
การแบงปนความรูดวยบทเรียนหนึ่งประเด็น : Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL)
สํานักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

เรื่อง การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ
ประเภทความรู ความรูพ้ืนฐาน การปรับปรุงงาน

กระบวนการทํางาน เทคนิคการทํางาน
งาน งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ

งานบริการการศึกษา งานนโยบายและแผน

วันท่ีบันทึก : 14 ก.ค. 2558 ผูบันทึกความรู : น.ส.ผจงจิต  มวงพารา ผูทบทวนความรู :หัวหนางานบริหารและธุรการ

วัตถุประสงคความรู (ระบุปญหาของเรื่องท่ีทํา/ ใหระบุมาเพียง 1 ขอ)
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการสรรหา และการบรรจุแตงตั้งบุคลากรสายวิชาการในคณะศึกษาศาสตร

และพัฒนศาสตร

รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเปนแผนภูมิ แผนท่ี หรือเขียนบรรยายรายละเอียดการทํางานนั้นๆ)
ลําดับ ขั้นตอน วิธีการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบ

1 การแจงความประสงคขอ
ดําเนินการสรรหาพนักงาน
มหาวิทยาลัย

1. มหาวิทยาลัยแจงคณะทราบ เร่ือง การจดัสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย
2. เสนอเร่ืองตอคณบดีเพื่อนําเขาพิจารณาในคณะกรรมการประจําคณะเพื่อจัดสรรให

หนวยงาน และพจิารณาแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกไมนอยกวา 5 คน โดยมี
องคประกอบ ดังนี้
2.1 คณบดีหรือผูแทนที่ไดรับมอบหมาย เปนประธานกรรมการ
2.2 กรรมการประจาํคณะ จํานวน 1 คน เปนกรรมการ
2.3 ผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 คน            เปนกรรมการ
2.4 หัวหนาภาควิชาหนวยงานที่ขอบรรจุ 1 คน เปนกรรมการ
2.5 ผูแทนหนวยงานทีข่อบรรจุ 1 คน     เปนกรรมการ

3. แจงผลการพิจารณาใหหนวยการเจาหนาที่รับทราบและดําเนินการ

คณะตนสังกัด
หัวหนาสํานักงานฯ

หัวหนาสํานักงานฯ
2 การเตรียมขอมูลกอนการคัดเลือก 1. รางหนังสือแจงผลการพิจารณาจัดสรรอัตราใหหนวยงานทราบและใหหนวยงานพิจารณา

เสนอคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขปและหรือเง่ือนไขของตําแหนง
(ถามี)

2. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
3. ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ
4. ทําหนังสือเชิญประชุม (เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกลงนาม)
5. ขอใชหองประชุม
6. จัดเตรียมวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

เจาหนาที่บุคคล

3 การประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 1. ประชุมคณะกรรมการเพื่อกาํหนดแผนการดําเนินการคัดเลือก
2. พิจารณากาํหนดคุณสมบัติ กระบวนการคัดเลือก รางประกาศรับสมัคร แบบประเมิน
3. นัดประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติผูสมัคร

คณะกรรมการคัดเลือก

4 การดําเนินการกอนรับสมัคร 1. จัดทําประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย
2. จัดทําหนังสือสงประกาศรับสมัคร
3. เสนอคณบดีลงนามในประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย
4. ประกาศรับสมัครใหผูสนใจทราบ และประชาสัมพันธบนเวบ็ไซตของวทิยาเขต คณะ พรอม

แบบฟอรมใบสมัคร ใบรับรอง และใบรับรองแพทย (รับสมัครไมนอยกวา 15 วันทําการ)
5. จัดเตรียมใบสมัครและใบเซ็นชื่อผูสมัคร
6. เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาคุณสมบัติ

เจาหนาที่บุคคล



ลําดับ ขั้นตอน วิธีการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบ
7. ขอใชหองประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติ

5 การรับสมัครและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูสมัคร

1. ผูสมัครดาวนโหลดใบสมัครที่เว็บไซต – ยืน่ใบสมัครพรอมหลักฐานการสมัคร
2. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครถาไมถูกตอง ประสานกับผูสมัคร ถาถูกตอง ใหผูสมัครชําระ

เงินคาสมัคร 200 บาทและออกเลขประจําตัวสอบ
3. บุคลากรเก็บใบสมัครและหลักฐานการสมัคร
4. สรุปผลการรับสมัคร

เจาหนาที่บุคคล

6 การประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 1. พิจารณาคุณสมบัติผูสมัคร
2. พิจารณา รางประกาศผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก

คณะกรรมการคัดเลือก

7 การเตรียมการกอนสอบคัดเลือก 1. เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก
2. จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการสอบ
3. ขอใชหองประชุมสําหรับการสอบคัดเลือก
4. เตรียมเอกสารที่เกีย่วของกบัการสอบคัดเลือก เชน ใบสมัคร แบบสรุปผลการสมัคร ผลการทดสอบ

ดานจิตวทิยา แบบประเมิน

เจาหนาที่บุคคล

8 กระบวนการคัดเลือก 1. สาธิตการสอน
2. สอบสัมภาษณ
3. พิจารณาคัดเลือกบุคคล
4. สรุปผลการดําเนินการคัดเลือกเสนอตอคณบดีเพื่อนําเขาพจิารณาในคณะกรรมการประจํา

คณะเพื่อใหความเห็นชอบ

คณะกรรมการคัดเลือก

9 การขออนุมัติจางบุคคลผูผานการ
คัดเลือก

1. แจงผลการพิจารณาใหหนวยการเจาหนาที่รับทราบและดําเนินการ
2. เสนอเร่ืองขออนุมัติจางบุคคลผูผานการคัดเลือกไปที่รองอธกิารบดีวิทยาเขตกาํแพงแสนโดยแนบ

เอกสารประกอบการพจิารณา ดังนี้
2.1 บันทึกสรุปผลการคัดเลือกที่ผานการพิจารณาจากคณะกรรมการประจาํคณะ
2.2 แบบขอมูลประกอบการพิจารณาการบรรจุ
2.3 ตารางสรุปประสบการณ (ถาม)ี
2.4 ใบสมัครพรอมหลักฐานประกอบการสมัคร (พรอมสําเนา 1 ชุด)

3. เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัติการจางบุคคลผูผานการคัดเลือกใหกองการเจาหนาที่
4. เสนอเร่ืองเพื่อขออนุมัติการจางบุคคลผูผานการคัดเลือกตอคณะกรรมการพิจารณาการ

บรรจุบุคคลเปนพนกังานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ พิจารณาใหความเห็นชอบ
5. เสนอชื่อผูที่ไดรับการคัดเลือกใหคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

พิจารณาอนุมัติการจาง
6. แจงผลการพจิารณามาทีห่นวยงานตนสังกัด

หัวหนาสํานักงานฯ
เจาหนาที่บุคคล

งานการเจาหนาที่ กพส.
กองการเจาหนาที่ บข.

กองการเจาหนาที่ บข.

กองการเจาหนาที่ บข.
10 ประกาศผลการคัดเลือก 1. จัดทําประกาศผลการคัดเลือก โดยประชาสัมพันธบนเว็บไซตของวิทยาเขต คณะโดยการขึ้นบัญชีผู

ไดรับการคัดเลือกใหเรียงลําดับจากผูไดคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ (บัญชีผูไดรับการคัดเลือก
ใชไดไมเกิน 6 เดือน นับจากวนัประกาศผลการคัดเลือก)

2. จัดเตรียมเอกสารรับรายงานตัว
3. จัดทําหนังสือเรียกตัวผูผานการสรรหาไปรายงานตัวเพือ่รับการจางเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย
4. รับรายงานตัว (ภายใน 10 วัน นบัแตวันที่มหีนังสือใหรายงานตัว) กรณีผูผานการสรรหาไดไม

มารายงานตัวที่คณะ ดําเนินการสรรหาใหมหรือเรียกตัวผูผานการสรรหาไดที่ขึ้นบัญชี (สํารอง)
5. รายงานผลการรายงานตัวตอมหาวิทยาลัยเพื่อดําเนินการออกคําส่ังจางและจัดทําสัญญาจางผาน

รองอธกิารบดีวิทยาเขตกาํแพงแสน
6. จัดเก็บเอกสารการสรรหาประกอบดวย เร่ืองที่ดําเนินการทั้งหมดประกาศรับสมัคร

ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ์เขารับการสรรหา ประกาศรายชือ่ผูผานการสรรหา สถิติการสรร
หา และใบสมัครผูผานการสรรหาไดที่ขึน้บัญชี (สํารอง) เขาแฟมทะเบียนประวัติ

เจาหนาที่บุคคล

11 การจาง 1. ออกคําส่ังจางและจัดทําสัญญาจาง กองการเจาหนาที่ บข.

การแบงปนความรู/การนําไปใช

วันท่ี

ผูถายทอด

ผูรับการถายทอด




