
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ค ำน ำ 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของ
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มี
วัตถุประสงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และการปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ตลอดจนปัญหา อุปสรรค 
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน พร้อมแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งวิชาการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เพื่อใช้ประกอบการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ และถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
         นางสาวสร้อยสุดา  แสงจันทร์ 
              ผู้จัดท า   
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สำรบัญ 
 

            หน้ำ 
ค าน า      ก 
สารบัญ      ข 
สารบัญตาราง      ง 
สารบัญภาพ      จ 
บทที่ 1 บทน ำ    1 
   1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ    1 
   1.2 วัตถุประสงค ์      3 
  1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ      3 
  1.4 ขอบเขตของคู่มือ      3 
  1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น      4 
บทที่ 2 โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    6 
  2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ   6 
   2.1.1 โครงสรา้งการบริหารจัดการองค์กร   7 
   2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  11  
  2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  14 
   2.2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 14 
   2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย  15 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน   19 
  3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน   19 
   3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงาน 19 
           บุคคลในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564    
   3.1.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนกังานมหาวิทยาลัย  21 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที ่2/2559 เรื่อง เกณฑ ์
           คะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษอาจารย์ประจ าบรรจุใหม ่
   3.1.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนกังานมหาวิทยาลัย  22 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที ่7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
           วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเขา้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
   3.1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 28 
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สำรบัญ (ต่อ) 
 
            หน้ำ 
  3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน     31 
บทที่ 4 เทคนคิกำรปฏิบัติงำน     33 
  4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน       33 
  4.2 ขั้นตอน/เทคนิคการปฏิบัติงาน       34 
  4.3 การติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน   107 
บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ   108 
  5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข   108  
  5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา   110 
บรรณำนุกรม   111 
ภำคผนวก    112 
   ก. รับสมัครบุคคลเข้าคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย   113 
    ข. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย  119 
    ค. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบและสอบสัมภาษณ ์ 122 
    ง. แตง่ตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ กระดาษค าตอบและจัดท าคะแนน   125 
   จ. แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 127 
   ฉ. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วา่ด้วยการบริหารงานบุคคล 130 
        ในมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2564 
    ช. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลยั 152 
       เทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ฉบับที ่2/2559 เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบ 
       ความสามารถภาษาอังกฤษอาจารย์ประจ าบรรจุใหม่ 
   ซ. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 155 
       พระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
       เข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ฌ. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับ  160 
       การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ญ. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549  162 
ประวัติผู้เขียน           171 
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สำรบัญตำรำง 
 
ตำรำงที่         หน้ำ 
 3.1 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษอาจารย์ทั่วไปทุกสาขาวิชา   21 
      (ยกเว้นสาขาวิชาภาษาอังกฤษ) 
 3.2 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษของสาขาวิชาภาษาอังกฤษ หรือหลักสูตร 22 
      ภาคภาษาอังกฤษ  
 3.3 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการที่ไม่ใช่อาจารย์  25 
 3.4 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการที่เป็นอาจารย์ของผู้สอน 25 
      กลุ่มวิชาภาษาอังกฤษ 
 3.5 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 26 
 3.6 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน   29 
 3.7 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล   30 
 4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ   33 
 4.2 รายละเอียดข้อมูลเพ่ือด าเนินการสรรหา   38 
 4.3 ตารางสอบคัดเลือกการสรรหาและเลือกสรรบุคคล   42 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
จ 

 

สำรบัญภำพ 
 
ภำพที ่                 หน้ำ 
 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart)        7 
 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart)      8 
 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)      9 
 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ)           10 
 2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    18 
 4.1 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย   35 
 4.2 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย (ต่อ)   36 
 4.3 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย    37 
 4.4 ตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพื่อด าเนินการสรรหา (ต่อ)    41 
 4.5 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย    44 
 4.6 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ)  45 
 4.7 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ)  46 
 4.8 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ)  47 
 4.9 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร    48 
  4.10 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ)    49 
  4.11 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ)     50  
  4.12 ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนเพื่อประชาสัมพันธใ์ห้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย    51 
      เทคโนโลยรีาชมงคลพระนครทราบการประกาศรับสมคัร 
  4.13 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ระบบรับสมัครงาน ส าหรับผู้ดูแลระบบ    53 
  4.14 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ขั้นตอนการสร้างประกาศรับสมัคร    53 
  4.15 ตัวอย่างภาพหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศรับสมัครบุคลากร    54 
      พร้อมแนบไฟล์ (File) ประกาศรับสมัคร  
  4.16 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกเลขที่ต าแหน่งจากระบบ HRM     55 
  4.17 ตัวอย่างหน้าจอต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร    55 
  4.18 ตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์    56 
  4.19 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการตรวจสอบ    57 
  4.20 ตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ต าแหน่งที่ต้องการตรวจสอบ    57 
  4.21 ตัวอย่างภาพหน้าจอการช าระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว    58 
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สำรบัญภำพ (ต่อ) 
 
ภำพที ่                 หน้ำ 
  4.22 ตัวอย่างภาพหน้าจอการแก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบ    58 

  4.23 ตัวอย่างภาพหน้าจอข้อมูลของผู้สมคัร    59 
  4.24 ตัวอย่างภาพหน้าจอการส่งข้อความถึงผู้สมัครตามที่ไว้ตอนที่ลงทะเบียน    59 
  4.25 ตัวอย่างภาพหน้าจอรายช่ือผู้สมัคร    61 
  4.26 ตัวอย่างภาพหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้สมัคร      62 
  4.27 ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล  63 
  4.28 ตัวอย่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล(ต่อ)  64 
  4.29 ตัวอย่างก าหนดวันเวลา วิธีการสอบคัดเลือก และสถานที่สอบคดัเลือก    65 
  4.30 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร    66 
  4.31 ตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ    66 
  4.32 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File) ประกาศรายช่ือ  67 
      ผู้มีสทิธิเข้ารับการสรรหา  
  4.33 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร    68 
  4.34 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ    68 
  4.35 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา    69 
  4.36 ตัวอย่างบัตรสอบ    69 
  4.37 ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร    71 
  4.38 ตัวอย่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ)    72 
  4.39 ตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนข้อเขียน    74 
  4.40 ตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนปฏิบัต ิ    75 
  4.41 ตัวอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนสัมภาษณ ์    76 
  4.42 ตัวอย่างใบรวมคะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ)์    77 
  4.43 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 1   78 
  4.44 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 2   79 
  4.45 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 3   80 
  4.46 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 4   81 
  4.47 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 5   82 
  4.48 ตัวอย่างบันทึกข้อความรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก     83 
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สำรบัญภำพ (ต่อ) 
 
ภำพที ่                 หน้ำ 
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1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
 สืบเนื่องจากในสถานการณ์ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงในด้านประชากรศาสตร์และ
เกิดการแข่งขันทางด้านทรัพยากรมนุษย์ที่เพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว ส่งผลให้ในปัจจุบันประสบปัญหา 
การขาดแคลนบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถในงานสาขาต่าง ๆ มากยิ่ งขึ้น ท าให้องค์กรต้องมี  
การปรับตัวเพื่อความอยู่รอด และความเจริญก้าวหน้าในความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วนั้น 
ส่งผลกระทบต่อองค์การทั้งภาครัฐและเอกชนเป็นอย่างมาก เช่น เกิดภาวะขาดทุน สูญเสียทรัพยากร   
ต่าง ๆ ขององค์กร ยอดการผลิตลดลง เป็นต้น ซึ่งสาเหตุส าคัญมาจากองค์กรไม่สามารถปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงได้อย่างทันท่วงที ในการปรับตัวขององค์กรเพื่อให้สอดรับกับความท้าทายในอนาคตได้
ทวีความส าคัญมากยิ่งขึ้น ซึ่งในอดีตที่ผ่านมาการบริหารองค์กรเป็นการเน้นความได้ เปรียบ  ใน
การแข่งขันทั้งทางด้านเทคโนโลยี คุณภาพและต้นทุน ถือเป็นหัวใจหลักในการด าเนินงาน ซึ่งปัจจุบัน
โลกมีการเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างมาก โดยได้รับอิทธิพลมาจากกระแสโลกาภิวัฒน์ (Globalization) 
ส่งผลให้เทคโนโลยีมีความเจริญก้าวหน้า มีนวัตกรรมทางความรู้ใหม่ ๆ และเกิดการขยายตลาดใหม่ไป
ในภูมิภาคต่าง ๆ เป็นการติดต่อระหว่างกันอย่างไร้พรมแดนและกว้างขวางทั่ว โลก  (นิสดารก์            
เวชยานนท์, 2550) ดังนั้น องค์กรทั้งภาครัฐและภาคเอกชนต่างหันมาพัฒนาองค์กร เพื่อสร้า ง  
ความโดดเด่นที่เหนือคู่แข่งและยากที่จะสามารถลอกเลียนแบบได้ โดยการสร้างความเป็นเอกลักษณ์
และอัตลักษณ์ ซึ่งทุกองค์กรต่างยอมรับว่า “ทุนมนุษย์หรือทรัพยากรมนุษย์” เป็นสิ่งที่มีค่าในองค์กร
จึงมีส่วนส าคัญต่อความมีประสิทธิภาพและความส าเร็จขององค์กร โดยปัจจัยด้านคุณภาพทรัพยากร
มนุษย์เป็นการก าหนดการเจริญเติบโตขององค์กร 
 ดังนั้น ทรัพยากรมนุษย์เป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญต่อความส าเร็จขององค์กร หาก
เปรียบเทียบกับปัจจัยอื่น ๆ ในการด าเนินงานแล้ว กล่าวคือ หากองค์กรมีทรัพยากรด้านอื่น ๆ ที่
เหมือนกัน แต่มีผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารแตกต่างกัน ผลการด าเนินงานย่อมแตกต่างกัน (มารดารัตน์ 
สุขสง่า, 2554) การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าสู่องค์กรในประเทศไทยในยุคแรก ๆ ยึดหลักการ
เรื่อง “การจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน” (Put the right man in the right job) ซึ่งในปัจจุบัน
หลักการดังกล่าวยังขาดความสมบูรณ์ มีความสอดคล้องเพียงสองมิติ คือ มิติด้านคนและมิติด้านงาน 
แต่ยังขาดมิติด้านองค์กร ไม่ว่าจะเป็นวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย วัฒนธรรมองค์กร หรือระเบียบและ
กฎเกณฑ์มีลักษณะเฉพาะตัว ดังนั้น ภารกิจที่ท้าทายขององค์กรในยุคปัจจุบัน คือ การปรับปรุงและ
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พัฒนาอย่างต่อเนื่องเพื่อให้องค์กรสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งเป็นกุญแจที่มี
ความส าคัญ คือ การใช้ทรัพยากรมนุษย์ที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ย่อมต้องอาศัย
การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมเป็นแรงผลักดัน จากผลงานวิจัย
เรื่องการศึกษาแนวโน้มงานทรัพยากรมนุษย์ปี พ.ศ. 2553-2554 โดยสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ซึ่งส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวโน้มงานทรัพยากรมนุษย์จากผู้ปฏิบัติงาน ทรัพยากรมนุษย์  
ทั้งองค์กรภาคธุรกิจและองค์กรภาคอุตสาหกรรมเป็นที่น่าสังเกตว่า แนวโน้มองค์กรส่วนใหญ่ใน
ประเทศไทยให้ความส าคัญกับการด าเนินงานด้านการสรรหาและคัดเลือกมากกว่าประเด็นอื่น  ๆ 
โดยองค์กรมีแนวโน้มจะพัฒนาภาพลักษณ์หรือสร้างแบรนด์เพื่อดึงดูดผู้สมัครที่มีความสามารถให้เข้าสู่
กระบวนการสรรหามากขึ้น ส่วนในด้านการคัดเลือกบุคลากรจะมีความเข้มข้นในการพิจารณา 
คุณสมบัติของผู้สมัครมากขึ้น ส าหรับแนวโน้มด้านการสรรหาและคัดเลือกในต่างประเทศ เช่น 
ประเทศอังกฤษ องค์กรมีการน าเรื่องขีดความสามารถ (Competency) มาใช้ในการคัดเลือกบุคลากร
มากขึ้น อาทิ Competency-based Interview (จิรประภา อัครบวร และ กัลยาณี คูณมี, 2547) 
องค์กรสมัยใหม่นิยมใช้รูปแบบการคัดเลือกบุคลากรในระยะยาวเพ่ือให้มีความสอดคล้องกับวัฒนธรรม
องค์กร โดยอาศัยขีดความสามารถ หรือ Competency มาเป็นเครื่องมือในการรับคนเข้าสู่องค์กร 
โดยเริ่มวางแผนรับคนตั้งแต่อยู่ในรั้วมหาวิทยาลัย มีโอกาสได้รับการคัดเลือกพนักงานก่อนองค์กรอื่น 
หรือที่เรียกว่า การคัดเลือกพนักงานที่เป็นดาวเด่นที่ยั ง ไม่จบจากมหาวิทยาลัย  (Young Talent) 
การสรรหาคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ โดยด าเนินการ Road Show ไปตามมหาวิทยาลัย
ให้นักศึกษาที่สนใจมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมกลุ่ม ทดสอบบุคลิกภาพ และภาษา ผ่านกระบวนการ
สัมภาษณ์จะท าให้องค์กรได้เห็นพฤติกรรม ทัศนคติ โดยการสังเกตพฤติกรรมอยู่ร่วมกัน โดยทีม
ผู้บริหารและทีมสัมภาษณ์สามารถเห็นพฤติกรรมของพนักงาน เช่น  ภาวะผู้น า  การมีส่วนร่วม  
การช่วยเหลือผู้อื่น การแสดงออก ความเป็นนักคิดเชิงสร้างสรรค์ โดยจะท าให้องค์กรได้คัดเลือกคน 
ที่มีวัฒนธรรมที่สอดคล้องกับองค์กรมากขึ้น จะเห็นได้ว่ากระบวนการสรรหาและคัดเลือกคนเข้าสู่
องค์กรมีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะเป็นขั้นตอนแรกของการรับคนเข้าสู่องค์กร 
 เนื่องจากในปัจจุบันในการด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
มีขั้นตอนต่าง ๆ มากมาย รวมทั้งเอกสาร กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร มีการปรับปรุงแก้ไขให้มีความทันสมัยและถูกต้อง ท าให้ข้อมูลเอกสารต่าง ๆ อาจ
อยู่คนละภาคส่วน อีกทั้งคณะยังมีการปรับเปลี่ยนบุคลากรที่มาปฏิบัติงานในการด าเนินการ เนื่องจาก
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเดิมอาจลาออกหรือลาราชการต่าง ๆ เช่น ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาอุปสมบท 
เป็นต้น ท าให้บุคลากรใหม่หรือบุคลากรที่ปฏิบัติงานแทนขาดแนวทางความรู้  ความเข้า ใจ  
ในการด าเนินการ อาจส่งผลท าให้เกิดข้อผิดพลาดในกระบวนต่าง ๆ ในการด าเนินการสรรหาพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายวิชาการได้ 
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 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
ให้มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 
 1)  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2) เพื่อให้การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ เป็นมาตรฐาน
เดียวกันกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
 1) เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานแทนสามารถน าไปใช้ใน    
การด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2) เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
โดยครอบคลุมถึงขั้นตอนการขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อด าเนินการ 
สรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ สังกัดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
โดยเริ่มตั้งแต่จัดท าประกาศรับสมัครและรับสมัครผ่านระบบสมัครงานออนไลน์ (recruit.rmutp.ac.th/ 
register) โดยการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย และ
คณะอนุกรรมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การด าเนินการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย รายงานผลคะแนน
การคัดเลือกเสนอประธานคณะกรรมการฯ ทราบ จัดท าและออกประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
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คัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย การด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบแก่
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการคัดเลือก ด าเนินการรับรายงานตัวผู้ผ่าน 
การคัดเลือก จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา รวมทั้งจัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัย
ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกที่ได้มารายงานตัวกับคณะ โดยแจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยทราบ เพื่อที่จะไดจ้ัดท า
สัญญาจ้างและจัดท าประวัติ เมื่อมหาวิทยาลัยส่งค าสั่งจ้างและสัญญาจ้างให้แก่คณะแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ของคณะด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติ ต่อไป  
 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการเรียนการสอน
ในระดับปริญญาตรี โท เอก ซึ่งประกอบด้วย 9 คณะ 1 วิทยาลัย 1 สถาบัน ได้แก่ คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน คณะบริหารธุรกิจ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอ
และออกแบบแฟชั่น คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ วิทยาลัยการบริหารแห่งรัฐ และ
สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทยและการออกแบบ 
 
 คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ  หมายถึง หน่วยงานที่อยู่ภายใต้สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการจัดการเรียนการสอน 3 สาขาวิชา ซึ่งประกอบด้วย 
สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม สาขาวิชาการออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ และ
สาขาวิชาสถาปัตยกรรม 
 
 กำรสรรหำ (Recruitment) หมายถึง กระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ
และมีทักษะที่เหมาะสมเพื่อเข้าปฏิบัติงานในคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ โดยเริ่มต้น
ตั้งแต่การวางแผนการคัดเลือก การสื่อสารให้เกิดแรงจูงใจกับผู้สมัครตามเป้าหมายที่ต้องการ และ
สิ้นสุดกระบวนการเมื่อบุคคลนั้นได้รับเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 พนักงำนมหำวิทยำลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการจ้าง โดยมีสัญญาจ้างกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สังกัดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
 พนักงำนมหำวิทยำลัยต ำแหน่งวิชำกำร หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง
ให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ
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แผ่นดิน หรือเงินรายได้ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ โดยเป็นผู้ขับเคลื่อนหลัก  
ที่ส าคัญในกระบวนการสร้างบัณฑิตให้มีลักษณะพึงประสงค์ตามที่หลักสูตรภาควิชา คณะวิชา และ
ตามทีม่หาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนครก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6 

 

บทที่ 2 
โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ เป็น 1 ใน 9  คณะ ภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อยู่ในกลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปัจจุบันจัดการเรียน
การสอนในระดับปริญญาตรี รวม 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรต่อเนื่อง 4 ปี ได้แก่ หลักสูตรเทคโนโลยี
บัณฑิต (ทล.บ) จ านวน 2 สาขาวิชา คือ 1) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  
2) สาขาวิชาการออกแบบบรรจุภัณฑ์และการพิมพ์ และหลักสูตรต่อเนื่อง 5 ปี คือ สถาปัตยกรรมศาสตร
บัณฑิต (สถ.บ.) จ านวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสถาปัตยกรรม โดยยึดปรัชญาในการจัดการศึกษา
ว่า “สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ” มีเป้าหมายสูงสุด คือ มุ่งสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นน า ด้านการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล โดยมีวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ วัตถุประสงค ์เป้าหมาย ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ดังนี้ 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 ผลิตบัณฑิตนักวิชาชีพ ผู้เชี่ยวชาญเทคโนโลยีสถาปัตยกรรมและการออกแบบที่มีคุณค่าสู่
สากล 
 พันธกิจ (Mission) : 
 1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา มุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ที่มีคุณภาพ และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่อาชีพ 
 2. สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม บนพื้นฐานของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่  
การผลิต และการบริการที่สามารถถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่ประเทศ 
 3. บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 4. ให้บริการวิชาการและการศึกษาที่มีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์ เพื่อการมีอาชีพอิสระและ
พัฒนาอาชีพสู่การแข่งขัน 
 5. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
 วัตถปุระสงค์ (Object) : 
 1. ผลิตบัณฑิตด้านเทคโนโลยีการออกแบบสู่นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
 2. สร้างและพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมด้านการออกแบบที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศ 
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 3. เสริมสร้างมาตรฐานการศึกษาเพื่อครอบครัว ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 
 4. สร้างบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 ปรัชญำ (Philosophy) : 
 สร้างคนสู่งาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ 
 
 2.1.1 โครงสรำ้งกำรบริหำรจัดกำรองค์กร (Organization chart) 
 1)  โครงสร้ำงของงำน (Organization chart) 

 

 

ภำพที ่2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
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 2) โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration chart) 
 

 

ภำพที ่2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
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 3) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 

 

ภำพที ่2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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 4) โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) (ต่อ) 

 
ภำพที ่2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
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 2.1.2 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1500/2560 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 
2560 เรื่อง การจัดบุคลากรสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561-2564 โดยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครั้งที่ 
9/2560 เมื่อวันพุธที่ 27 กันยายน 2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
ครั้งที่  5/2560 เมื่อวันพุธที่  6 ธันวาคม 2560 นั้น เพื่อให้การบริหารจัดการภายในของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง 
การด าเนินงานภายในคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะฯ จึงได้ออกค าสั่งคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
และการออกแบบ ที่ 40.1/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคณะ และผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ตามโครงสร้าง ดังต่อไปน้ี 
 งำนบริหำรทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ 
ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุป มีดังน้ี 
 1. สารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  1.1 ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
  1.2 จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ 
  1.3 บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
  1.4 เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ 
  1.5 ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกคณะฯ 
  1.6 จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ
รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2. บริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
  2.2 ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของ
คณะ 
  2.3 ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ 
และลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 
  2.4 จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
  2.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
  2.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
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  2.8 ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงิน
ทดแทน 
  2.9 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
  2.10 จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  2.11 ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
  2.12 ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
 3. การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่น ๆ 
  3.2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจา่ยเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
  3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
  3.4 จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
  3.5 จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทุกประเภท 
  3.6 ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
  3.7 จัดท าทะเบียนเก่ียวกับการเงิน 
 4. การบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  4.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  4.2 จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
  4.3 จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
  4.4 เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญช ี
 5. พัสด ุมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  5.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  5.2 จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา
และการเบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
  5.3 ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจัดท า
ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้าง 
  5.4 จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
  5.5 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้  
การจัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  5.6 ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
  5.7 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
  5.8 ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
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 6. บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 ประสานและจัดท า และวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผล 
การด าเนินงานตามแผนสร้างรายได ้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  6.2 ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
  6.3 จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
  6.4 จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออก
ประกาศก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได ้
  6.5 จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงาน และบันทึกในระบบ ERP น าส่งมหาวิทยาลัย 
  6.6 จัดท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
  6.8 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 
  6.9 จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคม และลงบัญชีตามระเบียบ
บริการสังคม 
  6.10 สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 
  6.11 จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน  
  6.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพื่อวางแผนและให้บริการสังคม 
 7. สื่อสารองค์กร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  7.1 จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
  7.2 จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
  7.3 ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ ์
  7.4 ด าเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพพจน์และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคล
ทั่วไป 
  7.5 เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 
 8. อาคารสถานที่และยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 อาคารสถานที่ 
   8.1.1 จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
   8.1.2 ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นที่ในบริเวณคณะฯ 
   8.1.3 ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
   8.1.4 ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
   8.1.5 จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่าง ๆ 
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  8.2 ยานพาหนะ 
   8.2.1 จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.2 ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
   8.2.3 จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุยานพาหนะ 
ทุกประเภท 
   8.2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
   8.2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมดูแลและพัฒนา 
การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
   8.2.6 จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
   8.2.7 ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุก
ประเภท 
   8.2.8 จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน  
 9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.1 จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
  9.2 ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ
การท าลายเอกสาร 
  9.3 จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
  9.4 ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพื่อการผลิตเอกสาร 

 

2.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 
 2.2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานบุคคล ต าแหน่ง ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้
 ด้ำนปฏิบัติกำร 
 1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ  แต่งตั้ ง  โอนย้าย  
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การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อน
เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การด าเนินการ
เรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย เพื่อให้การด าเนินงาน 
เป็นอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหา
และพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
 3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน 
ในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ด้ำนกำรประสำนงำน 
 1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ด้ำนกำรบริกำร 
 1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ 
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 2.2.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวสร้อยสุดา แสงจันทร์ ต าแหน่งบุคลากร ระดับ 
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
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 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว 
 2) ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ  
 3)  ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งการจัดท าสถิติ 
และการรายงานการลาทุกประเภทให้ผู้บริหารได้รับทราบ 
 4) จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวของคณะ ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัยอยู่เสมอ 
 5) บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ทั้งของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ลงในระบบ HRM ได้แก่ วันลา การฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เป็นต้น 
 6) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนกังานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ 
 7) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 8) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างชั่วคราว 
 9) จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปีของคณะ 
 10) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 11) ด าเนินการเกี่ยวกับประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว ผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-service) ได้แก่ การแจ้งขึ้นทะเบียน แจ้งสิ้นสุด
ผู้ประกันตน แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน การเลือกสถานพยาบาล 
 12) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 13) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
 14) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 15) ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทนของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
 16) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
 17) จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลกูจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ 
 18) ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพื่อการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
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 19) ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงเลือกงานการ เขียนคู่มือ  
การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ
การออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 2.5 
ดังนี้ 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

          

 

 A 

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้อมูล          
ไม่ครบถ้วน 

แก้ไข/          
ขอรายละเอียด

เพิ่มเติม 

คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการ
สรรหา 

เริ่มต้น 

คณะออกประกาศรับสมัครและรับสมัคร 
ผ่านระบบสมัครงานออนไลน์ 

recruit.rmutp.ac.th/register 

คณะประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

คณะออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
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                               ภำพที ่2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการสรรหา 

คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปยัง
มหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าสัญญาจ้าง 

และจัดท าประวัติ 
 

คณะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบ 
แก่คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง 

A 

สิ้นสุด 

คณะด าเนินการสรรหา 

คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา 

คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา 
 ไปยังมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งวิชาการ ของคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต้องเป็นผู้รอบรู้  
ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงานและกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี ้
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 2/2559 เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษ
อาจารย์ประจ าบรรจุใหม่ 
 3. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้า
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
 4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549  
 
 3.1.1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล           
ในมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2564 
 พนักงานมหาวิทยาลัย (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย  
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 หน้า 5 หมวด 2 ข้อ 11 ข้อ 12 และ
ข้อ 13) มีดังนี้ 
 ส่วนที่ 1. คุณสมบัติพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ข้อ 11 คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้าม 
 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
 (ก)  คุณสมบัติทั่วไป 
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  (1)  มีสัญชาติไทย 
  (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
  (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข 
 (ข)  ลักษณะต้องห้าม 
  (1)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
  (2)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ของพรรคการเมืองหรือ
เจ้าหน้าที่ของพรรคการเมือง 
  (3)  เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจาก
ราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานของรัฐ เพราะกระท าผิดวินัยหรือ
จรรยาบรรณ 
  (4)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ของรัฐ 
  (5)  เป็นผู้เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก โดยจะต้องจ าคุกจริงตามค าพิพากษา 
  (6)  เป็นบุคคลที่ศาลมีค าสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (7)  เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
  (8)  เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ซึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะในโรงพยาบาลของรัฐ ตามมติของ กบค. 
  (9)  เป็นผู้มีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพร่องในทางศีลธรรมและจรรยาบรรณ ทั้งนี้เป็น 
ไปตามมติของ กบค. 
 หากถูกตรวจสอบพบพฤติการณ์อันขัดกับ (ก) และ (ข) ในข้อ 11 ในภายหลังเมื่อเป็น
พนักงานแล้ว ให้ถือว่าเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 
 
 ข้อ 12 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งใด ให้มีคุณสมบัติ  
เฉพาะต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ัน 
 
 ข้อ 13 เหตุยกเว้นคุณสมบัติตามข้อ 11 และ ข้อ 12 
 กบค. อาจพิจารณาอนุมัติให้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีคุณสมบัติทั่วไป ไม่เป็นไปตามข้อ 
11 (ก) (1) (2) หรือมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่เป็นไปตามข้อ 12 ก็ได้ หากผู้ที่จะได้รับการบรรจุ
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และแต่งตั้งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์เชี่ยวชาญอันจะเป็นประโยชน์แก่  
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
  
 ส่วนที่ 2. ต ำแหน่งและภำระงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 ข้อ 14 การแบ่งประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
 พนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
 (ก)  พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 (ข)  พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ 
 
 ข้อ 15 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คือ 
 คณาจารย์ประจ า มีต าแหน่งทางวิชาการ ดังต่อไปนี ้
 (1)  ศาสตราจารย ์
 (2)  รองศาสตราจารย ์
 (3)  ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
 (4)  อาจารย ์
 
 3.1.2 ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ฉบับที่ 2/2559 เรื่อง เกณฑ์คะแนนทดสอบควำมสำมำรถ
ภำษำอังกฤษอำจำรย์ประจ ำบรรจุใหม่ ให้เป็นไปดังนี ้
 1) อาจารย์ทั่วไปทุกสาขาวิชา (ยกเว้นสาขาวิชาภาษาอังกฤษ) ต้องมีหลักฐานประกอบ 
การสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังนี้ 
 
ตำรำงที่ 3.1 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษอาจารย์ทั่วไปทุกสาขาวิชา 
                 (ยกเว้นสาขาวิชาภาษาอังกฤษ) 

อำจำรย์ทั่วไป
ทุกสำขำวิชำ 

TOEFL 
IELTS หมำยเหต ุ

PBT CBT IBT 
ปริญญาโท 450 133 45 4.0 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี  

(นับจากวันที่ยื่นใบสมัคร) ปริญญาเอก 500 173 61 5.0 
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 2) อาจารย์ของสาขาวิชาภาษาอังกฤษ หรือหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษ ต้องมีหลักฐาน
ประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังนี้ 

 
ตำรำงที่ 3.2 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษของสาขาวิชาภาษาอังกฤษ หรือหลักสูตร 
                 ภาคภาษาอังกฤษ 

อำจำรย์
สำขำวิชำ

ภำษำอังกฤษ 

TOEFL 
IELTS หมำยเหต ุ

PBT CBT IBT 

ปริญญาโท 550 213 79-80 6.0 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี  
(นับจากวันที่ยื่นใบสมัคร) ปริญญาเอก 550 213 79-80 6.0 

 
 3) กรณีที่ไม่มีผลการสอบ TOEFL หรือ IELTS ตามข้อ 1 หรือ 2 ให้ทดสอบวัดความรู้
ความสามารถทางภาษาอังกฤษกับสถาบันภาษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ก่อนการสอบ
คัดเลือก และหากไม่ผ่านการทดสอบจะไม่มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
 4) ส าหรับบุคคลที่ได้รับการยกเว้นการทดสอบความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษ คือ 
  4.1) ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก เช่น ประเทศ
อังกฤษ ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศแคนาดา ประเทศออสเตรเลีย ประเทศนิวซีแลนด์ เป็นต้น 
  4.2) ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก 
   4.2.1) ส าเร็จการศึกษาในหลักสูตรภาษาอังกฤษ/หลักสูตรนานาชาติที่มี
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี จากมหาวิทยาลัยที่ ก.พ. รับรอง 
   4.2.2)  ได้รับทุนการศึกษา โดยส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษ
ในการเรียนการสอน 
 5) กรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยของคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นที่สุด 
 
 3.1.3 ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำและเลือกสรรบุคคล
เข้ำเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย  
 วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
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ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
ในการประชุมครั้งที่ 2/2562 เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จึงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังต่อไปน้ี 
 ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
 ข้อ 2 การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศฉบับนี้  
ให้ใช้บังคับกับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไป 
และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
 
 ข้อ 3 การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ผู้มี
อ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรรให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ ทักษะ 
สมรรถนะหรือประสบการณ์ที่เหมาะสมกับต าแหน่ง และภาระงานที่ก าหนด โดยค านึงถึงความเท่าเทียม 
ในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและ
โปร่งใส โดยด าเนินการ ดังนี ้
 (1)  กรณีเป็นอัตราในคณะหรือวิทยาลัย ให้คณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศ
ฉบับนี ้
 (2) กรณีเป็นอัตราในหน่วยงานนอกเหนือจาก (1) ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจด าเนิน 
การสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในประกาศฉบับนี ้
 
 ข้อ 4  วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย สามารถด าเนินการโดยวิธีการใด
วิธีการหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
 (1)  วิธีการคัดเลือก สามารถด าเนินการโดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งและทักษะด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือการทดลองปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างรวมกัน และหรือทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ ์
 (2) วิธีการสอบแข่งขัน สามารถด าเนินการโดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง และทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ หรือทดลองปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างตามที่เห็นสมควร และทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้ใช้วิธีการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการตาม (2) 
เท่านั้น 
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 ข้อ 5 ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวน
ไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ให้มีผู้มีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับสมัครอย่างน้อย 
2 คน เป็นกรรมการ 
 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีหน้าที่ดังนี้ 
 (1)  ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามวิธีการที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร 
 (2)  รายงานการสรรหาและเลือกสรรต่อผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 
 ข้อ 6 ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 3 ด าเนินการประกาศรับสมัครและเผยแพร่ มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า
สิบวันก่อนวันก าหนดวันรับสมัคร ทั้งนี้ก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครต้องไม่น้อยกว่าห้าวันท าการ 
 
 ข้อ 7 ให้ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสมัครผ่านระบบรับสมัครงานออนไลน์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ต าแหน่งละ 400 บาท ซึ่งไม่รวมค่าธรรมเนียมธนาคารหรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส 
 ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะไม่จ่ายคืนผู้สมัคร เข้ารับ  
การสรรหาและเลือกสรร ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ การสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อช าระค่าธรรมเนียม
ในการสมัครเรียบร้อยแล้ว 
 
 ข้อ 8 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งที่สมัครตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ทั้งนี้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่เป็นคุณสมบัติ เ ฉพาะส าหรับต าแหน่งจะต้องผ่าน  
การพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายในวันที่รายงานตัว และเป็นปริญญาและหรือประกาศนียบัตร  
ที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒ ิ
 
 ข้อ 9 การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้สมัครต้องยื่น
หลักฐานที่แสดงระดับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษในวันที่สมัครเข้ารับการสรรหา หรือก่อน
วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบอย่างน้อย 5 วันท าการ ซึ่งมีเกณฑ์คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถ
ด้านภาษาอังกฤษ ในระดับคะแนน ดังนี ้
 (1)  ต าแหน่งวิชาการที่ไม่ใช่อาจารย์ของผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษ หรือผู้สอนหลักสูตร
นานาชาต ิ
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ตำรำงที่ 3.3 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการที่ไม่ใช่อาจารย์ 
ต ำแหน่งวิชำกำร 
ที่ไม่ใช่อำจำรย์
ของผู้สอนกลุ่ม
วิชำภำษำอังกฤษ

หรือผู้สอน
หลักสูตร
นำนำชำติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่ำ 

หมำยเหตุ 

TOEFL 
 

IELTS 
(คะแนนเต็ม 9) 

RMUTP 
English 

Proficiency 
Test 

(คะแนนเต็ม 120) 

PBT 
(คะแนน
เต็ม 677) 

CBT 
(คะแนน
เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนน
เต็ม 120) 

ปริญญาโท 450 133 45 4.0 70 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 
(นับจากวันที่ประกาศผลสอบ) ปริญญาเอก 500 173 61 5.0 80 

 
 (2)  ต าแหน่งวิชาการที่เป็นอาจารย์ของผู้สอนกลุ่มวิชาภาษาอังกฤษ หรือผู้สอนหลักสูตร
นานาชาต ิ
 
ตำรำงที่ 3.4 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษต าแหน่งวิชาการที่เป็นอาจารย์ของผู้สอน

กลุ่มวิชาภาษาอังกฤษ 
ต ำแหน่งวิชำกำร     
ที่เป็นอำจำรย์
ของผู้สอนกลุ่ม
วิชำภำษำอังกฤษ

หรือผู้สอน
หลักสูตร
นำนำชำติ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่ำ 

หมำยเหตุ 

TOEFL 
 

IELTS 
(คะแนนเต็ม 9) 

RMUTP 
English 

Proficiency 
Test 

(คะแนนเต็ม 120) 

PBT 
(คะแนน
เต็ม 677) 

CBT 
(คะแนน
เต็ม 270) 

IBT 
(คะแนน
เต็ม 120) 

ปริญญาโท 550 213 79-80 6.0 90 ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 
(นับจากวันที่ประกาศผลสอบ) ปริญญาเอก 550 213 79-80 6.0 100 
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 (3)  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
 
ตำรำงที่ 3.5 ระดับความรู้ความสามารถทางภาษาอังกฤษประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ต ำแหน่ง
ประเภท

วิชำชีพเฉพำะ
หรือเชี่ยวชำญ

เฉพำะ 

ระดับคะแนนไม่น้อยกว่ำ 

หมำยเหตุ 

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) 

ปริญญาตรี/
ปริญญาโท 

350 70 30 3 400 50 
ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี 

(นับจากวันที่ประกาศผลสอบ) 

 
 บุคคลต่อไปนี้ ได้รับยกเว้นไม่ต้องยื่นหลักฐานแสดงระดับความรู้ความสามารถด้าน
ภาษาอังกฤษในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย คือ 
 (1)  ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก เช่น ประเทศอังกฤษ 
สหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ เป็นต้น 
 (2)  ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากหลักสูตรภาคภาษาอังกฤษที่มีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า
สองปี จากสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
 
 ข้อ 10 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งวิชาการให้ด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรจากผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาโทขึ้นไป เว้นแต่กรณีจ าเป็นและมีเหตุผล 
อันสมควรให้มหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณาเป็น
กรณี ๆ ไป 
 

 ข้อ 11 หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบไ ด้
คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 
 

 ข้อ 12 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงล าดับที่ตามคะแนนรวมจาก
มากไปหาน้อยตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประ เมินภาค 
ความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบล าดับก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า 
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 การให้เลขประจ าตัวสอบแก่ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ยึดถือตามล าดับการรับ
สมัครก่อนหลังเป็นส าคัญ 
 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกนิหน่ึงปีปฏิทิน นับแต่วันขึ้นบัญช ี
 ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้น หากมี
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
 (1)  ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได ้
 (2)  ได้ขอสละสิทธิการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได ้
 (3)  ไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามก าหนดเวลา 
 (4)  ไม่สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่สอบได ้โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
 
 ข้อ 13 การจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้จ้าง
และแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีสิทธิได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ได้ต่อเมื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามที่ระบุไวใ้นประกาศรับสมัคร 
 
 ข้อ 14 การเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรที่ขึ้นบัญชีไว้เพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เรียกตัวโดยตรงเป็นรายบุคคลด้วยจดหมายลงทะเบียนตอบรับ ตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้
ระบุไว้ในใบสมัคร โดยให้เวลาผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัว ไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน
นับต้ังแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว 
 หากบุคคลที่ได้รับการเรียกตัว เป็นผู้ด ารงต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยในมหาวิทยาลัยอยู่
ก่อนแล้ว ให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง และสังกัดได้ โดยนับอายุงานต่อเนื่อง 
หากค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมต่ ากว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนใหม่ หาก
ค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่เดิมสูงกว่าต าแหน่งใหม่ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนเท่าที่ได้รับ อยู่เดิม 
แต่ต้องไม่สูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ 
 ในกรณีคณะหรือวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เมื่อเรียกตัวผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรแล้ว ให้เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาการจ้างและแต่งต้ัง 
  
 ข้อ 15 การจ้างและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ห้ามมิให้รับโอนพนักงานมหาวิทยาลัย
จากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
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 ข้อ 16 การจ่ายเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  
 ข้อ 17 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย
ชี้ขาดและค าวินิจฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 
 
 3.1.4 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549  
 การจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 หน้า 2 ข้อ 6 และ ข้อ 7 มีดังน้ี 
 ข้อ 6 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบจากเงินงบประมาณงบด าเนินงานหรืองบอื่น
ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 (1) การสอบข้อเขียน ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1 ก าหนดการจ่ายเป็นไปตาม 
ภาคผนวก หน้า 166 
 (2) การสอบสัมภาษณ์หรือการประเมินบุคคล การทดสอบการปฏิบัติงานการทดสอบ
สมรรถนะภาพร่างกาย หรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2  ก าหนด 
การจ่ายเป็นไปตาม ภาคผนวก หน้า 167 
 
 ข้อ 7 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบนี้ได้รับเงินค่าตอบแทนตามระเบียบนี้แล้วให้งดเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือค่าตอบแทนอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันในช่วง 
เวลาเดียวกัน  
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บัญชีหมำยเลข 1 
เงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบข้อเขยีน 

 
ตำรำงที่ 3.6 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน 
 

หลักเกณฑ ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 ข้อสอบแบบปรนัย 
    1.1 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ออกข้อสอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือก  
    1.2 ให้กรรมการที่ท าหน้าที่ตรวจกระดาษค าตอบ 
ได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายวิชา 
    1.3 กรณีตรวจกระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้ใช้บริการของส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ข้อ 2 ข้อสอบแบบอัตนัย ให้กรรมการที่ท าหน้าที่
ออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเฉพาะข้อสอบที่ได้รับเลือกเป็นรายวิชา 
ข้อ 3 กำรสอบวิชำใดมีกำรออกข้อสอบทั้งแบบปรนัย
และแบบอัตนัยรวมกัน ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ส าหรับกรรมการที่ออกข้อสอบและตรวจกระดาษ 
ค าตอบข้อสอบแบบปรนัยตามอัตราข้อ 1 และแบบ
อัตนัยในอัตรากึ่งหนึ่งของอัตราข้อ 2 
ข้อ 4 กำรสอบครั้งใด กรรมกำรได้รับเงินค่ำตอบแทน 
ไม่ถึง 300 บำท ให้ได้รับ 300 บำท 

 
ไม่เกิน 50 บาทต่อหนึง่ข้อ 

 
ไม่เกิน 4 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

 
ไม่เกิน 35 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
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บัญชีหมำยเลข 2 
เงินค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบสัมภำษณ์หรอืประเมนิบุคคล กำรทดสอบกำรปฏิบัติงำน  

กำรทดสอบสมรรถภำพร่ำงกำย หรือเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสอบ 
 

ตำรำงที่ 3.7 เงินค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรอืประเมินบุคคล 
 

หลักเกณฑ ์ อัตราค่าตอบแทน 
ข้อ 1 กำรสอบสัมภำษณ์หรอืประเมนิบุคคล 
     1.1 ในกรณีที่มีกรรมการไม่เกิน 3 คน  
ให้กรรมการคนหนึ่งได้รับเงินค่าตอบแทน 
     1.2 ในกรณีที่มีกรรมการเกินกว่า 3 คน ให้เฉลี่ย
จ่ายเงินให้แก่กรรมการภายในวงเงินที่กรรมการ  
3 คน จะพึงได้รับ 
ข้อ 2 กำรทดสอบกำรปฏิบตัิงำนให้กรรมกำรได้รับ
เงินค่ำตอบแทน 
ข้อ 3 กำรสอบตำมข้อ 1 และข้อ 2 ครั้งใด
กรรมกำรได้รบัเงินค่ำตอบแทนไม่ถึง 300 บำท  
ให้ได้รับ 300 บำท 
ข้อ 4 กำรทดสอบสมรรถภำพรำ่งกำยหรือ
เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสอบ ให้ได้รับเงินค่ำตอบแทน 
ดังนี ้
     4.1 ปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงในวันท าการ
ปกต ิ
     4.2 ปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงในวันท าการ
ปกต ิ
     4.3 ปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงในวันหยุด 
ราชการ 
     4.4 ปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่า 6 ชั่วโมงในวันหยุด 
ราชการ 

 
ไม่เกิน 8 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
- 
 

 
ไม่เกิน 10 บาทต่อผู้เข้าสอบหนึ่งคน 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 100 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 

ไม่เกิน 400 บาทต่อวัน 
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3.2 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีข้อควรระวังซึ่งอาจท าให้เกิดการผิดพลาดในการด าเนินงาน เพื่อให้ผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียน น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด 
  

รำยกำร ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะ 
ขั้นตอนการประกาศรับสมัคร -ชื่อต าแหน่ง เลขที่อัตราที่เปิด

สอบ 
-ตรวจสอบตามกรอบอัตรา ก าลัง
ของคณะและชื่อต าแหน่งให้ตรง
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ 
ก.พ.อ. 

-คุณวุฒิ, ภาระงาน , เงื่อนไข
ของต าแหน่ง , หลักฐานทาง 
การศึกษา , หลักฐานการรับ
สมัคร 

-ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติ
ต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามขอบเขตใน
การเปิดรับสมัคร อีกทั้งตรวจสอบ
รายละเอียดของประกาศให้ครบถ้วน 
เพื่อลดข้อผิดพลาดในการด าเนิน 
งาน 

ขั้นตอนการประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

-ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
-รายละเอียดของการทดสอบ
ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง เช่น การสอบข้อเขียน 
สอบปฏิบัติและการสอบสัมภาษณ์ 

-ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อออก 
เป็นประกาศ รวมถึงรายละเอียด
ของประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหา ก าหนดวันทดสอบ
สถานที่ให้ถูกต้อง 

ขั้นตอนประกาศรายช่ือ 
ผู้ผ่านการสรรหา 

-การค านวณคะแนนการสอบ
แต่ละภาคทั้ งภาควิ ชาการ 
ภาคปฏิบัตแิละการสอบสัมภาษณ์ 

-การค านวณคะแนนสอบให้เป็น 
ไปตามหลักเกณฑ์การให้คะแนน 
ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 



 
32 

 

รำยกำร ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะ 
  ฉบับที่ 7/2562 ข้อ 11 และมีการทวน

สอบจากคณะกรรมการเพื่อลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได ้
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 กิจกรรม/แผนกำรปฏิบตัิงำน 
 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปน้ี 
 4.1.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติกำร 
ตำรำงที ่4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 

กิจกรรม 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
หมำย
เหตุ เดือนที่ 1 เดือนที่ 2 เดือนที่ 3 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
1. คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อ
ด าเนินการสรรหา 

             

2. คณะออกประกาศรับสมัคร              
3. คณะด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

             

4. คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ         
การสรรหา 

             

5. คณะจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ              
6. คณะด าเนินการสรรหา              
7. คณะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา              
8. คณะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน        
การสอบกรรมการต่าง ๆ 

             

9. คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา 
รวมทั้งจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

             

10. คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหา 
ไปยังมหาวิทยาลัย (ภายใน 3 วันท าการ) 

             

11. คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปยัง
มหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าสัญญาจ้างและ
จัดท าประวัติ 

             

12. คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง              
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4.2 ขั้นตอน/เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องนั้น เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ถือเป็นหัวใจส าคัญเพราะเป็นกระบวนที่ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินงาน ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียด 
แนวทางปฏิบัติหรือข้อความระวังที่ต่างกัน ตามแต่วัตถุประสงค์และระเบียบ กฎเกณฑ์ที่ต้องปฏิบัติตาม
โดยเทคนิคการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
และการออกแบบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 ขั้นตอนที่ 1 คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 2 คณะออกประกาศรับสมัคร 
 ขั้นตอนที่ 3 คณะด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 ขั้นตอนที่ 4 คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 5 คณะจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 ขั้นตอนที่ 6 คณะด าเนินการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 7 คณะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 8 คณะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบกรรมการต่าง ๆ 
 ขั้นตอนที่ 9 คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา รวมทั้งจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนที่ 10 คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหา ไปยังมหาวิทยาลัย  
                             (ภายใน 3 วันท าการ) 
 ขั้นตอนที่ 11 คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าสัญญาจ้างและ 
      จัดท าประวัติ 
 ขั้นตอนที่ 12 คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง 
 
 ขั้นตอนที่ 1 คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการสรรหา 
 เมื่อคณะได้รับหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัยแล้วให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความไปยังกองบริหารงานบุคคลเพื่อขออนุญาตด าเนินการสรรหา
ต่อไป โดยจัดท าเอกสารดังนี้ ดังภาพที ่4.1-4.4  
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ภำพที่ 4.1 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีลงนาม 
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ภำพที่ 4.2 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดสรรอัตราพนกังานมหาวิทยาลัยจากมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
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                                                                    บันทึกข้อควำม 
 
ส่วนรำชกำร   คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ  มทร.พระนคร  โทร. ๕๐๑๐ 
ที ่  อว  ๐๖๕๒.๑๐/๘๖๖                               วันที่   ๒๕  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 
เรื่อง   ขออนญุาตสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ   
.............................................................................................................................................................. 
เรียน ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 
 ตามกองบริหารงานบุคคล ที่ อว ๐๖๕๒.๑๙/๒๐๕๗ ลงวันที่ ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๖๔ เรื่อง 
การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นอัตราว่างพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๒ อัตรา สังกัด
สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ต าแหน่ง 
อาจารย์ เลขที่ต าแหน่ง ๒๑๕๔๗ และ ๒๑๕๕๑ น้ัน 

  
 ในการนี้ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มีความประสงค์ขออนุญาตสรรหา
พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สังกัดสาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม จ านวน 
๒ อัตรา คุณวุฒิปริญญาโท ทางการออกแบบผลิตภัณฑ์, สาขาเทคโนโลยีผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม , 
สาขานฤมิตศิลป์, สาขาออกแบบนิเทศศิลป์, สาขาออกแบบเซรามิค สาขาศิลปประยุกต์ สาขา
ทัศนศิลป์ สาขาจิตรกรรม ฯลฯ เลขที่ต าแหน่ง ๒๑๕๔๗ และ ๒๑๕๕๑ พร้อมนี้ได้แนบรายละเอียด
ข้อมูลเพื่อด าเนินการสรรหา ดังเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

 
        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
                  อนุมัต ิ

 
               (................................................) 

               คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 

 
ภำพที่ 4.3 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

คณบดีลงนาม 
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                 เอกสำรหมำยเลข 1 
รำยละเอียดขอ้มูลเพื่อด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนมหำวทิยำลัย 
ประเภทต ำแหน่งวิชำกำร ของคณะสถำปตัยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 

 

ตำรำงที่ 4.2 รายละเอียดข้อมูลเพ่ือด าเนินการสรรหา 
 

ล ำดับ
ท่ี 

ต ำแหน่ง
เลขที่ 

ชื่อต ำแหน่ง/คุณสมบัติเฉพำะ 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

ภำระงำนโดยสงัเขปและหรือ
เงื่อนไขของต ำแหน่ง (ถ้ำมี) 

วิธีกำรสรรหำ/ 
บุคคลที่ติดต่อได้ 

 
 

รำยชื่อคณะกรรมกำร 

1 ………… ชื่อต ำแหนง่ อาจารย์  
 
 

สังกัดสำขำวิชำ การออกแบบ
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม  
จ านวน 1 อัตรา 
   
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่ง 
คุณวุฒิ/สำขำ 
- คุณวุฒิปริญญาโท ทางการ
ออกแบบผลิตภัณฑ์, สาขา
เทคโนโลยีผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม, 
สาขานฤมิตศิลป์, สาขา
ออกแบบนิเทศศิลป์, สาขา
ออกแบบเซรามิค สาขาศิลป
ประยุกต์ สาขาทัศนศิลป์ 
สาขาจิตรกรรม ฯลฯ  
 

ภำระงำน  โดยสังเขป 
1. อาจารย์ประจ าคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์และ       
การออกแบบ 
2. งานวิจัย คณะสถาปัตยกรรม 
ศาสตร์และการออกแบบ 
3. บริการวิชาการแก่สังคม 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

วิธีกำรสอบคัดเลือก 
- ภำคควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่ง   
(คะแนน 100 คะแนน)     
1. ควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะ 
ส ำหรับต ำแหน่ง 
 วิธีสอบข้อเขียน  
(50 คะแนน) 
- ความรู้ทั่วไปด้าน 
การออกแบบผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรม 
 สอบปฏิบัติ  
(50 คะแนน) 
-  สาธิตการสอนหน้า
ชั้นเรียนในหัวข้อด้าน
การออกแบบผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรม หรือที่
เกี่ยวข้อง โดยใช้สื่อ
การสอนเป็น  
PowerPoint  
ใช้เวลา 15 นาที 

1. คณบดี           ประธานกรรมการ 
2. รองคณบดีฝา่ยวิชาการและวิจัย กรรมการ                     
3. หัวหน้าสาขาวิชา        กรรมการ                           
4. หัวหน้างานหลักสูตร    กรรมการ                                  
5. อาจารย์ประจ าสาขา    กรรมการ                            
6. เจ้าหน้าที่งานบรหิารงานบคุคล เลขานุการ                

 

ระบุต าแหน่ง

เลขที ่

ระบุคุณวุฒิ

การศึกษา 

ระบุภาระงาน

โดยสังเขป 

ระบุชื่อต าแหน่ง 

ระบุสาขาวิชา 

ระบุวิธีการสรรหา 
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                                                                                      เอกสำรหมำยเลข 1 

รำยละเอียดขอ้มูลเพื่อด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนมหำวทิยำลัย 
ประเภทต ำแหน่งวิชำกำร ของคณะสถำปตัยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ  

 

ตำรำงที่ 4.2 (ต่อ) 
 

ล ำดับ
ท่ี 

ต ำแหน่ง 
เลขที่ 

ชื่อต ำแหน่ง/คุณสมบัติเฉพำะ 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

ภำระงำนโดยสังเขปและหรือ
เงื่อนไขของต ำแหน่ง (ถ้ำมี) 

วิธีกำรสรรหำ/ 
บุคคลที่ติดต่อได้ 

รำยชื่อ 
คณะกรรมกำร 

  เงื่อนไขของต ำแหน่ง 
1. ต้องมีหลักฐานประกอบ        
การสมัครเข้ารับการสรรหา            
ที่แสดงระดับความรู้       
ความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
ดังนี้ 
TOEFL ระดับผลคะแนน       
ไม่น้อยกว่า 
PBT  450 
CBT  133 
IBT     45 
IELTS  4.0 
(ผลการสอบไม่เกิน 2 ปี  
นับจากวันที่ประกาศผลสอบ) 
- กรณีที่ไม่มีผลการสอบ 
TOEFL หรือ IELTS ให้ทดสอบ
วัดความรู้ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษกับสถาบันภาษา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ก่อน
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
ระดับคะแนนไม่น้อยกว่า  
70 คะแนน และหากไม่ผ่าน
ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไม่มีสิทธิ
เข้ารับการสอบคัดเลือก 

- ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(คะแนน 100 คะแนน) 
2. ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(คะแนน 100 คะแนน) 
  สัมภาษณ์ 
  ทดลองปฏิบัติงาน 
 
(รายละเอียดแนบท้ายเอกสาร)             
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้ 
ชื่อ-สกุล..................(เจ้าหน้าที่บุคลากร) 
ที่ท างาน  ..................................... 
โทรศัพท์มือถือ ............................
โทรสาร ....................................... 

                
 

ระบุเงื่อนไข

ของต าแหน่ง 

ระบุบุคคลที่สามารถ

ติดต่อได้ 
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           เอกสำรหมำยเลข 1 
รำยละเอียดขอ้มูลเพื่อด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนมหำวทิยำลัย 
ประเภทต ำแหน่งวิชำกำร ของคณะสถำปตัยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ  

 
ตำรำงที่ 4.2 (ต่อ) 
 

ล ำดับ
ท่ี 

ต ำแหน่ง
เลขที่ 

ชื่อต ำแหน่ง/คุณสมบัติเฉพำะ 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

ภำระงำนโดยสังเขปและหรือ
เงื่อนไขของต ำแหน่ง (ถ้ำมี) 

วิธีกำรสรรหำ/ 
บุคคลที่ติดต่อได้ 

รำยชื่อ 
คณะกรรมกำร 

  เงื่อนไขของต ำแหน่ง (ต่อ) 
- ส าหรับบุคคลที่ได้รับการยกเว้น
การทดสอบความรู้ความสามารถ
ทางภาษาอังกฤษ คือ 
1. ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจาก
ประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็น
ภาษาหลัก เช่น ประเทศอังกฤษ 
ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศ
แคนาดา ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศนิวซีแลนด์ เป็นต้น 
2. ผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาจาก
หลักสูตรภาคภาษาอังกฤษที่มี
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
จากมหาวิทยาลัยที่ ก.พ.รับรอง 
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เอกสำรแนบทำ้ยหมำยเลข 1 
 

แผนผงัแสดงสนำมสอบ คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 

 
 

ภำพที่ 4.4 ตัวอย่างรายละเอียดข้อมูลเพ่ือด าเนินการสรรหา (ต่อ) 
 
 

ศูนย์โชติเวช 
           มีรถประจ ำทำงผ่ำน ดังนี้ 3, 9, 16, 
23, 30, 32, 33, 43, 49, 53, 64, 65, 72, 99, 
110, 505, 516, 524 



 
42 

 

                                                                             เอกสำรแนบท้ำยหมำยเลข 1 
ตำรำงสอบคัดเลือก 

กำรสรรหำและเลือกสรรบุคคลเข้ำเป็นพนกังำนมหำวิทยำลัย 
สนำมคัดเลือก คณะสถำปัตยกรรมศำสตรแ์ละกำรออกแบบ 

 

ตำรำงที่ 4.3 ตารางสอบคัดเลือกการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
 

วันคัดเลือก วิชำที่คัดเลือก เวลำ ชั่วโมง สถำนที่คัดเลือก 
     ใช้วิธีกำรคัดเลือก ปริญญาโท ทางการออกแบบผลิตภัณฑ์, สาขาเทคโนโลยีผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม, สาขา
นฤมิตศิลป์, สาขาออกแบบนิเทศศิลป์, สาขาออกแบบเซรามิค, สาขาศิลปประยุกต์, สาขาทัศนศิลป์, สาขา
จิตรกรรม ฯลฯ  
 
 
วันที่........... 

- ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่ง (คะแนน 100 คะแนน)     
 สอบข้อเขียน  (50 คะแนน) 
- ความรู้ทั่วไปด้านการออกแบบ
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
 สอบปฏิบัติ  (50 คะแนน) 
- สาธิตการสอนหน้าชั้นเรียนในหัวข้อ
ด้านการออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
หรือท่ีเกี่ยวข้อง โดยใช้สื่อการสอนเป็น 
Powerpoint  ใช้เวลา 15 นาที 
 สอบสัมภำษณ์ (100 คะแนน) 
 

 
 
09.00-12.00 น. 

 
 
 
 
 
 

 
13.00 น.  
เป็นต้นไป 

 
 
 

 
 

3  ชั่วโมง 

 
 
 

ณ ห้อง 633 
อำคำร 6 ชั้น 3 

คณะ
สถำปัตยกรรม
ศำสตร์และ       

กำรออกแบบ  

รำยกำรอุปกรณ์ที่ผู้เข้ำรับกำรคัดเลือก  ต้องเตรียมในวันสอบ  ตำมรำยกำรดังนี้ 
1.  อุปกรณ์เครื่องเขียน 
2.  ผลงานการออกแบบของตนเอง   (PORTFOLIO) 
สถำนที่ตั้งของสนำมสอบ  คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
                                 พระนคร  อาคาร 6 ชั้น 3 เลขที่ 168 ถนนศรีอยุธยา เขตดุสิต กทม. 10300   
                                 โทรศัพท์ 02 665 3888 ต่อ 5010 
มีรถประจ ำทำงผ่ำน  ดังนี้  สำย 3, 9, 16, 23, 30, 32, 33, 43, 53, 64, 65, 72, 99, 110,  
                                  และ ปอ.16, ปอ.23, ปอ.32, ปอ.33, ปอ.505, ปอ.64, ปอ.516 
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 เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับหนังสือบันทึกข้อความแจ้งขออนุญาตสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการจากคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบแล้ว โดยท าการตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลเพื่อด าเนินการสรรหา เช่น ชื่อต าแหน่ง อัตราเลขที่ต าแหน่ง สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ ภาระงาน
โดยสังเขป และเงื่อนไขของต าแหน่ง (ถ้ามี) จากนั้นมหาวิทยาลัยจึงจะด าเนินการจัดท าหนังสืออนุญาต
ให้คณะฯ ด าเนินการสรรหาต่อไป 
 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะขออนุญำตมหำวิทยำลัยเพื่อด ำเนินกำรสรรหำ 
 1.  ควรระวังเรื่องการตรวจสอบอัตราว่างพนักงานมหาวิทยาลัย ตามที่มหาวิทยาลัยแจ้ง 
 2.  การก าหนดภาระงานคุณสมบัติของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร และเงื่อนไขของต าแหน่ง 
ที่ต้องระบุให้ครบถ้วนและชัดเจน 
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 มีการประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพื่อ
ลดข้อผิดพลาดและป้องกันไม่ให้เกิดความล่าช้าในการจัดท าเอกสาร 
 
 ขั้นตอนที่ 2 คณะออกประกาศรับสมัคร 
 เมื่อคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ได้รับหนังสืออนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินการสรรหาแล้ว ให้จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร มีขั้นตอนดังน้ี 
 1. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร ดังนี้ 
  1.1 จัดท าแผนการด าเนินการสรรหา ได้แก่ ก าหนดวันการรับสมัครและค่าธรรมเนียม
ในการสมัคร ก าหนดวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวันประกาศรายชื่อและ 
การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านทดสอบภาคความรู้ ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อเขียน/ปฏิบัติ) 
และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ได้ 
  1.2 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัดสาขาวิชา 
คุณวุฒทิี่จะเปิดสอบคัดเลือก 
  1.3 ภาระงานโดยสังเขป และหรือเงื่อนไขของต าแหน่ง (ถ้ามี) 
  1.4 วิธีการสรรหา 
  1.5 จัดท าประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์การประกาศรับสมัคร 
 2. คณบดีลงนามในประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
 3. เวียนแจ้งประกาศรับสมัครให้ทุกหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนครทราบ และลงเว็บไซต์ของคณะ และต้องประชาสัมพันธ์การรับสมัครไม่น้อยกว่า 10 วัน ก่อน
การรับสมัคร ดังภาพที่ 4.5-4.12 
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ภำพที ่4.5 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

หนังสือประกาศรับสมัครบุคคล       

ระบุต าแหน่ง สังกัด ครั้งที่ พ.ศ. 

คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร 
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ภำพที ่4.6 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
 

เงื่อนไขในการสมัครต้องมีความชัดเจน 
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ภำพที ่4.7 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ         

ในการแข่งขันต้องมีความถูกต้องและ

ชัดเจนเพื่อป้องกันความสับสนของ        

ผู้เข้ารับการสอบคัดเลือก 
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ภำพที ่4.8 ตัวอย่างประกาศรับสมัครบุคคลเข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

ระบุหลักเกณฑ์และวิธีการ

ตัดสินในประกาศด้วย 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ข้อความในประกาศรับสมัครบุคคลก่อน

เสนอคณบดี ลงนาม 

 

คณบดีลงนาม 
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ภำพที ่4.9 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร   

ระบุล าดับต าแหน่งและชื่อ

ต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหา 

ระบุครั้งและ พ.ศ.   

ที่ด าเนินการสรรหา 

ระบุสาขาวิชา จ านวนอัตรา 

ต าแหน่งเลขที่ และอัตราเงินเดือน

ของต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหา 

 

เงื่อนไขของต าแหน่งผลสอบ

ภาษาอังกฤษ เช่น คะแนน TOEFL PBT 

CBT IBT IELTS ที่ก าหนดไว้ เป็นต้น 

 

ระบุภาระงานโดยสังเขปของ

ต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหา 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เช่น  

วุฒิการศึกษา สาขาวิชา เป็นต้น 
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ภำพที ่4.10 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
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ภำพที ่4.11 ตัวอย่างรายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัคร (ต่อ) 
 

ก าหนดวันเวลา วิธีการสอบ

คัดเลือกและสถานที่สอบคัดเลือก

ในท้ายประกาศรับสมัครงาน 
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ภำพที ่4.12 ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนเพื่อประชาสัมพันธใ์ห้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครทราบการประกาศรับสมัคร 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน

ภายในสังกัด 

หน่วยงานที่ด าเนินการ        

พร้อมเบอร์โทรที่สามารถติดต่อ

ในกรณีที่มีข้อสงสัย 

คณบดีลงนาม 



 
52 

 

 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะออกประกำศรับสมัคร 
 1. ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด สาขาวิชา คุณวุฒิ 
ที่จะเปิดสอบคัดเลือก 
 2.  ภาระงานโดยสังเขป และหรือเงื่อนไขของต าแหน่ง (ถ้ามี) 
 3.  ควรประชาสัมพันธ์ไม่น้อยกว่า 10 วัน ก่อนวันรับสมัคร และระยะเวลารับสมัครต้อง  
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 

1. ปฏิบัติงานตามข้อบังคับ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2562 

2. ประสานงานกับผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรร และก าหนด
ปฏทิินการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรอย่างชัดเจน 

 
 ขั้นตอนที่ 3 คณะด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ได้ด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการสรรหา มีขั้นตอนดังนี ้
 1.  สร้างประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลน์ 
  http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin 
 2.  ผู้สมัครเข้าไปลงทะเบียนประวัติ และสมัคร ได้ที่ระบบรับสมัครงานออนไลน์ 
  http://recruit.rmutp.ac.th/register  
  ช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาที่เคาน์เตอร์ เซอร์วิส และพิมพ์บัตร
ประจ าตัวสอบ ทั้งนี้กำรสมัครจะมีผลสมบูรณ์เมื่อช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครเรียบร้อยแล้ว 
 3.  การรับสมัครต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 
 คณะสร้ำงประกำศรับสมัครในระบบรับสมัครงำนออนไลน์ 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ได้ด าเนินการสร้างประกาศรับสมัครในระบบ
รับสมัครงานออนไลน์ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลเป็นผู้บันทึกรายละเอียดการรับ
สมัคร ลงใน “ระบบการรับสมัครงานส าหรับผู้ดูแลระบบ” http://recruit.rmutp.ac.th/register/ 
hr-admin มีขั้นตอนดังนี ้
 
 

http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin
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 1. กำรสร้ำงประกำศรับสมัครบุคคล 
  เป็นขั้นตอนแรกการน าเข้าข้อมูลรายละเอียดการประกาศรับสมัคร เพื่อประชาสัมพันธ์
ผ่านระบบออนไลน์ให้ผู้ที่สนใจสามารถค้นหาต าแหน่งที่ต้องการสมัครได้จากเว็บไซต์กองบริหารงาน
บุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ       
“รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ โดยเข้าสู่ระบบรับสมัครงานด้วยชื่อ
ผู้ใช้งาน RMUTP Passport  และรหัสผ่าน  จากนั้นเลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ดังภาพที่ 4.13 
 
 

 
 

ภำพที ่4.13 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ระบบรับสมัครงาน ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
 

 1.  เมื่อเข้าสู่ระบบรับสมัครได้แล้ว ให้เลือกปุ่มสร้างประกาศ เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการ “สร้าง 
ประกาศรับสมัคร” ดังภาพที่ 4.14 
 

 

 
 

 

ภำพที่ 4.14 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเข้าสู่ขั้นตอนการสร้างประกาศรับสมัคร 

 

 

คลิกปุ่ม 

คลิกปุ่ม 
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 2.  จากนั้นกรอกข้อมูลประกาศรับสมัคร โดยมีรายละเอียด ได้แก่ ชื่อเรื่อง  รอบ  ปี 
 เริ่มประกาศ  รับสมัครวันที่  ถึงวันที่  ให้ครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์ (File) การประกาศ
รับสมัครที่คณบดีลงนาม  เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วเลือกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ดังภาพที่ 4.15 
 
 

 

 

           
 

 

ภำพที่ 4.15 ตัวอย่างภาพหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศรบัสมัครบุคลากร 
พร้อมแนบไฟล์ (File) ประกาศรับสมัคร 

  

 

 

    

 

คลิกปุ่ม 
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 3.  ตรวจสอบความต้องการของหน่วยงานที่รับสมัคร  และท าการเลือกเลขที่ต าแหน่ง
เปิดรับสมัครจากระบบ HRM ให้ตรงกับประกาศรับสมัคร  จากนั้นจึงท าการ เลือกปุ่ม “บันทึก”    
ดังภาพที่ 4.16-4.18 

 

 
 

 
ภำพที่ 4.16 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกเลขที่ต าแหน่งจากระบบ HRM 

 

 

 
 
 

ภำพที ่4.17 ตัวอย่างหน้าจอต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

 

 

คลิกปุ่ม 
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ภำพที ่4.18 ตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ 

 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะด ำเนินกำรรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร 
 1.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้เป็นไปตามประกาศการรับสมัคร 
 2.  ตรวจสอบข้อมูลก่อนลงประกาศรับสมัครในระบบการรับสมัครออนไลน์ 
 3.  ตรวจสอบเลขที่ต าแหน่ง การเลือกหน่วยงานที่ประกาศรับสมัคร หากพบปัญหาให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
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 2. กำรจัดกำรประกำศ 
  เป็นการตรวจสอบการช าระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหา และเมื่อ
ผู้สมัครได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสแล้ว (ไม่รวมค่าธรรมเนียมเคาน์เตอร์เซอร์วิส) 
จึงด าเนินการเปลี่ยนคุณสมบัติสถานะในการสมัครของผู้สมัครรายนั้น ๆ ดังขั้นตอนต่อไปนี ้

  1. เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบ ดังภาพที่ 4.19 
 

 
 
 

ภำพที่ 4.19 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการตรวจสอบ 
 

  2. เมื่อเลือกประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว ให้เลือกเลขที่ต าแหน่งที่
ต้องการตรวจสอบ   ดังภาพที่ 4.20 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.20 ตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ต าแหน่งที่ต้องการตรวจสอบ 
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             Ç√ 

             Ç√ 

 3.  เมื่อเลือกเลขที่ต าแหน่งที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว กองคลังจะท าหน้าที่ ตรวจสอบ 
การช าระเงินค่าธรรมเนียมของผู้สมัครหากช าระเงินแล้ว สถานะ “การช าระเงิน”  จะเปลี่ยนโดยใช้
เครื่องหมาย  จากนั้นจึงให้แก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบ โดยเลือกในช่อง “คุณสมบัติ”  เพื่อ
เปลี่ยนสถานะในการสมัคร  
 

 
 
 

ภำพที่ 4.21 ตัวอย่างภาพหน้าจอการช าระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว 
 

 

 
 
 

ภำพที่ 4.22 ตัวอย่างภาพหน้าจอการแก้ไขคุณสมบัติผู้สมัครสอบ 
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             Ç√ 

             Ç√ 

 4. เมื่อเปลี่ยนสถานะในการสมัครของผู้สมัครที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมแล้ว ให้เลือก ปุ่ม 

 จะสามารถดูข้อมูลของผู้สมัครได้ และหากต้องการส่งข้อความถึงผู้สมัครสามารถเลือก   
โดยข้อความจะถูกส่งไปยัง อีเมล์ (e-mail) ที่ผู้สมัครได้แจ้งไว้ตอนที่ลงทะเบียน ดังภาพที่ 4.23-4.24 
 

 

 
 

 

ภำพที่ 4.23 ตัวอย่างภาพหน้าจอข้อมูลของผู้สมัคร 
 
 

  
 
 

ภำพที่ 4.24 ตัวอย่างภาพหน้าจอการส่งข้อความถึงผู้สมัครตามทีไ่ว้ตอนที่ลงทะเบียน 
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 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะด ำเนินกำรรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร (ต่อ) 
 1.  การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 2.  การตรวจสอบการช าระเงิน 
 3.  กรณีคุณสมบัติหรือเอกสารแนบไม่ครบถ้วน ควรแจ้งผู้สมคัรให้ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติม 
 
 เทคนิคกำรปฏบิัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 1.  เจ้าของอัตราช่วยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้ตรงตามประกาศรับสมัคร  
 2.  หากพบข้อสงสัยในเอกสารการรับสมัครโดยติดต่อผู้สมัครตามเบอร์โทร และ อีเมล์     
(e-mail) ของผู้สมัคร 
 3. ควรส ารองข้อมูลของผู้สมัคร กรณีเกิดเหตุระบบการรับสมัครงานขัดข้อง 
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 คณะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ เข้ารับการสรรหา 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัคร
และด าเนินการออกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา มีขั้นตอนดังนี ้
 1.  ตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกต าแหน่งก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการสรรหา 
 2.  จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 3.  เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 4.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา ลงเว็บไซต์ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
                 และการออกแบบ http://www.arch.rmutp.ac.th และ  
                 ที่เว็บไซตก์องบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
                 https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th 
                 หัวข้อ “รับสมัครงาน” หรือเว็บไซต ์https://recruit.rmutp.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th/
https://recruit.rmutp.ac.th/
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             Ç√ 

 1.  ตรวจสอบรำยละเอียดกำรสมัครของผู้สมัครทุกต ำแหน่งก่อนประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ำรับกำรสรรหำ 
  เลือกแถบเมนูรายช่ือสมัคร  เลือกปุ่ม  หน้ารายชื่อผู้สมัครที่ต้องการตรวจสอบ
รายละเอียดการสมัคร ดังภาพที่ 4.25-4.26 
 
 

 

 

 
 

 
ภำพที่ 4.25 ตัวอย่างภาพหน้าจอรายช่ือผู้สมัคร 
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             Ç√ 

 

  
 

ภำพที่ 4.26 ตัวอย่างภาพหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้สมัคร 
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 2. จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำ 
  เมื่อท าการตรวจสอบรายละเอียดการสมัครของผู้สมัครทุกต าแหน่งครบถ้วนแล้วให้จัด 
ท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา เสนอคณบดีลงนามในประกาศ ดังภาพที่ 4.27-4.29 

 

 
 

ภำพที่ 4.27 ตวัอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
และก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล 

หนังสือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ ิ  

เข้ารับการคัดเลือกและก าหนด

สถานที่คัดเลือก ระบุสังกัด ครั้งที่ 

พ.ศ. ต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหา 



 
64 

 

    

 
 

ภำพที่ 4.28 ตวัอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
    และก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลงวันที่ในประกาศ คณบดีลงนาม 
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ภำพที่ 4.29 ตัวอย่างก าหนดวันเวลา วิธีการสอบคัดเลือก และสถานที่สอบคัดเลือก 

ก าหนดวันเวลา วิธีการสอบคัดเลือก

และสถานที่สอบคัดเลือกในท้าย

ประกาศรับสมัครงาน 
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 3. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำ ลงเว็บไซต์ของคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์
และกำรออกแบบ http://www.arch.rmutp.ac.th และที่ เว็บไซต์กองบริหำรงำนบุคคล 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ 
“รับสมัครงำน” หรือเว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ 
  เมื่อจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา เสนอคณบดีลงนามแล้วให้
ด าเนินการน าเอกสารเข้าในระบบรับสมัครงาน ส าหรับผู้ดูแลระบบ มีขั้นตอนดังนี ้

  1. เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเพิ่มเอกสาร ดังภาพที่ 4.30 
 

 
 
 

ภำพที ่4.30 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
 

  2. เลือกปุ่ม “แก้ไขประกาศ” ดังภาพที่ 4.31 
 

 
 

ภำพที ่4.31 ตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย์ แก้ไขประกาศ 
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 3. เมื่อเข้าหัวข้อ “แก้ไขประกาศ” แล้ว ให้แนบไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้ารับ
การสรรหา  จากนั้นเลือกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 4.32 
 

 
 

 

 
 

  
 

 

ภำพที ่4.32 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File)  
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารบัการสรรหา 

 

 

คลิกปุ่ม 
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 4.  เมื่อบันทึกไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาแล้ว ให้กลับมาเลือกปุ่ม 

  ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเข้าไปตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา จากนั้นเลือก
ปุ่ม “บัตรสอบ” เพื่อพิมพ์บัตรสอบใช้ส าหรับติดที่นั่งสอบในวันสอบคัดเลือก ดังภาพที่ 4.33-4.36 

 

 
 
 

ภำพที ่4.33 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
 
 

 
 
 

ภำพที่ 4.34 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเลือกรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
 
 
 



 
69 

 

              

              

 

              

              

 

 

 
 

ภำพที่ 4.35 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
 

 
 
 

ภำพที ่4.36 ตัวอย่างบัตรสอบ 
 

 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสรรหำ 
 1.  ตรวจสอบชื่อ-สกุลของผู้สมัคร  
 2.  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครว่า ครบถ้วนตามที่ประกาศหรือไม่ พร้อมกับตรวจสอบ
การช าระเงินของผู้สมัคร 
 3.  ตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและก าหนดสถานที่คัดเลือกบุคคล
เพื่อรับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ก่อนบันทึกข้อมูลในระบบ 
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 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 ตรวจสอบเอกสารของผู้สมัคร และการช าระเงินค่าสมัครให้ตรงตามประกาศรับสมัคร 
  
 ขั้นตอนที่ 5 คณะจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ทั้งนี้ ให้ผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรืองาน
ที่ประกาศรับสมัครอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรตามวิธีที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการและ
ควบคุมดูแลการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ ดังภาพที่ 
4.37-4.38  
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ค ำสั่งคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ที่   ๗๘ /๒๕๖๒ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ครั้งที่  ๓/๒๕๖๒ 

ต ำแหน่งอำจำรย์  สังกัด  คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และกำรออกแบบ 
 

ด้วยคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ ฉะนั้น อาศัยอ านาจตาม
ความในข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับที่    
๒/๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการสรรหา และเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๐ และค าสั่งมหาวิทยาลัยที่  
๒๙๒/๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการสรรหาและการจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ ดังนี้  
  ต าแหน่ง อาจารย์ คุณวุฒิปริญญาโท สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ , สาขาเทคโนโลยี
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม, สาขานฤมิตศิลป์, สาขาออกแบบนิเทศศิลป์, สาขาออกแบบเซรามิค, สาขา
ศิลปประยุกต์, สาขาทัศนศิลป,์ สาขาจิตรกรรม ฯลฯ ดังต่อไปน้ี 
 ๑.  นายออกแบบ สถาปัตย์ ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายผลิตภัณฑ ์ โปรดักส์  กรรมการ 

๓.  นางสาวบรรจุ ทางการพิมพ ์ กรรมการ 
  ๔.  นายเทคโนโลย ี ล้ าสมัย  กรรมการ 
  ๕.  นายโควิด  แพร่กระจาย กรรมการ 
 ๖.  นางสาวบริสุทธิ ์ ใจสะอาด เลขานุการ 
         /ทั้งนี้. 

ภำพที่ 4.37 ตวัอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการชุดดังกล่าว มีหน้าที่และรับผิดชอบในการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรตามวิธีที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินการและ
ควบคุมดูแลการด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ ให้
คณะกรรมการฯ แต่งตั้งอนุกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ตามความจ าเป็น และเมื่อด าเนินการ
เสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลการสรรหาและเลือกสรรต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร          
เพื่อจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ต่อไป 

 
 สั่ง  ณ  วันที่    ๑๙   พฤศจกิายน  ๒๕๖๒ 
 
 

           (..............................................) 
                      คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

                                           ปฏิบัติราชการแทน 
                                          อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ภำพที่ 4.38 ตวัอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร (ต่อ) 

 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สรรหำและเลือกสรร 
 1.  ควรมีคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน 
 2.  ควรมีผู้มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาหรืองานที่ประกาศรับสมัครอย่างน้อย 2 คน 
เป็นกรรมการ 
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต  
 การแต่งตั้งบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่การสรรหาและเลือกสรรให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  
 
 

เสนอคณบดีลงนามในค าสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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 ขั้นตอนที่ 6 คณะด าเนินการสรรหา 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามวัน เวลา 
และวิธีการ ที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ด้วยวิธีการคัดเลือก ซึ่งสามารถด าเนินการโดยทดสอบ
ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งและทักษะ ด้วยวิธีสอบข้อเขียน หรือสอบปฏิบัติ  หรือ  
การทดลองปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกัน และหรือการประเมินความเหมาะสม
กับต าแหน่งโดยวิธีการสัมภาษณ ์
 หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน 
ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมิน
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบล าดับ ก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า โดยมีแบบฟอร์มการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ดังภาพที่ 4.39-4.49 
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ภำพที่ 4.39 ตวัอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนขอ้เขียน 
 

 
 
 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 
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ภำพที่ 4.40 ตวัอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนปฏิบัติ 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 
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ภำพที่ 4.41 ตวัอย่างบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าสอบคัดเลือกและสรุปคะแนนสมัภาษณ ์

 
 
 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม คณะกรรมการลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 

ผู้สมัครลงนาม 
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ภำพที่ 4.42 ตวัอย่างใบรวมคะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม 

คณะกรรมการลงนาม คณะกรรมการลงนาม 
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ภำพที่ 4.43 ตวัอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินลงนาม 
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ภำพที่ 4.44 ตวัอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินลงนาม 
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ภำพที่ 4.45 ตวัอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินลงนาม 
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ภำพที่ 4.46 ตัวอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินลงนาม 
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ภำพที่ 4.47 ตวัอย่างแบบประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) กรรมการคนที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินลงนาม 
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                                                                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   งานบริหารงานบุคคล  ฝ่ายบริหาร  โทร.  ๕๐๑๐                                       
ที ่  งบค ๒๐๖/๒๕๖๒                             วันที่   ๖   ธันวาคม   ๒๕๖๒ 
เรื่อง   รายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) 
         ต าแหน่งอาจารย์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ 
.............................................................................................................................................................. 

         เรียน    คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 

ตามที่ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ได้ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ต าแหน่ง 
อาจารย์ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ และด าเนินการสอบคัดเลือกในวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๒ นั้น บัดนี้ คณะ
กรรมการฯ ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว งานบริหารงานบุคคล ขอรายงานผลการสอบคัดเลือกฯ ดังนี ้

ต ำแหน่ง  อำจำรย์  จ ำนวน ๑ อัตรำ 
คุณวุฒิปริญญำโท  ทางการออกแบบผลิตภัณฑ,์ สาขาเทคโนโลยีผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม, 
                         สาขานฤมิตศิลป,์ สาขาออกแบบนิเทศศิลป,์ สาขาออกแบบเซรามิค,  

                           สาขาศิลปประยุกต์, สาขาทัศนศลิป์, สาขาจิตรกรรม ฯลฯ 
ผู้สอบได้  คือ  นำยรักชำติ  ใจด ี
  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
        (...................................................) 
                         งานบริหารงานบุคคล 
ค ำสั่ง 
     มอบงานบริหารงานบุคคลจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
       
        (             ) 
       คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

 
ภำพที่ 4.48 ตวัอย่างบันทึกข้อความรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงาน

บุคคลลงนาม 

คณบดีลงนาม 
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ภำพที่ 4.49 ตวัอย่างบัญชีสรุปคะแนนข้อเขียน ปฏิบัติ ทดลองปฏิบัติงาน และสัมภาษณ ์
 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะด ำเนินกำรสรรหำ 
 1.  ควรแจ้งผู้มีสิทธิถึงข้อควรระวังในการคัดเลือก วิธีการสอบคัดเลือก หลักเกณฑ์การให้
คะแนนในการสอบคัดเลือก 
 2.  ยืนยันตัวตนของผู้สมัคร โดยการตรวจบัตรประจ าตัวสอบ และเอกสารที่ทางราชการ
ออกให ้
 3.  ซองข้อสอบให้ประทับตรา “ลับ” และต้องเปิดซองข้อสอบต่อหน้าผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
 4.  กรรมการคุมสอบควรระวังเวลาในการท าข้อสอบ โดยการแจ้งเป็นระยะก่อนหมดเวลา
ทดสอบ 
 5.  ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ผู้เข้าสอบต้องลงลายมือช่ือ ก่อนส่งให้กรรมการผู้ให้คะแนน 
 6.  ตรวจสอบการให้คะแนนของกรรมการ ว่าเป็นไปตามทีป่ระกาศหรือไม ่
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 ด าเนินการสอบให้เป็นไปตามประกาศผู้มีสิทธิสอบ 
 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเลขานุการลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 7 คณะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา 
 มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังต่อไปนี ้
 1.  คณะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการด าเนินการสรรหา และจัดท าประกาศ
รายช่ือผู้ผ่านการสรรหา เสนอคณบดีลงนาม 
 2.  ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหา ตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัคร โดยจัดส่ง
ทางไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหา มารายงานตัว ไม่น้อยกว่า 15 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว 
 3.  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และประกาศลงเว็บไซต์ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์
และการออกแบบ http://www.arch.rmutp.ac.th และที่เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ “รับสมัครงาน” หรือ
เว็บไซต์ https://recruit.rmutp.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th/
https://recruit.rmutp.ac.th/
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1. คณะตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรในกำรด ำเนินกำรสรรหำ และจัดท ำประกำศรำยชื่อ     
ผู้ผ่ำนกำรสรรหำเสนอคณบดีลงนำม ดังภาพที่ 4.50-4.52 
 

 
ภำพที่ 4.50 ตวัอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
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ภำพที่ 4.51 ตวัอย่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
 
 
 
 
 

คณบดีลงนาม 
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ภำพที่ 4.52 ตวัอย่างบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
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2. ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก ตำมที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัคร โดยจัดส่งทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลำผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก มำรำยงำนตัว ไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียกตัว ดังภาพที่ 4.53-4.54 
 

 
ภำพที่ 4.53 ตวัอย่างหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 

หนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

ต้องใส่วัน เดือน ปี และสถานที่ในการมา

รายงานตัวให้ชัดเจนเพื่อป้องกันความสับสน 

ต้องน าเอกสารต่าง ๆ ท่ีระบุไว้

มาในวันรายงานตัวให้ครบถ้วน 

ใส่เลขทะเบียนส่งของ

หน่วยงาน 
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ภำพที่ 4.54 ตวัอย่างหนังสอืเรียกตัวผู้ผ่านการคัดเลือก (ต่อ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

คณบดีลงนาม 
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3. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก และประกำศลงเว็บไซต์ของคณะสถำปัตยกรรมศำสตร์และ
กำรออกแบบ http://www.arch.rmutp.ac.th และที่เว็บไซต์กองบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th หัวข้อ “รับสมัครงำน” 
หรือเว็บไซต ์https://recruit.rmutp.ac.th/ 
 

 เมื่อจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก เสนอคณบดีลงนามแล้ว ให้ด าเนินการน าไฟล์ 
(File) เอกสารการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าในระบบ รับสมัครงาน ส าหรับผู้ดูแลระบบ   
ดังขั้นตอนต่อไปนี ้

 1.  เลือกปุ่ม   ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเพิ่มเอกสาร ดังภาพที่ 4.55 
 

 
 

ภำพที ่4.55 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากร 
  

 2. เลือกปุ่ม “แก้ไขประกาศ” ดังภาพที่ 4.56 
 

 
 

ภำพที่ 4.56 ตัวอย่างภาพหน้าจอรับสมัครอาจารย ์แก้ไขประกาศ 
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 3.  เมื่อเข้าหัวข้อ “แก้ไขประกาศ” แล้ว ให้แนบไฟล์ (File) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัด 
เลือก  จากนั้นเลือกปุ่ม “บันทึก” ดังภาพที่ 4.57 

                

            

 

 

         
        

 

ภำพที ่4.57 ตัวอย่างภาพหน้าจอประกาศรับสมัครบุคลากรที่ต้องการแนบไฟล์ (File) 
ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 

  

คลิกปุ่ม 
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 เมื่อบันทึกประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกแล้ว จากนั้นด า เนินการ เปลี่ยนสถานะ 
“ผลสอบ” ดังขั้นตอนต่อไปนี ้

 1.  เลือกปุ่ม  ตรงประกาศรับสมัครที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ “ผลสอบ” ดังภาพที่ 4.58 
 

 
 

ภำพที่ 4.58 ตัวอย่างหน้าจอประกาศรับสมคัร 
 

 2. เมื่อเลือกประกาศรับสมัครที่ต้องการตรวจสอบได้แล้ว ให้เลือกเลขที่ต าแหน่ง  ที่

ต้องการเปลี่ยนสถานะ “ผลสอบ” จาก  เป็น    ดังภาพที่ 4.59-4.60 
 

 
 

ภำพที่ 4.59 ตัวอย่างภาพหน้าจอเลขที่ต าแหน่งที่ต้องการเปลี่ยนผลสอบ 
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ภำพที่ 4.60 ตัวอย่างภาพหน้าจอการเปลี่ยนผลสอบ 
 

 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสรรหำ 
 1.  ตรวจสอบหลักเกณฑ์การให้คะแนน ในแต่ละภาคต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และรวม
คะแนนทั้งสิ้น ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 2.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้เรียงล าดับที่ตามคะแนนจากมากไปหา
น้อยตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนการประเมินภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  
ให้ผู้ได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคง
ได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบล าดับก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  
 3.  ตรวจสอบรายช่ือผู้ผ่านการทดสอบ ก่อนประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 แจ้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรให้ทราบหลักเกณฑ์การให้คะแนนในแต่
ละภาคการทดสอบ 
 
 ขั้นตอนที่ 8 คณะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบกรรมการต่าง ๆ 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ค านวณเงินค่าตอบแทนเกี่ยวกับการด าเนิน 
การสรรหา เพื่อให้การเงินของคณะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนการด าเนินการสรรหาพนักงาน
มหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 4.61-4.62 
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                                                                 บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มทร.พระนคร โทร. ๕๐๑๐                                       
ที ่  อว ๐๖๕๒.๑๐/                               วันที่   ๑๗   ธันวาคม   ๒๕๖๒ 
เรื่อง  ขออนุมตัิเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน 
        มหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ ต าแหน่งอาจารย์ สาขาวิชาการออกแบบ 
        ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
.............................................................................................................................................................. 

          เรียน  คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 

 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย ฉบับที่ ๗/๒๕๖๒         
ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย และตามค าสั่งคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ที่ ๗๘/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ ต าแหน่งอาจารย์ สังกัดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ นั้น ในการนี้ 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ ดังกล่าว ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี ้
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
        (...................................................) 
                                  งานบริหารงานบุคคล 
เรียน  คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
เพื่อโปรดพิจารณา 
 
(                       ) 
       รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
              อนุมัต ิ
       
            (    ) 
         คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

 

ภำพที่ 4.61 ตัวอย่างขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 

ใส่เลขทะเบียนส่ง

ของหน่วยงาน 
ใส่วันที่ เดือน ปี 

รองคณบดีฝ่ายบริหารลงนาม 

คณบดีลงนาม 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคลลงนาม 
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ภำพที่ 4.62 ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าออกข้อสอบและตรวจกระดาษค าตอบ 
และสอบสัมภาษณ ์

  
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะด ำเนินกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอบกรรมกำร
ต่ำง ๆ  
 1.  ตรวจสอบหลักเกณฑ์การค านวณการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
 2.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าออกข้อสอบ ตรวจกระดาษค าตอบ และสอบ
สัมภาษณ์ ว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม ่
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 ศึกษาและปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ 
พ.ศ. 2549 
 
 
 

ผู้จ่ายเงินลงนาม 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าออกข้อสอบ 

ผู้รับเงินลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 9 คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา รวมทั้งจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ รับรายงานตัวและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การรายงานตัวของผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ได้มารายงานตัว ประกอบด้วย 
 1.  ปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิอย่างหนึ่งอย่างใด พร้อมส าเนา 1 ฉบับ หลักฐาน
แสดงคุณวุฒิต้องตรงกับคุณวุฒิที่ได้ระบุไว้เมื่อสมัครเข้ารับการคัดเลือก และต้องผ่านการพิจารณา
อนุมัติจากผู้มีอ านาจของสถาบันการศึกษานั้น ภำยในวันรำยงำนตัว ตำมประกำศรับสมัครนั้น ๆ 
ยกตัวอย่ำงเช่น วันที่ 11-26 ธันวำคม 2562 ตำมตัวอย่ำงประกำศที่กล่ำวมำ และเป็นปริญญา 
ที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้รับรองหลักสูตรแล้ว ส าหรับคุณวุฒิต่างประเทศต้องเป็น
คุณวุฒิที ่ก.พ. รับรองคุณวุฒิแล้ว เช่นกัน (ภาพที่ 4.63) 
 2.  ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ (ภาพที่ 4.64) 
 3.  บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ (ภาพที่ 4.65) 
 4.  ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ (ภาพที่ 4.66) 
 5.  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ.อ. ซึ่งแพทย์รับรองให้       
ไม่เกิน 1 เดือน นับจากวันรับรอง (ภาพที่ 4.67) 
 6.  รูปถ่ายแต่งกายสุภาพ ขนาด 1 นิ้ว หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาสีด า จ านวน 2 รูป 
(ภาพที่ 4.68) 
 7.  หลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล หรือทะเบียนสมรส เป็นต้น (ถ้ามี) 
 8. หลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ความสามารถทาง
ภาษาอังกฤษ (ภาพที่ 4.69) 
 เมื่อคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและครบถ้วน
เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาทั้งหมดเข้าแฟ้มประวัติของคณะ 
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ภำพที ่4.63 ตัวอย่างส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 
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ภำพที ่4.64 ตัวอย่างส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
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ภำพที ่4.65 ตัวอย่างส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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ภำพที ่4.66 ตัวอย่างส าเนาทะเบียนบ้าน 
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ใบรับรองแพทย์ 
 

              สถานที่ตรวจ …………………………………….  
             วันที ่……. เดือน …………. พ.ศ. ….………..  
ข้าพเจ้านายแพทย์/แพทย์หญิง (1) ……………………………………………………………………………..  

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม เลขที ่…………………………………………….. ได้ท าการตรวจร่างกาย  
นาย/นาง/นางสาว …………………………………………………………………………… ซึ่งได้สมัครเขา้รับราชการ  
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา เมื่อวันที่ …….. เดือน …………. พ.ศ. ………….. ปรากฏว่า  
นาย/นาง/นางสาว …………………………………………………ไม่เป็นโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามรับราชการ
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตามกฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเป็น
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2549 ดังนี้  

(1) วัณโรคในระยะอันตราย  
(2) โรคติดยาเสพติดให้โทษ  
(3) โรคพิษสุราเรื้อรัง  
(4) โรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคเรือ้รังที่ปรากฏอาการเด่นชัด หรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อ 
     การปฏิบัติงานในหน้าที่  
(5) โรคทางจิตที่ปรากฏอาการเด่นชัด หรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานใน 
     หน้าที ่ 

 
สรุปความเห็นและข้อแนะน าของแพทย์ (2) ………………………………………………………………….  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

        
 
      (ลงชื่อ) ……………………..….......… แพทย์ผู้ตรวจร่างกาย 
  

หมำยเหตุ   (1) ต้องเป็นแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาเวชกรรม  
               (2) ใหแ้สดงว่าเป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์เพียงใด หรือหายจากโรคที่เป็นเหตุต้องให้ออก 
                    จากราชการ ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้ 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่ำงกำย 
 

ภำพที ่4.67 ตัวอย่างใบรับรองแพทย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ระบุชื่อแพทย์ผู้ท าการตรวจ 

 

ลงนามแพทย์ที่ท าการตรวจร่างกาย 

ระบุผลการตรวจร่างกายตาม

ความเป็นจริงของแพทย์ 

ระบุชื่อสถานพยาบาล 

หรือ รพ.ที่ท าการตรวจ 

ระบุวันที่ เดือน 

พ.ศ. ที่ท าการตรวจ 

ระบุเลขที่ใบอนุญาต 

ของแพทย์ที่ท าการตรวจ 

ระบุชื่อผู้ท าการตรวจ 

 

ระบุวัน เดือน พ.ศ. ที่

บรรจุเป็นข้าราชการฯ 

ระบุชื่อผู้ท าการตรวจ 
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ภำพที ่4.68 ตัวอย่างรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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ภำพที ่4.69 ตัวอย่างหลักฐานประกอบการสมัครเข้ารับการสรรหาที่แสดงระดับความรู้ความสามารถ 
ทางภาษาอังกฤษ 
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 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะรับรำยงำนตัวผู้ผ่ำนกำรสรรหำ รวมทั้งจัดเก็บ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ตรวจสอบหลักฐานทางการศึกษา ตรงตามที่ประกาศรับสมัครหรือไม่ และวันอนุมัติ
ปริญญาต้องไม่หลังวันรับสมัครวันสุดท้าย 
 2.  ใบรับรองแพทย์ ต้องเป็นแบบฟอร์มตามกฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2549 ซึ่งแพทย์รับรอง 
ให้ไม่เกิน 1 เดือน นับจากวันรับรอง 
 
 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ประสบกำรณ์ และข้อสังเกต 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการรายงานตัวของผู้สอบผ่าน 
  
 ขั้นตอนที่ 10 คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาไปยังมหาวิทยาลัย  
 เมื่อคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ รับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหาเรียบร้อย
แล้ว ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าประวัติและ
สัญญาจ้าง ภายใน 3 วันท าการ พร้อมแนบเอกสาร ดังต่อไปนี ้
 1.  ประกาศรับสมัคร (ภาพที่ 4.5-4.12) 
 2.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ภาพที่ 4.27-4.29) 
 3.  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก (ภาพที่ 4.50-4.52) 
 4.  ใบสมัครและหลักฐานการสมัครของผู้เข้ารับการคัดเลือก (ภาพที่ 4.26) 
 5.  ใบรับรองแพทย์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ภาพที่ 4.67) 
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 บันทึกข้อควำม 
 
ส่วนรำชกำร คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มทร.พระนคร ๐๒ ๖๖๕ ๓๘๘๘ ต่อ ๕๐๑๐  

ที ่  อว ๐๖๕๒.๑๐/                                     วันที่  ..............  ธันวาคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง   ส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
.............................................................................................................................................................. 

          เรียน   ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
 

 ด้วยคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ขอส่งตัว นายรักชาติ ใจดี คุณวุฒิ ครุศาสตร์อุตสาหกรรมมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการออกแบบ
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ ต าแหน่ง อาจารย์ ต าแหน่งเลขที่ 
๒๑๕๓๗ อัตราเงินเดือน ๒๒,๗๕๐ บาท ตามประกาศคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ  
ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๖๒ ได้มารายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าที่ที่คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และ 
การออกแบบ ตั้งแต่วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๒ เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสอบ
คัดเลือกมาพร้อมนี ้

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป  

      
     อนุมัติ 

 
 
                           (............................................) 
                                                    คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 

ภำพที ่4.70 ตัวอย่างหนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะจัดส่งเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรสรรหำไปยัง
มหำวิทยำลัย (ภำยใน 3 วันท ำกำร) 
 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมด ก่อนส่งไปที่กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ใส่เลขทะเบียนส่ง

ของหน่วยงาน 

ใส่วันที่ เดือน ปี 

คณบดีลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 11 คณะส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าสัญญาจ้างและ
จัดท าประวัติ 
 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร รับรายงานตัวผู้ผ่าน 
การสรรหา (ภายใน 5 วันท าการ) และจัดท าค าสั่งจ้าง และสัญญาจ้าง ดังนี้ 
 1.  พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้างและกรอกประวัติ
ที่กองบริหารงานบุคคล 
 2.  กองบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้าง เสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครลงนาม 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะส่งพนักงำนมหำวิทยำลัยไปยังมหำวิทยำลัย
เพื่อจัดท ำสัญญำจ้ำงและจัดท ำประวัติ 
 ควรระวังเวลาในการรายงานตัว ภายใน 5 วันท าการ เพื่อท าสัญญาจ้าง และจัดท าค าสั่งจ้าง 
 

 ขั้นตอนที่ 12 คณะจัดเก็บเอกสารต้นเรื่อง 
 กองบริหารงานบุคคลจัดส่งค าสั่งจ้างและสัญญาจ้าง ที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ลงนามเรียบร้อยแล้ว โดยส่งให้คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบเพื่อ
เก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มประวัติของคณะต่อไป 
 ข้อพึงระวังในกำรปฏิบัติงำน ในส่วนคณะจัดเก็บเอกสำรต้นเรื่อง 
 1.  ตรวจสอบชื่อ-สกุล, ที่อยู่, วันที่ท าสัญญาจ้างท างานพนักงานมหาวิทยาลัย, ระยะเวลา 
ในสัญญา และอัตราค่าตอบแทน  
 2.  ตรวจสอบค าสั่งจ้าง โดยตรวจสอบชื่อ-สกุล, คุณวุฒิ, ต าแหน่ง, สังกัด, เลขที่ต าแหน่ง, 
อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาในค าสั่งจ้างต้องตรงกับในสัญญาจ้าง 
 

4.3 กำรติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เรื่อง การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
วิชาการ ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทค โนโลยี 
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 และประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับ
ที่ 7/2562 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อให้
การสรรหาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง โปร่งใส มีความยุติธรรม โดยมีการรายงานผู้บริหาร
คณะให้ทราบทุกขั้นตอน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รอบ 3 เดือน, รอบ 6 เดือน เพื่อท าการ
ประเมินต่อสัญญาจ้างต่อไป 
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้จัดท า
ได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานและปรับปรุงงาน 
ได้ทราบและเข้าใจถึงกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ และเป็น
แนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  โดยสามารถสรุปประเด็นปัญหา 
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ ดังต่อไปนี้    
 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข 
 
 ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
ของคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข ดังนี ้
 

ขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำน 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1. คณะขออนญุาต
มหาวิทยาลัย                  
เพื่อด าเนินการ  
สรรหา 

การจัดท ารายละเอียดต าแหน่งงาน      
ที่เปิดรับสมัครใหม่ขาดความครบถ้วน
ชัดเจน เช่น ชื่อต าแหน่ง เลขที่ สังกัด 
คุณวุฒิ ภาระงานโดยสังเขปและเงื่อนไข
ของต าแหน่ง ท าให้การจัดท ารายละเอียด
เพื่อขออนุญาตมหาวิทยาลัยในการสรรหา
เกิดความล่าช้า 

การประสานงานกับกองบริหารงาน
บุคคลและหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
เบื้องต้นในส่วนของชื่อต าแหน่ง 
เลขที่ สังกัด คุณวุฒิ ภาระงานโดย 
สังเขป และเงื่อนไขของต าแหน่ง
พร้อมแจ้งรายละเอียดต่าง ๆ โดย
จ าแนกเป็นรายหัวข้อที่ต้องมีการแก้ไข 
เช่น ชื่อต าแหน่ง เลขที่ สังกัด คุณวุฒิ 
ภาระงานโดยสังเขป และเงื่อนไข
ของต าแหน่งเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
และลดปัญหาการเกิดข้อผิดพลาด
หรือล่าช้าในการจัดท าเอกสาร 

 

 



 
109 

 

ขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำน 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

2. คณะออก
ประกาศ รับสมัคร 

การตอบข้อซักถามต่าง ๆ แก่ผู้สมัคร
ของเจ้าหน้าที่ไม่มีความเชี่ยวชาญหรือ 
ไม่มีความรู้เกี่ยวกับสาขาวิชาที่เปิดรับ
สมัคร เช่น คุณวุฒิ สาขาวิชาเกี่ยวข้อง
และเงื่อนไขเฉพาะต าแหน่งที่เปิดรับ
สมัคร 

การให้ความชัดเจนแก่ผู้สมัคร กรณี
ที่เจ้าหน้าที่ไม่สามารถตอบค าถาม
ได้ในทันที เจ้าหน้าที่จะรับเรื่องและ
สอบถามไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หากต้องตรวจสอบรายละเอียด
ข้อมูลเชิงลึกต้องผ่านกลั่นกรองและ
วินิจฉัยร่วมกันกับหัวหน้าสาขาวิชา 
และผู้บริหาร และแจ้งกลับไปยัง
ผู้สมัครทราบต่อไป 

3. คณะด าเนินการ
รับสมัครและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร 

การรบัสมัครแบบออนไลน์ (Online) 
ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตโดยสามารถ
เข้าถึงได้จากเว็บไซต์
https://www.hrm.offpre.rmutp.ac.th 
หัวข้อ “รับสมัครงาน”หรือเวบ็ไซต์
https://recruit.rmutp.ac.th/  
เป็นการอ านวยความสะดวกให้ผู้สมัคร
สอบไม่ต้องเดินทางมาสมัครด้วยตนเอง 
ในบางครั้งเกิดปัญหาคุณสมบัติ เช่น 
คุณวุฒิการศึกษาของผู้สมัครไม่ตรง
ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่งในส่วนของคุณวุฒิ
หรือสาขาวิชาและเงื่อนไขต่าง ๆ  ของ
ต าแหน่งให้ชัดเจน รวมทั้งเบอร์โทรศัพท์
ที่สามารถติดต่อในประกาศรับสมัคร 
หากผู้สมัครต้องการสอบถามข้อมูล
รายละเอียดดังกล่าวเพิ่มเติมเพื่อให้
ผู้สมัครสามารถติดต่อสอบถามได้
ก่อนการสมัครงานและช ำระเงิน
ค่ำธรรมเนียมกำรสมัคร พร้อมทั้ง
ท าข้อความแจ้งเตือน (Pop up) 
เกี่ยวกับคุณวุฒิหรือสาขาวิชาที่รับ
สมัครออนไลน์ให้เด่นเห็นชัดเจน 

4. คณะด าเนินการ
สรรหา 

ด าเนินการสรรหาเปิดรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัยแล้ว มีผู้มาสมัครน้อย  ท า
ให้ไม่มีตัวเลือกในการสรรหา 

เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
โดยผ่านระบบสื่อออนไลน์และสื่อ
สมัยใหม่ เช่น Website (เว็บไซต์)  
Facebook ( เฟสบุ๊ ค )  Instagram 
(อินสตาแกรม) Twitter (ทวิตเตอร์) 
และประชาสัมพันธ์ ใน เว็บไซต์
มหาวิทยาลัยและคณะ เป็นต้น 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน
ในด้านน้ี จึงมีข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา ดังต่อไปน้ี 
 1. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างบุคลากรของคณะกับบุคลากรของคณะต่าง ๆ หรือ
บุคลากรของส่วนกลางเพื่อเป็นแนวทางและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ดีตามระเบียบแบบแผน
โดยสามารถท าความเข้าใจในการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ 
 2. มีการจัดท าคู่มือขั้นตอน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และรายละเอียดต่าง ๆ เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์ หรือผ่านสื่ออื่น ๆ เช่น Line, Facebook, Instagram, Twitter เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ
ค้นคว้าหาข้อมูลและแนวปฏิบัติในการท างานได้อย่างถูกต้อง 
 3. การประชาสัมพันธ์เผยแพร่การรับสมัครงาน ควรมีช่องทางที่มีความหลากหลายและ
กว้างขวางเพื่อให้เกิดความน่าสนใจในการเข้ามาสมัครมากขึ้น รวมถึงการพัฒนาทักษะความรู้ 
ความสามารถด้าน IT ของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้สอดรับกับสถานการณใ์นปัจจุบัน 
 4. การเพิ่มทักษะความรู้ของเจ้าหน้าที่ในด้านกฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่ปรับปรุงและตรวจสอบ
ข้อมูลตามหลักเกณฑ์ตามมาตรฐานที่ก าหนด โดยการฝึกอบรมเทคนิคการสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยจากช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และ
ลดปัญหาการปฏิบัติงานในอนาคตได ้
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