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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
1. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการ
สรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในการสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหาร
บุคคลสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องในการสรรหาพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ของส่วนราชการต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้ศึกษา 

 3. เพื่อให้การสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของส่วนราชการ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ใช้สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ของงานบริหารบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ที่ต้องปฏิบัติงาน
เป็นประจำ คณะกรรมการที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการสรรหา และบุคลากรที่สนใจ  
 

3. คำจำกัดความ 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
“อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกล 
“ก.บ.ม.” หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
“หน่วยงาน” หมายถึง ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย 
“พนักงาน” หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
“ตำแหน่ง” หมายถึง ตำแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามโครงสร้าง 

ตำแหน่งที่ ก.พ.อ. กำหนดและตำแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่สภา 
มหาวิทยาลัยกำหนด 

“อัตราค่าจ้าง” หมายถึง อัตราค่าจ้างจากการปฏิบัติงานที่กำหนดให้จ่ายเป็นรายเดือน 
              “การสรรหา” หมายถึง กระบวนการกลั่นกรอง คัดเลือก แสวงหาและจูงใจให้บุคคลที่มีคุณสมบัติ 
คุณวุฒิทางการศึกษา มีความรู้ความสามารถ หรือ มีประสบการณ์ในการทำงาน ซึ่งมาสมัครงานในตำแหน่งต่างๆ 
ที่มหาวิทยาลัยเปิดรับสมัคร การสรรหาเป็นขั้นตอนสำคัญในกระบวนการบริหารงานบุคคล เพื่อที่มหาวิทยาลั ย
จะได้มาซึ่งบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงกับงานที่ประกาศฯ โดยผ่านการเลือก การคัดเลือก โดยวิธีการ
สอบแข่งขัน หรือการสอบคัดเลือก ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้  
 
  
 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในการดำเนินการสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มีการกำหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ดำเนินการไว้อย่างชัดเจน ซึ่งมีการดำเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการต่าง ๆ ได้แก่ 
    1 คณะกรรมการตรวจร่างประกาศรับสมัครสอบ จำนวน 3 – 5 คน 
  2 คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติผู้สมัครฯ จำนวน 3 – 5 คน 
  3 คณะกรรมการออกข้อสอบ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป สอบภาค ก. จำนวน 3 – 5 คน 
  4 คณะกรรมการอำนวยการและกำกับการสอบ ภาค ก. จำนวน 3 – 5 คน 

5 คณะกรรมการออกข้อสอบ ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ภาค ข.และกำกับการ 
สอบฯ ภาค ข.  
   5.1 คณะกรรมการสอบข้อเขียนฯ ภาค ข./กำกับการสอบข้อเขียนฯ ภาค ข.  
             จำนวน 3 – 5 คน 
                           5.2 คณะกรรมการสอบปฏิบัติ ภาค ข./กำกับการสอบปฏิบัติ ภาค ข. จำนวน 3 – 5 คน 
 6 คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) สอบภาค ค. 
 

 หมายเหตุ : คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ให้ถือเป็นเรื่องลับ ไม่ควร
เปิดเผยให้ผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องทราบ เมื่อตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
สรรหา ดำเนินการดังนี้ 

1) นำคำสั่งที่ได้รับการพิจารณาลงนาม ออกเลขคำสั่ง ที่งานธุรการและสารบรรณ 
2) ประทับตราเครื่องหมายลับ ด้วยหมึกสีแง ด้านบนครุฑและทุกหน้า 
3) ใส่ซองพร้อมเปิดผนึกและประทับตราลับหน้าซอง 
4) ใส่ซองปิดผนึกอีกครั้ง พร้อมพิมพ์ชื่อคณะกรรมการที่จะส่งคำสั่งไว้หน้าซอง 
5) แจ้งให้กรรมการทุกท่านทราบและรับคำสั่ง พร้อมลงลายมือชื่อในการเซ็นรับคำสั่ง 

ด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดั
บ 

ชื่องาน กระบวนการสรรหาพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 
        

                    

                               
     

                           

                    
                      

ตรวจสอบใบสมัคร

จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบฯ

                                 

                            

                       

หัวหน้าตรวจสอบ

       

       

          

             

          

       

 

สำรวจอัตราว่าง/อัตราจัดสรรจาก ก.บ.ม.  1 วัน  

2 แจ้งส่วนราชการยืนยันอัตราวา่ง/กำหนด
คุณสมบัติของอัตราที่ว่าง 

 3 วัน  

3 รับเรื่อง/ตรวจสอบข้อมูลกรอบอัตรากำลัง 
/จัดทำรายงานสรุปขออนุมัติดำเนินการ
สรรหา 

 1 วัน  

4 จัดทำร่างประกาศฯ 
 

 1 วัน  

5 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจร่างประกาศ
สอบแข่งขันฯ /แจ้งเวียนคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

 1 วัน  

6 ประชุมคณะกรรมการตรวจร่างประกาศฯ  1 วัน  

7 แก้ไข/จัดทำประกาศรับสมัครฯเสนอ
อธิการบดี 

 1 วัน  

8 ประชาสัมพันธป์ระกาศรับสมัครฯ  ไม่น้อยกวา่ 
15 วัน 

 

9 แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัครและตรวจ
คุณสมบัติฯ/แจ้งเวียนคำสั่งแต่งต้ังฯ 
 

 1 วัน  

10 จัดทำใบสมัคร/แฟ้มรับสมัครงาน/เอกสาร
ประกอบการสมัคร 

 

 1 วัน  

11 ประชุมชี้แจงกรรมการรับสมัคร 
 
 

 25 นาท ี  

12 การดำเนินการรับสมัครฯ /ตรวจสอบใบ
สมัคร คุณสมบัติผู้สมัคร เอกสาร
ประกอบการสมัครให้ตรงตามประกาศรับ
สมัครฯ และคุณสมบัติเบื้องต้น 

 15 นาท ี  

 

13 
ประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติฯ 
 
 

 1 ชั่วโมง  

14 
จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 

 2 ชั่วโมง  

15 
แต่งต้ังกรรมการสอบฯ 

 2 ชั่วโมง  

  



 

ลำดับ ช่ืองาน กระบวนการสรรหาพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

รายละเอียด 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละข้ันตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

 

รวบรวม/ตรวจสอบผลคะแนน            

                                    
             

         

           

       

                       
       

       

          

                      

                                      
              

              

หัวหน้าตรวจสอบ

       

       

 

    

 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ /ประชาสัมพันธ์
ประกาศ  

 5 วัน  

 

 

จัดเตรียมเอกสารสอบ /ข้อสอบ /แบบกรอก
คะแนน 
 

 3 วัน  

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการสอบภาค ก. /ภาค ข /ภาค ค. 
- กำกับการสอบ  
- ตรวจข้อสอบ  
- ประมวลผลการสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน  

 จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบฯ /กำหนด
วันรายงานตัว 
 

 1 วัน  

 รายงานตัว/จัดทำสัญญาจ้าง/จัด ก.พ.  
 
 

 1 วัน  

 จัดทำคำสั่งบรรจุแต่ต้ังฯ 

 

 30 นาที  

 แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  1 ชั่วโมง  

หมายเหตุ  ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีสำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์  

              “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 

1 คณะ/หน่วยงานเจ้าของอัตราพนักงาน  
ขออนุญาตมหาวิทยาลัยในการสรรหา 

1. หน่วยงานขออัตราพนักงานกับคณะกรรมการ ก.บ.ม.  
    เมื่อคณะกรรมการ ก.บ.ม. จัดสรรอัตราพนักงาน     
    ให้หน่วยงาน แล้ว  
2. หน่วยงานดำเนินการขอใช้อัตรา โดยกำหนด 

    รายละเอียดประกอบการสรรหา ได้แก่ ชื่อตำแหน่ง  
    เลขที่ตำแหน่ง สังกัด คุณวุฒิ และรายชื่อ   
    คณะกรรมการในการดำเนินการสรรหา เสนอต่อ 

    มหาวิทยาลัย 
2 การจัดเตรียมเอกสาร / คำสั่งที่เก่ียวข้องกับ

การสรรหา 
1. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศ 

รับสมัคร ดังนี้ 
  - จัดทำแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

    พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งประเภทวิชาการ 

  - ชื่อ ตำแหน่ง เลขท่ีตำแหน่ง สังกัด สาขาวิชา คุณวุฒิ  
    ที่จะเปิดสอบ  
  - คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

  - ภาระงานที่ปฏิบัติและเงื่อนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี) 
  - วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

  - จัดทำร่างประกาศรับสมัคร  
  - จัดส่งร่างประกาศไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจ 

    ความถูกต้อง 

  - แก้ไขประกาศตามร่างประกาศที่ส่งให้หน่วยงาน 

    เจ้าของตรวจพิจารณา 

  - จัดทำหนังสือส่งประกาศรับสมัคร เพ่ือ 

    ประชาสัมพันธ์ 
2. เสนออธิการบดีลงนามในประกาศรับสมัครพนักงาน 

    มหาวิทยาลัย 

3. เสนออธิการบดีลงนามในหนังสือส่งประกาศรับสมัคร  
    เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
  

 
 
 
 



 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 
  4. จัดส่งประกาศรับสมัครไปยังผู้เกี่ยวข้อง และ 

    ผู้สนใจทราบ ลงเว็บไซต์ของงานบริหารบุคคล 
    และนิติการ เว็บไซต์มหาวิทยาลัย Facebook  
   งานบริหารบุคคลและนิติการ 
5. จัดเตรียมใบสมัครและแบบลงลายมือชื่อผู้มาสมัคร  

3 คณะกรรมการรับสมัครฯ ตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ  
 

1. ผู้สมัครขอรับ – ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน  
    ตามท่ีระบุในประกาศรับสมัคร ด้วยตนเอง 
2. กรรมการรับสมัครตรวจสอบเอกสาร  
   - ครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ  
   - หากเอกสารไม่ครบ กรรมการรับสมัครประสานกับ 
     ผู้สมัคร และให้ระบุสาเหตุไว้ในใบสมัคร 
   - ให้ผู้สมัคร ชำระเงินค่าสมัครสอบ ณ งานคลัง 
3. ให้ผู้สมัครลงลายมือชื่อสมัครในแฟ้มรับสมัคร และ 
    ออกเลขลำดับที่สมัครให้ผู้สมัคร 
4. เก็บใบสมัครพร้อมเอกสารประกอบการสมัคร 
    ใส่แฟ้มและเรียงใบสมัครตามลำดับก่อนหลัง 

4 หน่วยงาน / ส่วนราชการเจ้าของอัตรา 
ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการดำเนินการ 
ตรวจคุณสมบัติผู้สมัครฯ ตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัยฯ 

1. ตรวจรายละเอียดใบสมัครของผู้มาสมัครทุกตำแหน่ง 
    อีกครั้งหนึ่ง 
2. จัดทำเอกสารประกอบการตรวจคุณสมบัติ 
3. จัดประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ ตามคำสั่ง 
    แต่งตั้งแต่ละตำแหน่งดำเนินการ 

5 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ 
สรรหาฯ 

1. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
2. เสนออธิการบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
    เข้ารับการสรรหา 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  
    ลงเว็บไซต์ของงานบริหารบุคคลและนิติการ  

6 การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 1. คณะกรรมการดำเนินการสรรหา 

2. คณะกรรมการเก่ียวกับการสอบ ดังนี้ 
     1) คณะกรรมการออกข้อสอบภาค ก.  
     2) คณะกรรมการรับสมัคร  
     3) คณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ  
 

 
 



 

ลำดับ ขั้นตอน วิธีดำเนินการ 
       4) คณะกรรมการกำกับการสอบ ภาค ก.      

     5) คณะกรรมการออกข้อสอบและ 

         กำกับการสอบภาค ข. 
     6) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ ภาค ค. 
     7) คณะกรรมการประมวลผลการสอบ 

     8) คณะกรรมการประมวลสรุปผลการสอบ 

3. องค์ประกอบและหน้าที่ให้เป็นไปตามคำสั่งของ 

    กรรมการแต่ละชุด ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
7 คณะกรรมการดำเนินการสรรหาฯ ดำเนินการสรรหา ตามวัน เวลา และ 

วิธีการที่กำหนดในประกาศรับสมัครฯ 
8 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 

 
1. ตรวจสอบผลการสอบจากคณะกรรมการประมวลผล  
    แต่ละตำแหน่ง 

2. จัดทำรายงานสรุปผลการสอบ เสนอคณะกรรมการ 

    ประมวลสรุปผลการสอบพิจารณา 

3. จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเสนอ 

    อธิการบดีลงนาม 

4. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา ลงเว็บไซต์ของ 

    งานบริหารบุคคลและนิติการ  
5. จัดทำหนังสือเรียกรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา  

9 รายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา และจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว  
2. สัญญาจ้าง  
3. แฟ้มประวัติ 

10 การบรรจุแต่งตั้งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

1. จัดทำคำส่งบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา เสนออธิการบดีลงนาม 

2. หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
3. หนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
4. หนังสือแจ้งข้ึนทะเบียนประกันสังคม 
5. แจ้งเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    ส่วนราชการต้นสังกัด งานคลัง นายทะเบียนประวัติ  
    และลงระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 



 

7. เอกสารอ้างอิง 
1. ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
2. ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพล

เรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551  
 4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 
 6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล ให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่า
คุณวุฒิหรือเงินเดือนที่กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง พ.ศ. 2551   

7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ข้อกำหนดการสอบคัดเลือก และการสอบแข่งขัน     
เพ่ือบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ประเภทวิชาการ) ลงวันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2555 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารย์
ประจำ พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
 9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดค่าตอบแทนเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 ที่บรรจุก่อนวันที่ 1 มกราคม 2557 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แผนการสอบแข่งขัน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
2) ปฏิทินการดำเนินการสอบแข่งขัน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 3) แบบประกาศรับสมัครสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย. 
 4) แบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจร่างประกาศฯ 
 5) แบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติฯ 
 6) แบบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบฯ 
 7) แบบใบสมัครสอบฯ/บัตรประจำตัวสอบ 
 8) แบบกรอกคะแนนสอบ 
 9) แบบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 10) แบบกำหนดผังที่นั่งสอบ 
 11) แบบลงลายมือชื่อเข้าสอบ 
 12 แบบประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันฯ 
 13 แบบรายงานตัวพนักงานฯ 
 14 แบบสัญญาจ้างฯ 
 15 แฟ้มประวัติ ก.พ.7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

1. มีการสรรหาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไม่เป็นไป 

    ตามแผน มีการขอเปิดการสรรหาอยู่บ่อยครั้ง  
    เมื่อมีตำแหน่งว่าง หรืออัตราจัดสรรจาก 

    คณะกรรมการ ก.บ.ม. ทำให้เกิดภาระงานที่มากข้ึน  
    และไม่สอดคล้อง กับแผนการบริหารงาน และ 

    แผนด้านการจัดการด้านการเรียนการสอน หรือ 
    การขอเปิดหลักสูตรใหม่ 

1. เจ้าหน้าที่ควรจัดทำแผนการดำเนินการสรรหา    
    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ปีละ 2 ครั้ง และให้ 
    สอดคล้องกับการวางแผนอัตรากำลังคน เช่น  
    ในกรณีเปิดภาคการศึกษา หรือการขอเปิด 
    หลักสูตรใหม่ เพ่ือลดภาระงานด้านการสรรหา 
    พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

2  การกำหนดคุณสมบัติ และรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ไม่เป็นไปตาม 
    มาตรฐานหนดตำแหน่ง ที่ ก.พ. หรือ ก.พ.อ.  
กำหนด 

2. การกำหนดคุณสมบัติ และรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ให้เป็นไปตาม 
    มาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.พ. หรือ ก.พ.อ.  
    กำหนด  

3. การสมัครงาน เป็นแบบสมัครงานด้วยตัวเอง  
    ทำให้การเข้าถึงของผู้สมัครงานมีจำนวนน้อย  
    ด้วยข้อจำกัดด้านการเดินทางมาสมัครงานเฉพาะ 

    ในวันและเวลาราชการเท่านั้น 

3. มีระบบสมัครงานออนไลน์ หรือสมัครงานทาง 
   ไปรษณีย์ เพื่อช่วยลดปัญหาด้านค่าใช้จ่ายในการ 
   เดินทางมาสมัครด้วยตัวเอง และเป็นการเพ่ิมจำนวน 
   ผู้สมัครสอบมากขึ้น    

4. งบประมาณที่ใช้ในการดำเนินการสรรหาฯ  
    มีค่าใช้จ่ายมาก เช่น วัสดุสำนักงานสำนักงาน  
    ค่าบริการไปรษณีย์ (การส่งจดหมายประชาสัมพันธ์ 
    ประกาศรับสมัครฯ)  มียอดค่าใช้จ่ายมาก  

4. วางแผนการในการบริหารงบประมาณในการ 
    ดำเนินการสรรหา ดังนี้ 

- วางแผนค่าใช้จ่าย 
- เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ทางเว็บไซต์ หรือ  
   เฟสบุ๊ค หน่วยงาน 
– เจาะจงกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการส่งประกาศ    
   รับสมัครฯ ให้ชัดเจนยิ่งขึ้น  

5. ข้อสอบกลางมีน้อย เมื่อเทียบกับปริมาณการสรรหา 

    ที่มีบ่อยครั้ง ทำให้การหมุนเวียนชุดข้อสอบไม่     
    เพียงพอในการใช้เพ่ือสอบฯ  

5. จัดให้มีข้อสอบกลาง และจำนวนชุดข้อสอบมากข้ึน 
    และมีการจัดทำข้อสอบใหม่ทุกๆ 1 ปี เพ่ือความ 
    ทันสมัยของเนื้อหาวิชาที่ใช้สอบ  

6. คณะกรรมการกลางที่ออกข้อสอบยังไม่ครอบคลุม 

    เนื้อหาที่ต้องทดสอบผู้เข้ารับการเลือกสรร 

 

6. ให้มีคณะกรรมการออกข้อสอบกลางมาจาก 
    ผู้ที่มีเชี่ยวชาญในสาขาต่างๆ เป็นผู้ออกข้อสอบ 
    และกำหนดหลักสูตรที่ใช้ในการสอบครอบคลุม   
    หรือใช้ข้อสอบกลางตามมาตรฐาน ของ ก.พ.  
    ภาค ก. เป็นต้น 

 



 

 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

7. การสรรหาบ่อยครั้ง ไม่เป็นไปตามแผนการสรรหา  
    มีผลต่อการจัดทำสัญญาที่ไม่ตรงรอบการประเมิน  
    ส่งผลกระทบต่อการประเมินเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 

    ค่าจ้างประจำปี   

7. การวางแผนการสรรหา ช่วยให้การบริหารสัญญา 

    จ้างเป็นระบบ และผู้ผ่านการสรรหา มีสิทธิได้รับ 

    การประเมินและเลื่อนค่าจ้างประจำได้ ตามรอบ 

    การประเมิน   
8. การกำหนดมาตรฐานในตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

    สูงเกินไป ทำให้ผู้สนใจทีจะสมัครมีจำนวนน้อย 
8. เน้นการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย / กลุ่มผู้ที่มี 
    คุณสมบัติที่ส่วนราชการต้องการเพ่ือเลือกสื่อ 

    ที่จะเข้าถึงบุคคลที่ต้องการ และมีความเหมาะสม 

    กับตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
2. ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพล

เรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551  
 4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 
 6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุและแต่งตั้งบุคคล ให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่า
คุณวุฒิหรือเงินเดือนที่กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง พ.ศ. 2551   

7. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ข้อกำหนดการสอบคัดเลือก และการสอบแข่งขัน     
เพ่ือบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ประเภทวิชาการ) ลงวันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2555 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารย์
ประจำ พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
 9. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดค่าตอบแทนเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 ที่บรรจุก่อนวันที่ 1 มกราคม 2557 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 1 
 

(ตัวอย่างที่ 1 แผนดำเนินการสรรหา)  
แผนการสอบแข่งขัน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

 

กิจกรรม วันดำเนินงาน จำนวน ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำประกาศรับสมัครสอบ 

2. แพร่ข่าวการรับสมัครสอบบนเว็บไซต์ของ 

    มหาวิทยาลัยปิดประกาศรับสมัคร และประกาศ 

    ทางสื่ออ่ืนๆ (ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า  
    15 วัน) 
3. รับสมัครสอบ (ไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ) 
4. จัดหาสถานที่สอบและทำผังที่นั่งสอบ 

5. ประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบ วัน เวลา และ 

    สถานที่สอบ (ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน) 
6. จัดสถานที่สอบและวัสดุอุปกรณ์ในการสอบ 

7. สอบข้อเขียน ภาค ก. 
8. ตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน 

9. สอบข้อเขียน/ปฏิบัติ ภาค ข. 
10. ตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน 

11. สอบสัมภาษณ์ ภาค ค. 
12. กรอกและรวมคะแนน 

13. ประชุมคณะกรรมการประมวลผล และ 

      ตัดสินผลการสอบ 

14. ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

15. รายงานตัวและทำสัญญาจ้าง 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 2 
 

(ตัวอย่างที่ 2 ปฏิทินการดำเนินการสรรหา) 
 

ปฏิทินการดำเนินการสอบแข่งขัน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 3 
 

(ตัวอย่างที่ 3 ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา)  
 

 
 

 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่............/25.........) 
เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ 

 

 
ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีความประสงค์จะรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป     เข้า

ปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ จำนวน........อัตรา อาศัยความตาม ข้อ 14 แห่ง
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิหรือเงินเดือนที่
กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง พ.ศ. 2551 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 
2551 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ข้อกำหนดการสอบคัดเลือก และการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ประเภทวิชาการ) ลงวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2559 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื ่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารย์ประจำ พ.ศ. 
2559 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 จึงประกาศรับสมัคร ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร  
ตำแหน่ง....................................................จำนวน..............อัตรา   
(ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับที่.........../25.....) 
 

2. คุณสมบัติทั่วไป  
1. เป็นผู้มีคุณสมบัติถูกต้องตามความในข้อ 6 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
2. หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 

  3. มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามรายละเอียดในบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่.........../25.........) 

 
 
 
 
 

3. คุณสมบัติ… 



 

-2- 
 
3. คุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิ์สมัครสอบ 

* (บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับที่.........../25.........) 
 

4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายในวันปิดรับสมัคร และต้องยื่นใบสมัคร 
ด้วยตนเอง ระหว่างวันที่...... เดือน.....................พ.ศ. 25...... ถึงวันที่...... เดือน.....................พ.ศ. 25...... 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึงเวลา 15.30 น. ในวันราชการ ณ งานบริหารบุคคลและนิติการ อาคาร 10 ชั้น 5 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 

5. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
5.1 หนังสือรับรองการศึกษา (ฉบับที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ) หรือปริญญาบัตร  

และใบระเบียนแสดงผลการเรียนต้นฉบับ พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
  5.2 บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 

5.3 ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  
  5.4 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาสีดำ ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี ขนาด 1 นิ้ว  

     จำนวน 3 แผ่น 
5.5 หลักฐานการผ่านการเกณฑ์ทหาร  เช่น ใบ สด.8 สด.9 หรือ สด.43  
     พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด  

  5.6 หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล พร้อมสำเนา  
     จำนวน 1 ชุด 

  5.7 ผลคะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษจากแหล่งทดสอบต่างๆ (ที่มีระยะเวลา 
      ไม่เกิน 2 ปี) ดังนี้  

   1) TOEFL     
    1.1) Paper Based  ไม่ต่ำกว่า 450 คะแนน 
    1.2) Computer Based  ไม่ต่ำกว่า 135 คะแนน 
    1.3) Internet Based  ไม่ต่ำกว่า  60 คะแนน 
   2) CU-TEP    ไม่ต่ำกว่า  60 คะแนน 
   3) TU-GET    ไม่ต่ำกว่า 500 คะแนน 
   4) IELTS    ไม่ต่ำกว่า  4.5 คะแนน 
   5) TOEIC    ไม่ต่ำกว่า 500 คะแนน 

 
 
 
 
 

กรณีไม่มีผล… 
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กรณีไม่มีผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ ต้องสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร * (เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่......../25......) 
  5.8 หนังสือรับรองประสบการณ์ทำงาน (ถ้ามี) (ตามคุณสมบัติผู ้สมัครสอบที่ระบุในบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายประกาศฯ) 
  หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงในประกาศนี้ จะถือว่าขาดคุณสมบัติใน
การบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งนี้ เอกสารและหลักฐานการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
 

6. เงื่อนไขการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของ    ผู้มี
สิทธิสมัครสอบในบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่........./25........) โดย
ต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือวันที่         
.......... เดือน..................... พ.ศ. 25....... ทั้งนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใด จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ และหาก
ปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน จะถือว่าผู้สมัคร
สอบแข่งขันรายนั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สมัครสอบ  
 

7. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแข่งขัน 
   ผู้สมัครเข้าสอบแข่งขันต้องชำระค่าธรรมเนียมในการสมัคร ตำแหน่งละ 100 บาท โดยต้อง
ชำระค่าสมัครที่ งานคลัง อาคาร 10 ชั้น 1 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 

8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน 
  มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน ในวันที.่........ เดือน...................... 
พ.ศ.25......... ณ ป้ายประชาสัมพันธ์งานบริหารบุคคลและนิติการ อาคาร 10 ชั้น 5 และป้ายประชาสัมพันธ์
สำนักงานอธิการบดี อาคาร 10 ชั้น 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร หรือดูรายละเอียดที่ http://lps.snru.ac.th  
และสอบแข่งขันในวันที่....... เดือน................พ.ศ. 25..... (สถานที่สอบจะประกาศให้ทราบพร้อมกับการ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ) 
 

9. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
* (เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่......./25.........) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10. เกณฑ์... 
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10. เกณฑ์การตัดสิน 
    ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันได้ต้องได้ค่าคะแนนแต่ละภาคไม่ตำ่กว่าร้อยละ 50 และได้คะแนน
รวมทุกภาคทั้งสิ้นไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
 

11. การประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 
  มหาวิทยาลัยฯจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันตามลำดับคะแนนที่สอบ ในวันที่....... 
เดือน................พ.ศ. 25..... ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ งานบริหารบุคคลและนิติการ อาคาร 10 ชั้น 5 และ              
ป้ายประชาสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 10 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร หรือโทรสอบถามที่ 
0 4297 0112 หรอืดรูายละเอียดท่ี http://lps.snru.ac.th  
 

12. การจ้าง 
  ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย    พ.ศ. 
2551 และตามท่ีคณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยกำหนด 
  

ประกาศ  ณ  วันที่........เดือน...........................พ.ศ. 25........... 
 
     
                (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 
                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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(ตัวอย่างที่ 4 บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 5 
 

(ตัวอย่างที่ 5 เอกสารแนบท้ายฯ 2) 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับท่ี........../25.............) 
ลงวันที.่........ เดือน................... พ.ศ. 25............ 

เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไปเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ 
 

------------------------------------------------------------ 
 

1. ตำแหน่ง....................... จำนวน.........อัตรา ประจำสาขาวิชา................................................................. 
    สังกัด..............................................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
    1.1 สอบข้อเขียน (สอบภาค ก.) คะแนนรวม 100 คะแนน ประกอบด้วย 

1.1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป เวลาสอบ 1 ชั่วโมง 30 นาที (50 คะแนน) ได้แก่ 
1) ความรู้ความเข้าใจและแนวคิดต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษา 
2) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่และจรรยาบรรณของอาจารย์

สถาบันอุดมศึกษา  
3) ความรู้ด้านวิชาภาษาไทย (ความเข้าใจ สรุป ตีความ) 
4) ความรู้เกี่ยวกับ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าดว้ย พนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.1.2 ความรู้ด้านภาษาอังกฤษ เวลาสอบ 1 ชั่วโมง 30 นาที (50 คะแนน) ได้แก่ 
 - ทดสอบความสามารถเก่ียวกับ การพูด การเขียน การอ่าน และความรู้ความเข้าใจ 

  สาระสำคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
 

    1.2 สอบความรู้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  คะแนนรวม 100 คะแนน ประกอบด้วย 
1.2.1 สอบข้อเขียน เวลาสอบ 3 ชั่วโมง (50 คะแนน)  

         ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ    
1) ...........................................................................................................  
2) ...........................................................................................................  
3) ...........................................................................................................  
4) ...........................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 

1.2.2 สอบปฏิบัติการสอน… 
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1.2.2 สอบปฏิบัติการสอน เวลาสอบ 30 นาที/คน (50 คะแนน)  
ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ    

1) ...........................................................................................................  
2) ...........................................................................................................  
3) ...........................................................................................................  
4) ...........................................................................................................  

หมายเหตุ  ในวันสอบจะต้องทำแผนการจัดการเรียนรู้ และสื่อประกอบการสอน 
              ส่งคณะกรรมการสอบ จำนวน.........ชุด  
1.3 สอบภาคเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) (สอบสัมภาษณ์) คะแนนรวม 100 คะแนน  
ประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ 
การศึกษา ประวัติการทำงาน และสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เชาวน์ปัญญา และบุคลิกภาพ 

 

----------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 6 
 

(ตัวอย่างที่ 6 คำสั่งกรรมการตรวจร่างประกาศฯ) 
 
 

 

 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ที ่......../25........... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไปเข้าปฏิบัติงาน 
เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ  

 
   ตามมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จะดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครสอบแข่งขันบุคคล
ทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ จำนวน..........อัตรานั้น 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (1)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.  
2547 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ     พล
เรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการตรวจร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ ตำแหน่ง.......................... จำนวน..........อัตรา ประจำสาขาวิชา
................... 
 ................................................... สังกัดคณะ......................................... มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ดังนี้ 
 

1) ....................................................................... ประธานกรรมการ 
   2) ....................................................................... กรรมการ 
   3) ....................................................................... กรรมการ 
   4) ....................................................................... กรรมการ 
   5) ....................................................................... กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที ่ให้ตรวจสอบร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ฯ ในวันที.่........ เดือน........................... 
พ.ศ. 25........... เวลา.................น. ณ .......................................................................  อาคาร.............. ชั้น............. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 
 

 
 
 
 

ทั้งนี…้ 
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  ทั้งนี้  ให้กรรมการทุกคนที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรม รักษาความลับ
ทางราชการ และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    
    สั่ง  ณ  วันที่.......... เดือน........................... พ.ศ. 25…….. 

      

    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 
                                                                     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 7 
 

(ตัวอย่างที่ 7 คำสั่งฯ กรรมการตรวจคุณสมบัติฯ) 
 

 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ที ่............../25............ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบแข่งขันเข้าปฏิบัติงาน 
เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ  

 
    

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่......../25........) เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขัน 
บุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ ลงวันที่....... เดือน................ พ.ศ
....นั้น 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31(1)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.  
2547 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ 
พลเรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบแข่งขัน เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ จำนวน.............อัตรา ดังนี้ 
  1.  กรรมการรับสมัคร 

 1.1 ........................................................ ประธานกรรมการ 
 1.2........................................................ กรรมการ 
 1.3 ........................................................ กรรมการ 
 1.4 ........................................................ กรรมการ 
 1.5 ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 

 หน้าที่ ให้ดำเนินการรับสมัครบุคคลตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที.่...../
25...........) ระหว่างวันที.่...... เดือน......................พ.ศ. 25....... ถึงวันที.่.......... เดือน.......................... พ.ศ. 
25......... เวลา 08.30 - 15.30 น. ในวันราชการ ณ งานบริหารบุคคลและนิติการ อาคาร 10 ชั้น 5 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 
 
 
 
 

2. กรรมการ… 
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  2. กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
 2.1 ตำแหน่ง .............................. จำนวน............อัตรา ประจำสาขาวิชา........................... 
สังกัดคณะ................................................. มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

1) ........................................................ ประธานกรรมการ 
   2) ........................................................ กรรมการ 
   3) ........................................................ กรรมการ 
   4) ........................................................ กรรมการ 
   5) ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที่ ให้ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบแข่งขันฯ ในวันที่........ เดือน...................... 
พ.ศ. 25......... เวลา................. น. ณ .................................................................. อาคาร........... ชั้น.............. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
 
  ทั้งนี้  ให้กรรมการทุกคนที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรม รักษาความลับ
ทางราชการ และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
 
    สั่ง  ณ  วันที่………….. เดือน........................ พ.ศ. ………. 
 

            
                 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 

                                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 8 
 

 
(ตัวอย่างที่ 8 คำสั่งฯ กรรมการสอบข้อเขียนฯ) 

 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ที่ ........./25…….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบข้อเขียน กำกับการสอบข้อเขียน ภาค ก.  
        การสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
                             ประเภทวิชาการ 

 
    

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่......../25........) ลงวันที่ 13 มิถุนายน  
พ.ศ. 2562 เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภท
วิชาการ จำนวน...........อัตรา นั้น  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน 
และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 และเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง ข้อกำหนดการสอบคัดเลือก และการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ลงวันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยจึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
กำกับการสอบข้อเขียน ภาค ก. ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ ดังต่อไปนี้ 
 

1. คณะกรรมการอำนวยการ ประกอบด้วย 
  1) อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ประธานกรรมการ 

   2) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ   กรรมการ 
  3) ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  กรรมการ 
  4) ผู้อำนวยการกองกลาง    กรรมการ 
   5) นิติกร     กรรมการ 
   6) หัวหน้างานบริหารบุคคลและนิติการ  กรรมการและเลขานุการ 
 
 

 
 

 หน้าที.่..   
 



 

-2- 
 

  หน้าที ่ 1. อำนวยการให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินการสอบข้อเขียน (ภาค ก.) ดำเนินการ 
สอบแข่งขันเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   2. ตัดสินใจแก้ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการดำเนินการสอบแข่งขัน 
   3. กำกับดูแลปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. คณะกรรมการกำกับการสอบข้อเขียน (ภาค ก.) ประกอบด้วย 
   1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์นันทิยา  ผิวงาม   ประธานกรรมการ 
   2) นายเกษม  บุตรดี    กรรมการ 
   3) นางสาวอังคณา  ศิริกุล   กรรมการ 

4) .......................................................  กรรมการ 
5) .......................................................  กรรมการ 
6) .......................................................  กรรมการ 
7) .......................................................  กรรมการ 
8) .......................................................  กรรมการ 
9) .......................................................  กรรมการ 
10) .......................................................  กรรมการและเลขานุการ 

  หน้าที ่ 1. กับการสอบข้อเขียน (ภาค ก.) ในวันที่....... เดือน..................... พ.ศ. 25........... 
เวลา................น. ณ ................................................ ชั้น...... อาคาร......... มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
  2. จัดเก็บกระดาษคำถามและกระดาษคำตอบ ของผู้เข้าสอบแข่งขันเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ส่งให้คณะกรรมการออกข้อสอบ กรรมการตรวจข้อสอบ และกรรมการประมวลผลการสอบ
ข้อเขียน (ภาค ก.) ดำเนินการต่อไป  
  3. ให้กรรมการทุกคนที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรม รักษา
ความลับทางราชการ และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง   
 

3. คณะกรรมการฝ่ายสถานที่สำหรับการดำเนินการสอบข้อเขียน (ภาค ก.) 
1) .......................................................  ประธานกรรมการ 
2) .......................................................  กรรมการ 
3) .......................................................  กรรมการ 
4) .......................................................  กรรมการ 
5) .......................................................  กรรมการและเลขานุการ 

  หน้าที ่1. จัดเตรียมสถานที่ตามพ้ืนที่ที่กำหนดไว้เป็นสถานที่สอบฯ ประกอบด้วย  
ณ ................................ ชั้น ................อาคาร.......... มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

2.  ดำเนินการติดหมายเลขกำกับที่นั่งสอบสำหรับผู้เข้าสอบตามที่คณะกรรมการกำกับ 
การสอบกำหนด 

3. ติดผังที่นั่งสอบบริเวณหน้าห้องสอบ ให้ผู้เข้าสอบตรวจสอบตำแหน่งที่นั่ง 
 

4. คณะกรรมการ… 
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 4. คณะกรรมการตรวจข้อสอบข้อเขียน (ภาค ก.) 
1) .......................................................  ประธานกรรมการ 
2) .......................................................  กรรมการ 
3) .......................................................  กรรมการ 
4) .......................................................  กรรมการ 
5) .......................................................  กรรมการและเลขานุการ 

  หน้าที่ 1. ตรวจกระดาษคำตอบของผู้เข้าสอบแข่งขันเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ พร้อมสรุปผลคะแนน ส่งให้คณะกรรมการประมวลผลการสอบแข่งขันฯ แต่ละตำแหน่ง
ดำเนินการต่อไป  
  2. ให้กรรมการทุกคนที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรม รักษา
ความลับทางราชการ และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง   
 
 ทั้งนี้  ให้กรรมการดำเนินงานและปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ  
อย่างเคร่งครัด  
    
   สั่ง  ณ  วันที่....... เดือน............................. พ.ศ. 25....... 

 
 

      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 9 
 

(ตัวอย่างที่ 9 คำสั่งฯ กรรมการสอบภาค ข. ภาค ค. และประมวลผล) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ที ่........../25……….. 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา      
ประเภทวิชาการ 

 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที.่......../25........) เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขัน 

บุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็น พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ ลงวันที่……… เดือน..................... พ.ศ. 25........นั้น    

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31(1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขันบุคคลเข้าเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาฯ ตำแหน่ง....................... จำนวน.......อัตรา  
ประจำสาขาวิชา................................ สังกัดคณะ................................ มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร ดังต่อไปนี้ 

1. กรรมการดำเนินการออกข้อสอบข้อเขียนความรู้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) และ 
กำกับการสอบข้อเขียนความรู้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ประกอบด้วย 

1) ........................................................ ประธานกรรมการ 
   2) ........................................................ กรรมการ 
   3) ........................................................ กรรมการ 
   4) ........................................................ กรรมการ 
   5) ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 
  หน้าที่  1. ดำเนินการสอบข้อเขียนความรู้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ในวันที…่……  
เดือน................. พ.ศ. 25........ เวลา .................. น. ณ .......................................... ชั้น..........อาคาร..................  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
 
 
 

2. รวบรวม... 
3.  
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   2. รวบรวมคะแนนและประมวลผลคะแนนสอบข้อเขียนความรู้เฉพาะตำแหน่ง ส่งผล
คะแนนให้คณะกรรมการประมวลผลการสอบ พร้อมจัดส่งเอกสารสอบทั้งหมด (เอกสารประกอบ       การสอน 
สื่อการสอน แบบกรอกคะแนนของกรรมการ หรือ ไฟล์เอกสาร บันทึกลงในแผ่น CD) ในวันที่........ เดือน
............................. พ.ศ. 25....... เวลา............... น.    
 

2. กรรมการดำเนินการออกข้อสอบปฏิบัติการสอน และกำกับการสอบสอน (ภาค ข.) 
ประกอบด้วย 

1) ........................................................ ประธานกรรมการ 
   2) ........................................................ กรรมการ 
   3) ........................................................ กรรมการ 
   4) ........................................................ กรรมการ 
   5) ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 
  หน้าที่   1. ดำเนินการสอบปฏิบัติการสอน ในวันที่........ เดือน.......................... พ.ศ. 25....... 
เวลา............... น. ณ ........................................... ชั้น............ อาคาร....................มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

2. รวบรวมคะแนนและประมวลผลคะแนนสอบปฏิบัติการสอน พร้อมจัดส่งเอกสาร 
สอบทั้งหมด (เอกสารประกอบการสอน สื่อการสอน แบบกรอกคะแนนของกรรมการ หรือ ไฟล์เอกสาร บันทึกลง
ในแผ่น CD) ส่งผลคะแนนให้คณะกรรมการประมวลผลการสอบในวันที่........ เดือน...................พ.ศ.25..... เวลา
............... น. 
 

3. กรรมการสอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) ประกอบด้วย 
1) ........................................................ ประธานกรรมการ 

   2) ........................................................ กรรมการ 
   3) ........................................................ กรรมการ 
   4) ........................................................ กรรมการ 
   5) ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 
  หน้าที ่1. ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ ในวันที่...... เดือน........................... พ.ศ. 25.......     เวลา
......... น. เป็นต้นไป ณ ........................................... ชั้น............ อาคาร.................... มหาวทิยาลัยราชภัฏ
สกลนคร 
   2. รวบรวมคะแนนและประมวลผลคะแนนสอบสัมภาษณ์ ส่งผลคะแนนให้ 
คณะกรรมการประมวลผลการสอบ พร้อมจัดส่งเอกสารสอบทั้งหมด ในวันที่...... เดือน.................. พ.ศ. 25..... 
เวลา.............. น. 

 
 

4.  กรรมการ…. 
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4.  กรรมการประมวลผลการสอบ ประกอบด้วย 
1) ........................................................ ประธานกรรมการ 

   2) ........................................................ กรรมการ 
   3) ........................................................ กรรมการ 
   4) ........................................................ กรรมการ 
   5) ........................................................ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที่ 1. รวบรวมคะแนนสอบ และประมวลผลการสอบพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ในวันที่  
............. เดือน...................... พ.ศ. 25......... เวลา ...........น. เป็นต้นไป ณ หน่วยงานต้นสังกัด 
 

   2. สรุปผลการสอบแข่งขันพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พร้อมเอกสารสอบทั้งหมด 
(เอกสาร 

ประกอบการสอน สื่อการสอน แบบกรอกคะแนนของกรรมการ หรือ ไฟล์เอกสาร บันทึกลงในแผ่น CD)  
ส่งงานบริหารบุคคลและนิติการ ภายในวันที่....... เดือน....................พ.ศ. 25...... เวลา..............น. 
 

 ทั้งนี้ ให้กรรมการทุกคนที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ด้วยความยุติธรรม รักษาความลับ
ทางราชการ และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี ่ยวข้อง โดยให้มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบและเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
สอน พ.ศ. 2549 จากงบประมาณเงินรับฝากมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ค่าสมัครสอบฯ  
         
   สั่ง  ณ  วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. 25......... 

 

 
       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 10 
(ตัวอย่างที่ 10 ใบสมัคร) 

 

 
 



 

 
 



 

 
 
 
 
 

 
 



 

เอกสารหมายเลข 11 
 

(ตัวอย่างที่ 11 บัตรประจำตัวสอบพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 

 
 

     



 

เอกสารหมายเลข 12 
(ตัวอย่างที่ 12 แบบตรวจคุณสมบัติฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 13 
(ตัวอย่างที่ 13 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ) 

 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
เรื่อง  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขันเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่งประเภทวิชาการ 

 

 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที ่......./25........) ลงวันที ่............. เดือน

...................... พ.ศ. ......... เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ประเภทวิชาการ จำนวน............อัตรา  

ฉะนั้น อาศัยความตาม ข้อ 14 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย พนักงาน 
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ หรือเงินเดือนที่กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง พ.ศ. 2551 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก พ.ศ. 2551 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร เรื่อง ข้อกำหนดการสอบคัดเลือก และการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร (ประเภทวิชาการ) ลงวันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง 
มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารย์ประจำ พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
ประกอบกับคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่........./25......... ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. 
25....... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบแข่งขันเข้าปฏิบัติงานเป็น
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบแข่งขัน กำหนดเวลา 
และสถานที่สอบ ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้  
 

ประกาศ  ณ  วันที่........ เดือน............................. พ.ศ. 25....... 
 
 
                                                          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 
                                                                  อธกิารบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ลงวันที่......... เดือน.................................พ.ศ. 25........ 

เรื่อง  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขันเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ 
จำนวน.............อัตรา 

 

-------------------------------------- 
 

               1. ตำแหน่ง........................ จำนวน...........อัตรา  ประจำสาขาวิชา....................................................... 
สังกัด......................................................... มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

ลำดับที่ เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – สกุล หมายเหตุ 
1    

2    

3    

4    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กำหนดวัน เวลา... 



 
 



 

 
เอกสารหมายเลข 14 

(ตัวอย่างที่ 14 ผังที่นั่งสอบ) 
 

ประเภทพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตำแหน่ง..................................................................... 
ณ ห้อง.......................................... อาคาร.................. ชั้น................ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 
 
 
 



 

 
 

เอกสารหมายเลข 15 
(ตัวอย่างที่ 15 แบบลงลายมือชื่อเข้าสอบ ภาค ก.) 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 16 
 

(ตัวอย่างที่ 16 แบบกรอกคะแนนสอบ ภาค ก.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 17 
 

(ตัวอย่างที่ 17 แบบลงลายมือชื่อเข้าสอบ ภาค ข.) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 18 
 

(ตัวอย่างที่ 18 แบบลงลายมือชื่อเข้าสอบ ภาค ค.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 19 
 

 
(ตัวอย่างที่ 19 แบบกรอกคะแนนสอบปฏิบัติ ภาค ข.) 

 
 

(ตัวอย่างที่ 20 แบบรวมคะแนนสอบปฏิบัติ ภาค ข.) 
 

 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 20 
 

 
(ตัวอย่างที่ 21 แบบกรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์ ภาค ค.) 

 
(ตัวอย่างที่ 22 แบบรวมคะแนนสอบสัมภาษณ์ ภาค ค.) 

 
 



 

เอกสารหมายเลข 21 
 

 
(ตัวอย่างที่ 23 แบบประมวลผลคะแนนสอบ) 
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(ตัวอย่างที่ 24 ประกาศผลสอบแข่งขันฯ) 
 

 
 
 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

เรื่อง  การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันบุคคลทั่วไปเพ่ือจัดจ้าง 
เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ 

  
 

ตามที่ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ฉบับที่......../25...........) ลงวันที่...........  
เดือน...................... พ.ศ............ เรื ่อง รับสมัครสอบแข่งขันบุคคลทั ่วไป เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ จำนวน 2 อัตรา นั้น    
  บัดนี้ การดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จเรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จึงขอ
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน การยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน กำหนดวัน เวลา และสถานที่
รายงานตัว ดังต่อไปนี้ 
 

ก) บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 
  ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

 

ข) การยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 
 บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผล เมื่อครบกำหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี 

หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี และในอายุบัญชีถ้ามีกรณีอย่าง
ใด อย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้รายงานชื่อที่ได้ขึ้นบัญชีไว้นี้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีของผู้นั้นด้วย คือ 

 1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิไม่เข้ารับการจัดจ้างในตำแหน่งที่สอบได้ 
 2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างภายในวัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด 
 3. ผู้นั้นไม่เข้าปฏิบัติงานตามกำหนดวันเวลาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครกำหนด 
 

  ค) กำหนดวัน เวลา และสถานที่รายงานตัว 
 ทั้งนี้ให้ผู้มีรายชื่อตามบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันลำดับที่......ตามแนบท้ายประกาศนี้  

มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และเข้าปฏิบัติงาน ในวันที่........ เดือน
...................... พ.ศ. 25.......... เวลา........... น. ณ ……………………………………………………………………. มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร หากพ้นกำหนดนี้จะถือว่าสละสิทธิ์ 

 
 

เอกสาร... 
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 เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมาประกอบการรายงานตัว และทำสัญญาจ้าง 
 1. ใบระเบียนแสดงผลการเรียนและใบประกาศนียบัตร หรือใบปริญญาบัตร พร้อมสำเนา  
                    จำนวน 4 ชดุ 
 2. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ค.ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2526) ซึ่งรับรองไว้ 
                     ไม่เกิน 1 เดือน จำนวน 2 ฉบับ 
 3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  พร้อมสำเนา 4 ฉบับ 
 4. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา  4 ฉบับ 
 5. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาสีดำ ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน  
     ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 รปู 
      6. หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น การเปลี่ยนชื่อ-สกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) พร้อมสำเนา จำนวน 4 ชุด 
                7. จัดหาบุคคลมาค้ำประกัน พร้อมคู่สมรส (ถ้ามี) มาในวันจัดทำสัญญาจ้าง และสัญญา 
                 ค้ำประกันต่อหน้านิติกร หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในวันเดียวกัน รายละเอียดดังนี้ 
   7.1 ผู้ค้ำประกันต้องเป็นข้าราชการระดับ 5 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
   7.2 เอกสารของผู้ค้ำประกัน 
    -  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสำเนา  จำนวน 2 ชุด 
    -  บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ ติดรูปถ่าย  

    พร้อมสำเนา  จำนวน 2 ชดุ 
    -  อากรแสตมป์ จำนวน 20 บาท (ติดสัญญาค้ำประกัน) 
    -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ติดรูปถ่าย  
                   ของคู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (สามี/ภรรยา) จำนวน 2 ชุด 

-  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของคู่สมรสของผู้ค้ำประกัน พร้อมสำเนา   
    จำนวน 2 ชุด 

    -  ทะเบียนสมรสฉบับจริง  พร้อมสำเนา จำนวน 2 ชุด  
    -  เอกสารที่ถ่ายสำเนา ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 

ประกาศ  ณ  วันที่......... เดือน............................ พ.ศ. 25........ 
 

 
                                                                          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  ธรรมวินทร) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ลงวันที่........ เดือน.................... พ.ศ. 25....... 

เรื่อง  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันบุคคลทั่วไป 
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาการ 

-------------------------- 
 

ตำแหน่ง................... จำนวน......อัตรา  ประจำสาขาวิชา.............................................................  
สังกัด............................................. มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร 
 

เลขประจำตัวสอบ ชื่อ – สกุล วุฒิ ผลการสอบแข่งขัน 
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(ตัวอย่างที่ 25 แบบรายงานตัวพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 
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(ตัวอย่างที่ 26 สัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 
 

 



 

 
 



 

 



 

 
 



 

 



 

 



 

 
 


