนุมัติให้ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก จะต้อง
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก และประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนามในค าสั่ง และประกาศรับสมัคร 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
เลขานุการด าเนินการจัดท าค าสั่งและประกาศ 
เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 

 
ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้วจะประทบัตราอนุมตั ิ
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ตัวอย่าง  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 

 

 

 
ผู้บังคับบัญชาลงนาม และลงวันท่ี 

งานบริหารงานท่ัวไปออกเลขท่ีค าสั่ง 
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ตัวอย่าง  ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก (หน้า 1) 

 
 
 
 
 
 
 

ระบุคณุสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่ง
ของผู้สม้คร 

ระบุ วัน เวลา และ
สถานท่ีรับสมัคร 
ให้ชัดเจน 
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ตัวอย่าง  ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก (หน้า 2) 

 
 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม และลงวันท่ี 

ก าหนดวัน
ประกาศ
รายชื่อผู้มสีิทธิ
สอบไวด้้วย 



   

9 
 
ตัวอย่าง  แบบฟอร์มใบสมัคร (หน้า 1) 
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ตัวอย่าง  แบบฟอร์มใบสมัคร (หน้า 2) 

 
 



   

11 

 
 
เมือ่เสร็จสิ้นการรับสมัครหน่วยรับสมัครจะต้องด าเนินการจัดท าแบบแจ้งจ านวนผู้สมัคร 

พร้อมทัง้จัดท าบัญชีรายชื่อ พร้อมวันเดือนปี และเวลาที่รับสมัคร พร้อมกับวุฒิการศึกษาให้เลขานุการทราบ 
ตัวอย่าง  บันทึกรายงานการรับสมัครสอบคัดเลือก 

 

เลขานุการ แจ้งเสนอ 
ประธานคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณา 
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ตัวอย่าง  ตัวอย่างบัญชีรายชื่อบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 
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จากเอกสารประกอบด้านล่าง แสดงรายละเอียดการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
โดยการทดสอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป  และทดสอบวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา สังกัดงานจัดการศึกษา กองบริหารงานวิชาการ ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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กรณีมีผู้สมัครสอบจ านวนมาก ควรจัดท าเป็นบัญชีรายชื่อแนบท้ายประกาศรับสมัครสอบ

คัดเลือก  ดังนี้ 
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บัญชีรายชื่อ (ต่อ) 
 

 
 
 

 
 



   

บทที่ 3 
การสอบคัดเลือก 

  การสอบคัดเลือกนับว่าเป็นขบวนการหนึ่งที่ส าคัญมาก  การปฏิบัติงานการสอบคัดเลือก
ภายในส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เน้นการสรรหาบุคคลโดยวิธีการสอบคัดเลือก 
ซึ่งผู้ที่จะได้รับการสอบคัดเลือกจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งหรือจ้างตามความเหมาะสม  

การจัดการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก  มีดังนี้ 
1. จัดเตรียมสถานที่สอบ 
2. เตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ 
3. เตรียมข้อสอบ และเอกสารเกี่ยวกับการสอบ 
4. คณะกรรมการและผู้ควบคุมห้องสอบ 

การสอบคัดเลือกครั้งที่ 1 
 จัดได้ว่าเป็นการคัดกรองล าดับที่ 1  ซึ่งต้องใช้กรรมการที่มีความรู้ความสามารถในการออก
ข้อสอบ เพ่ือคัดกรองให้ได้ผู้มีความรู้ความสามารถเข้าปฏิบัติงาน  เหมาะส าหรับการสอบที่มีผู้สมัครสอบ
จ านวนมาก ๆ ดังเช่นจะแสดงในตัวอย่างต่อไปนี้ 

 ตัวอย่างการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว ต าแหน่ง
นักวิชาการอุดมศึกษา สังกัดกองบริหารงานวิชาการ ส านักงานอธิการบดี สอบวันศุกร์ที่ 31 พฤษภาคม 
2562 ทดสอบวิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป เวลา 09.30 น. – 10.30 น. (100 คะแนน)  และทดสอบวิชา
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง เวลา 10.30 น. – 12.00 น. (100 คะแนน)  ทดสอบโดยวิธีสอบ
ข้อเขียน มีผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกครั้งนี้จ านวน 58 ราย มีผู้เข้าสอบจ านวน 27 ราย มีผู้ขาดสอบ
จ านวน  31 ราย ดังนี้  
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ตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกวิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา หน้า 1 

 

 
 
 

ให้ผู้เข้าสอบลง
ลายมือช่ือ 
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ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา หน้า 2 
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ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 
หน้า 2 
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ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อผู้สอบคัดเลือกวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 
หน้า 2 
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เมื่อสอบความรู้ความสามารถทั่วไป และสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง เสร็จสิ้นแล้ว กรรมการ
ออกข้อสอบและตรวจข้อสอบเสร็จแล้ว จะแจ้งให้เลขานุการทราบ เลขานุการจะด าเนินการจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) โดยจัดท าประกาศรายชื่อฯ เสนอ
ประธานกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกลงนาม และประกาศให้ทราบทางเวปไซด์ของมหาวิทยาลัย ให้
ผู้สอบทราบต่อไป  
 

ตัวอย่าง บันทึกฯ เสนอประธานกรรมการด าเนินการสอบลงนามประกาศฯ 

 
 
 
 
 



   

22 

 
  ตัวอย่าง  ประกาศคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) หน้า 1 
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  ตัวอย่าง  ประกาศคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) หน้า 2 
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การสอบคัดเลือกครั้งที่ 2 
  การสอบคัดเลือกครั้งที่ 2 เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบสัมภาษณ์  

ข้อควรรู้เกี่ยวกับการสอบสัมภาษณ์ 
- ควรมีการแนะน าตัวเองให้กระชับ รวดเร็วและรู้เรื่องภายในเวลาไม่นาน 
- ท าไมถึงอยากเข้ามาปฏิบัติงาน  
- คุณรู้อะไรเกี่ยวกับงานที่จะมาปฏิบัติบ้าง 
- บอกข้อดี และข้อเสียของตนเองได้ 
- ประสบการณ์การท างาน 
- ควรมีความตั้งใจ และความมุ่งมั่นที่จะเข้าปฏิบัติงานกับหน่วยงานจริง ๆ 

การสอบสัมภาษณ์  ผู้รับการสัมภาษณ์จะต้องลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มบัญชีรายชื่อผู้เข้า
รับการสอบคัดเลือกฯ และรอเรียกเข้าห้องสัมภาษณ์  ดังตัวอย่างดังนี้ 
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  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ เรียบร้อยแล้ว จะสรุปกันในที่ประชุมเลือก
ผู้สอบผ่าน แล้วแจ้งให้เลขานุการด าเนินการจัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือก   
  เลขานุการ ด าเนินการจัดท าสรุปบัญชีคะแนนผลการสอบคัดเลือก และประกาศผลการ
สอบคัดเลือกฯ และจัดท าบันทึกฯ เสนอประธานคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกลงนาม เสนอรอง
อธิการบดีลงนามในประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ  ดังนี้ 
  ตัวอย่าง  บันทึกฯ เสนอประธานคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ลงนาม  
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บันทึกฯของคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก เรื่อง รายงานผลการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
เสนอรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ เพื่อลงนามในประกาศฯ ผลการสอบคัดเลือก   
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ตัวอย่าง บัญชีคะแนนผลการสอบคัดเลือกฯ หน้า 1 
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ตัวอย่าง บัญชีคะแนนผลการสอบคัดเลือกฯ หน้า 2 
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ตัวอย่าง บัญชีคะแนนผลการสอบคัดเลือกฯ หน้า 3 

 
 

 
 

คณะกรรมการลงลงความเห็นร่วมกัน โดย
ลงนามร่วมกันในบญัชีคะแนนหน้าสุดท้าย 
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      ตัวอย่าง  ประกาศฯ ผลการสอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว  

ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

 

 
 



   

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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