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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำขึ้นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย   
การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๔ เมษายน ๒๕๖๔       
ในข้อ ๒๑ (๓) “ระยะที่ ๓ มีอายุสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น     
มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ ทั้งนี้ ไม่ว่าอยู่ในระหว่างการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในสัญญาจ้าง      
ระยะใดก็ตาม หากพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนผู้ใดไม่ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์      
และวิธีการที่ ก.บ.ม.กำหนด โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย ให้มหาวิทยาลัยเลิกจ้าง”          
เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง    
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน              
การดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึงประกาศที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือการปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญยิ่ง         
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า มีคู่มือไว้ในการปฏิบัติงาน และ 
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง        
เมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของหน่วยงานศูนย์บางคล้ามีระบบและประสิทธิภาพมากข้ึน 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้าง       
ตามสัญญาจ้าง เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบถึงขั้นตอนการตรวจสอบอัตราว่าง การจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุญาตรับสมัคร การจัดทำประกาศรับสมัคร การดำเนินการรับสมัคร การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก การดำเนินการคัดเลือก การส่งผลการคัดเลือก การประกาศผล      
การคัดเลือก การทำสัญญาจ้าง และการทำคำสั่งจ้าง ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้ เขียนขอขอบพระคุณ รองอธิการบดีบริหาร ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  และ
ผู้อำนวยการกองกลาง ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ ตรวจสอบ แก้ไข และสนับสนุนส่งเสริมให้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์สำหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลโดยตรงและผู้ อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง ได้นำไปใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้          
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
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 ในส่วนที่ ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบ    
ไปด้วยประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์      
พันธกิจของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่ง      
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพัน  
ทหารช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที ่422 ถนนมรุพงษ ์ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร        
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน    
การสอนของโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110  มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีหน่วยงานฝึกหัดครู  ซึ่งเรียน
รวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ. 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่ง   
อนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มี            
ชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกาและญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา  เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)       
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

 

พ .ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ .ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา  จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ  การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการ
อบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี  
พ.ศ.2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

 



๓ 
 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี     
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.)  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.)  สาขาวิชาศิลปศาสตร์  (ศศ.บ.)  ทัง้นักศึกษา 
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์
 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535  กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาท- 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา
เล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 

 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ตำบลหัวไทรอำเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์         
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงลง 
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม  ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ .ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ . ๒๕๔๗  ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภ าษ า ไท ย  “ม รร” แล ะ ใช ้ชื ่อ ภ าษ าอ ังกฤษ  RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวย่อ RRU 
 

  
 
 
 
 



๔ 
 

 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1 และมาตรา ๑๑2  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบัน 
อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง 
และประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงน ั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
  2 มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ 
ส่วนราชการหร ือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน  ที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 



๕ 
 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
มาตรา ๔3  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ 
สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้ งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ซึ่ งเป็น               
การดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหารส่วนงาน
ภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕4  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็น
ส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังน้ันโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  3 มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา แล้วเมื่อมีความจำเป็น
เพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา  สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน 
ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้ งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดมศึกษ า    
ตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเง่ือนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษา
ต้องปฏิบัติก็ได้ 
  4 มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
สถาบันอุดมศึกษา 



๖ 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่         
ผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 
 
 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๗ 
 

 
 
 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักร
มีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9   รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักร
เป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมี
ตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 
 
 
สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
 
สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 
 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี ้
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๘ 
 

 
 

๑. ปรัชญา  
    จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
๒. วิสัยทัศน์  
    มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์

พระราชา 
    A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 

Innovation  with Royal Philosophy. 
๓. พันธกิจ 
    เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ          
ฉบับที่ 12  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

    ๓.1 ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น             
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

    ๓.2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา  
ที่ยั่งยืน 

    ๓.3 พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

    ๓.4 บริการวิชาการ  และประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา ชุมชน องค์การ    
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

    ๓.5 ทำนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 

 
 
๑. เอกลักษณ์   
    “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ

ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ” 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 



๙ 
 

๒. อัตลักษณ์  
    “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
 

 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 

 
   

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ 

1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 

2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

กลยุทธ์ 
1.  สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
2.  สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ

ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
3.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง

คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
เป้าประสงค์ 

1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้
บัณฑิต 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 



๑๐ 
 

กลยุทธ์ 
1.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
เป้าประสงค์ 

1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 

กลยุทธ์ 
1.  พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ

ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 
2.  พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
3.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ

ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ 

1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ      
การเปลี่ยนแปลง 

กลยุทธ์ 
1.  พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ

และรองรับการเปลี่ยนแปลง 
2.  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 
3.  ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้

และการปฏิบัติงาน 
4.  พัฒนาบุคลากรทุกระดับ เชิ งรุก  เพ่ื อให้ เกิดประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม 
 
 



๑๑ 
 

 
 
 

 
  
 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น ๓ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี ตอนที่ ๒ กองกลาง และตอนที่ ๓ หน่วยงาน
ศูนย์บางคล้า  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 
7 แห่ งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ .ศ . 2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่
วิทยาลัยครู สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการเงิน   
ฝ่ายพัสดุ  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายแผนงาน 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑ วรรค
หนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก    
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  

  สถานที่ตั้ง 
  1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 

ตอนที่ ๑ 
สำนักงานอธิการบดี 



๑๒ 
 

  2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น ๑  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง        
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง    
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงาน
อธิการบดี  จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

 
  จากภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี ซ่ึงมีส่วนราชการ
ในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ ในการสนับสนุน         
การดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

หน่วยงานอำนวยการ 

- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 
- งานจัดหารายได ้

หน่วยงานคลัง 

หน่วยงานพัสด ุ

หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

หน่วยงานอาคารสถานที ่

หน่วยงานศูนยบ์างคล้า 

หน่วยงานนิติการ 

ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

 

 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 

หน่วยงานประกันคุณภาพ 

 

 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานบรกิาร 

     และสวัสดิการนกัศึกษา 

หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 

หน่วยงานบรกิารแนะแนว 

    การศึกษาและอาชีพ 

 

 
 

 



๑๔ 
 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น  ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้
สัมฤทธิ์ผล  จากการกำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้      
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน       
โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าว
ในลำดับถัดไป 

 
 

 
 

 
 ปรัชญา (Philosophy)   
     พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

วิสัยทัศน์ (Vision)   
     “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ 
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

พันธกิจ (Mission) 
    1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

       2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
     3. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
      4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
      5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
     ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
 



๑๕ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
   1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

      2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและ   
มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
    3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
     4. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
     5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
 

 
 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
     ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี  
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
    รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 
 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่ง      
ส่วนราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการไว้ ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ      
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ           
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่และฝ่ายเอกสารการพิมพ์  ต่อมา
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 
2542 เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏ     
ราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความ      
ในมาตรา 6 มาตรา ๑๐ วรรคสาม วรรคสี่ วรรคห้า และมาตรา ๑๑ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ    
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ 
๖๒ ง เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็น ๓ กอง โดยมี 
“กองกลาง” เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยใน    
การประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ 
ตุลาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองกลาง เป็น ๘ หน่วยงาน ได้แก่ 
 ๑. หน่วยงานอำนวยการ 
 ๒. หน่วยงานคลัง 
 ๓. หน่วยงานพัสดุ 
 ๔. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 ๕. หน่วยงานอาคารสถานที่ 

ประวัติกองกลาง  
 

ตอนที่ ๒ 
กองกลาง 



๑๗ 
 

 ๖. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 ๗. หน่วยงานนิติการ 
 ๘. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 
 ปรากฏตามภาพที่ ๓ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 จากภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ได้แก่ 
หน่วยงานอำนวยการ หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานนิติการ หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง 
หน่วยงานอาคารสถานที่ หน่วยงานศูนย์บางคล้า และศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งแต่ละหน่วยงาน
มีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน แต่ทุกหน่วยงานภายในกองกลาง ต่างมีหน้าที่
ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง  
สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

หน่วยงาน 
ศูนย์บางคล้า 

 

หน่วยงาน 
อำนวยการ 

 

หน่วยงาน 
นิติการ 

หน่วยงาน
อาคาร 
สถานที ่

 

หน่วยงาน
พัสดุ 

 

หน่วยงาน
คลัง 

ศูนย์ภาษา 
และวิเทศ 
สัมพันธ ์

หน่วยงาน 
บริหารงาน 

บุคคล 

กองกลาง 
 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 

   
   
 มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 
 

 
1. ให้บริการด้านงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการ       

งานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   2. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 3. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน และ
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
  4. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจของ
ผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา (Philosophy) 

พันธกิจ (Mission) 
 

ปรัชญา พันธกิจ  
 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นหน่วยงานหนึ่ งในสังกัด กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการแบ่งส่วนงานภายในประกอบด้วย 11 งาน โดยมีรายละเอียด
เกี่ยวกับงานของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้า  ดังนี้ (1) งานธุรการและ   
งานไปรษณีย์  (2) งานบริหารงานบุคคล  (3) งานประชุมและพิธีการ  (4) งานพัสดุ  (5) งานอาคาร
สถานที่ (6) งานเลขานุการผู้บริหาร (7) งานนโยบายและแผน (8) งานคลัง (9) งานประชาสัมพันธ์ 
(10) งานโสตทัศนูปกรณ์ (11) งานสัมมนาคารบางปะกงปาร์ค 2 และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด โดยหน่วยงานศูนย์บางคล้าสามารถ
แบ่งภาระงานหลัก ๆ ดังปรากฏในแผนภาพที่ 4 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

ตอนที่ ๓ 
หน่วยงานศูนย์บางคล้า 



๒๐ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 
จากภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี มีงานทั้งหมด 11 งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มี
ความแตกต่างกันแต่ทุกงานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้าต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุน       
การบริหารมหาวิทยาลัยให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 

 

งานธุรการ 
และงาน
ไปรษณีย์ 

งานบริหาร 
งานบุคคล 

งานคลัง งานนโยบายและแผน 
 

งานเลขานุการ 
ผู้บริหาร 

 

งานอาคารสถานท่ี 
 

งานพัสดุ งานประชุม 

และพิธีการ 

งานประชาสัมพันธ์ งาน
โสตทัศนูปกรณ์ 

งานสัมมนาคาร 
บางปะกงปาร์ค 2 และ 

อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ 

- รับ-ส่งเอกสาร 

- บริการจัดส่ง 
  ไปรษณีย ์
 

 

- งานสรรหา 
  บรรจุ แต่งต้ัง 
- จัดทำทะเบียน 
  ประวัต ิ
- จัดสวัสดกิาร 
- เบิกจา่ย 
  เงินเดือนและ 
  ประกันสังคม 
 

- บริหารจัดการ 
   งานประชุม 
- ประสานงานกับ 
  มหาวิทยาลัย 
- ติดตามผลการ 
  ดำเนินงาน 
 

- การปรับปรุง 
  ซ่อมแซมต่าง ๆ  
- การออกแบบและ 
  ควบคุมงานกอ่สร้าง 
- การบำรุงรักษา 
  และตกแต่งต้นไม้ 
 

- งานจัดซื้อ 
  จัดจา้งต่าง ๆ 
- ลงเลขทะเบียน 
  ครุภัณฑ์ 
- เบิกจา่ยวัสด ุ
  ครุภัณฑ์ 

- ทำเอกสารการ 
  ประชุม 
- จัดทำปฏิทิน 
  การปฏิบัติงาน 
  ของผู้บริหาร 
 

- รับเงินและ 
  ออกใบเสร็จ 
- ตรวจสอบฎกีาการ 
  เบิกจา่ยเงินรายได ้
 

- จัดแผนงบประมาณ 

- ติดตามประมวลผลการ 
  ดำเนินงานตามโครงการ 
 

- ประชาสัมพันธ ์
  ข้อมูลขา่วสาร 
- จัดเก็บภาพกิจกรรม 
- ต้อนรับคณะบุคคลที่ 
  มาศึกษาดูงาน 
 

- บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

- กำกับดูแล อุปกรณ์ 
   โสตทัศนูปกรณ์ 
 

- ดูแลความเรียบร้อย  
  การให้บริการแก ่
  ผู้ใช้บริการ 
 
 

กองกลาง 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

โครงสร้างองค์กรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 



๒๑ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า   
 

จากภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า โดยมีรองอธิการบดีผู้ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดีให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี กำกับการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ   
ราชนครินทร์ บางคล้า โดยให้หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นผู้ตรวจสอบและเสนอความเห็นตาม
ระบบงานสารบรรณที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เพ่ือให้
งานภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้ามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.2549  ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ     
ราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดย มี
หน่วยงานศูนย์บางคล้าอยู่ในสังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  ทำหน้าที่หลักเกี่ยวกับให้บริการ
สนับสนุนภารกิจงานด้านต่าง ๆ เช่น  งานธุรการและงานไปรษณีย์  งานพัสดุ  งานประชุมและพิธีการ 
งานอาคารสถานที่ งานคลัง  งานบริหารงานบุคคล  เป็นต้น  เพ่ือให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัย

 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

 

รองอธิการบดี 
 

หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

  บุคลากรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

โครงสร้างการบริหารหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 



๒๒ 
 

ราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายตามที่           
สภามหาวิทยาลัยกำหนด มีงานภาระรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  งานธุรการและงานไปรษณีย์  ดำเนินการการรับส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก      
งานพิมพ์และสำเนาเอกสาร บริการจัดส่งไปรษณีย์ประเภทต่าง ๆ และจำหน่ายสินค้าไปรษณีย์ 

2.  งานบริหารงานบุคคล ดำเนินการสรรหา  บรรจุ  และแต่งตั้ง การจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
การจัดสวัสดิการอ่ืน ๆ การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม  เงินเดือน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.  งานประชุมและพิธีการ ดำเนินการบริหารจัดการประชุมต่าง ๆ ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
และติดตามผลการดำเนินงานตามเป้าหมายของสภามหาวิทยาลัยและประเมินผล 

4.  งานพัสดุ ดำเนินการ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  การลงเลขทะเบียนครุภัณฑ์
และทำบัญชีคุมยอดพัสดุ การจำหน่ายครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน   

5.  งานอาคารสถานที่ ดำเนินการการตรวจสอบและซ่อมบำรุง  อาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ประกอบ
อาคาร งานสาธารณูปโภค  ระบบประปา  ระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟ้าและการจัดการพลังงาน  
ดูแลความสะอาดภายในอาคารและบริเวณภายนอก  อำนวยความสะดวกแก่นักศึกษา  ผู้บริหาร  
คณาจารย์ และบุคลากร จัดบริการยานยนต์  งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   

6.  งานเลขานุการผู้บริหาร ดำเนินการการจัดทำเอกสารการประชุม  รายงานการประชุม 
การทำปฏิทินการปฏิบัติงานของผู้บริหาร  การประสานงานกับบุคคล 

7.  งานนโยบายและแผน ดำเนินการการศึกษาวิเคราะห์วิจัย  ประสานแผน  ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะ ติดตามประมวลผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 

8.  งานคลัง ดำเนินการรับเงินและออกใบเสร็จ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได้   
9.  งานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดเก็บภาพกิจกรรม

ต่าง ๆ และต้อนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน   
10. งานโสตทัศนูปกรณ์  ดำเนินการบริการโสตทัศนูปกรณ์ด้านการศึกษา ด ้านบริการ

หอประชุมหรือห้องประชุม รวมถึงกำกับดูแลให้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน 
11. สัมมนาคารบางปะกงปาร์ค  2 และอาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ดำเนินการดูแล       

ความเรียบร้อยการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

 
  
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานที่ต้องดำเนินการหลายด้าน เช่น งานธุรการ งานพัสดุ 
งานการเงิน งานบริหารงานบุคคล เป็นต้น ซึ่งในการดำเนินงานนั้นหน่วยงานศูนย์บางคล้าต้อง
ดำเนินงานภายในหน่วยงานตามพันธกิจของหน่วยงาน เพ่ือเก็บข้อมูลรองรับการตรวจสอบ รายงาน
การดำเนินงานต่อผู้บริหารและดำเนินการอ่ืนใด สำหรับการสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร  
ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงมีภาระงานสรุปพอสังเขปได้ดังนี้ 

1.  กำกับดูแลงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รวมทั้งกรองเอกสารด้านงานคลัง  งานพัสดุ  
งานบริหารงานบุคคล  งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์  งานแผน  งานสวัสดิการต่าง ๆ     
งานบริหารงานทั่วไป  และงานอ่ืน ๆ แล้วเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณาต่ออธิการบดี ผ่านระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) รวมทั้งเอกสารเสนอลงนาม ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ บางคล้า 
 2.  ประสานเชื่อมโยงงานด้านต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า และ
ประสานเชื่อมโยงงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 3.  ดำเนินการเกี่ยวกับระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน        
(บางคล้า) สำนักงานอธิการบดี 
 4.  จัดทำคำสั่งจ้าง คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และคำสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารงานบุคคล 
 5.  จัดทำทะเบียนและแฟ้มประวัติของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 6.  ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท 
 7.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ประจำหน่วยงานศูนย์บางคล้า  กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี 
 8.  ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 9.  จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนหรือรับรองการปฏิบัติงาน 
 10. จัดทำแผนและเขียนโครงการฝึกอบรมและสัมมนาประจำปี 
 11. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวและค่าสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง 
 12. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 13. จัดทำข้อมูลสถิติบุคลากร ควบคุมและบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ของบุคลากร 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 



๒๔ 
 

 14. จัดทำตารางผู้อยู่เวรรักษาการ 
 15. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 16. จัดทำข้อมูลผู้เข้าพักอาศัยบ้านพักและแฟลตอาจารย์เจ้าหน้าที่ 
 17. จัดทำใบเซ็นชื่อและจัดทำหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ของข้าราชการ พนักงานและเจ้าหน้าที่ 
 18. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาประเภทต่าง ๆ  
 19. จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
 20. จัดทำรายงานประจำปี 
 21. ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
 22. ดำเนินการด้านงานพิมพ์ต่าง ๆ 
 23. ภาระงานอ่ืน ๆ เช่น เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ 
 24. ดำเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการสรรหาลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 จากงานด้านต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการสรรหาและ
เลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เป็นไปด้วยความถูกต้อง เหมาะสม สอดคล้องกับระเบียบของทาง
ราชการ จึงจำเป็นต้องมีคู่มือปฏิบัติงานสำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทดแทนกัน ซึ่งจะปรากฏ
รายละเอียดในส่วนที่ 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 
 
 

 
 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๘ (๒) ระบุว่า สภามหาวิทยาลัย

มีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย และโดยเฉพาะให้มีอำนาจการออกกฎ 
ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วนราชการใดในมหาวิทยาลัยเป็น  
ผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับสำหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นเรื่อง ๆ ก็ได้ และ 
(๑๒) ระบุว่า การออกระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดหารายได้ และ
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง สภามหาวิทยาลัยจึงอาศัยอำนาจตามที่กฎหมายกำหนดออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ว่าด้วยลูกจ้างตามสัญญาจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ 
เป็นต้นไป และให้ ก.บ.ม. ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับนี้ ผู้ที่จะ
ได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยต้องมีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี
และไม่เกินหกสิบปี และไม่มีลักษณะต้องห้าม สำหรับการจ้างบุคคลให้ดำเนินการโดยการคัดเลือก 
หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม และให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้มีอำนาจแต่งตั้ง       
ทำสัญญาจ้าง และเลิกจ้างหรือยกเลิกสัญญาจ้างของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีบุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ทั้งหมด      
๕ ประเภท ประกอบด้วย ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ซึ่งความหมายของลูกจ้างตามสัญญาจ้างตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยลูกจ้างตามสัญญาจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๔ ระบุว่า ลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างให้มาปฏิบัติหน้าที่แม่บ้าน คนงาน คนสวน 
พนักงานขับรถยนต์ ช่างเครื่องยนต์ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย หรืองานอ่ืนที่มีลักษณะเป็น      
การชั่วคราว ในส่วนราชการหรือส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทน
จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ลูกจ้างตามสัญญาจ้างมี 2 ประเภท ได้แก่ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง   
รายเดือน และลูกจ้างตามสัญญาจ้างรายวัน โดยลูกจ้างตามสัญญาจ้างรายวันจะจ้างตามกฎหมาย
แรงงาน และในการจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้างจะทำเป็นสัญญาจ้างระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ 
สำหรับการทำสัญญาใหม่สำหรับลูกจ้างตามสัญญาจ้างรายเดิม ต้องมีการประเมินการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างตามสัญญาเป็นรายบุคคล  

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๒๖ 
 

การสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งตั้งบุคคลเพ่ือเข้ารับการจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
เป็นจุดเริ่มต้นกระบวนการที่มีความสำคัญยิ่งต่อการสร้างคุณภาพให้กับมหาวิทยาลัยในระยะยาว 
เพราะการสรรหาบุคลากรเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ที่ผู้บริหารควรให้ความสำคัญ
ต่อกระบวนการสรรหา ซึ่งผู้บริหารต้องยอมรับว่า บุคลากร เป็นทรัพยากรที่มีค่าและมีความสำคัญ
มากกว่าทรัพยากรอ่ืน ๆ หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ วัตถุประสงค์ของการสรรหาบุคคลจะเกี่ยวข้องกับ
การพิจารณาแสวงหาให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบัติ และทัศนคติที่เหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานต่าง ๆ และในการปฏิบัติการสรรหาบุคคลนั้น จะมีขอบเขตและความหมายที่กว้างขวาง
ครอบคลุมไปถึงการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ต่อเนื่องมาจนถึงการดำเนินงานเพ่ือที่จะระดมให้ได้
ผู้สมัครงานที่คัดเลือกให้ได้คนที่ดีที่สุด เพ่ือมุ่งให้องค์การได้คนดีมีคุณภาพเหมาะสมกับลักษณะงาน
และสร้างประสิทธิภาพให้แก่องค์การอย่างมีประสิทธิผลสูงสุด 

การสรรหาบุคลากร (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการค้นหาบุคคลที่มีความเหมาะสม
กับตำแหน่งที่องค์กรต้องการจากแหล่งต่าง ๆ ให้สนใจสมัครเข้าร่วมงานกับองค์กรโดยผู้มีหน้าที่ใน    
การสรรหาบุคลากร จะต้องเข้าถึงแหล่งที่มาของบุคลากร ดึงดูดบุคลากรที่มีศักยภาพเหมาะสมกับงาน
ให้เกิดความสนใจที่จะร่วมงานกับองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพภายใต้ข้อจำกัดของระยะเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 

ดังนั้นการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จึงต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยลูกจ้างตามสัญญาจ้าง พ.ศ.๒๕๖๔ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
ยุติธรรม ถูกต้องและครบถ้วน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ตามกระบวนการที่กำหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด ในการสอบคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ใช้วิธีการสัมภาษณ์ให้คะแนน ๑๐๐ คะแนน ตาม
แบบฟอร์มการให้คะแนน  มีการรวบรวมคะแนน พร้อมทั้งส่งผลการสอบคัดเลือกเพ่ือรายงานต่อ
อธิการบดี  จากนั้นจึงจัดทำประกาศผลการสอบคัดเลือกและดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้าง เพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งลูกจ้างตามสัญญาจ้างที่ผ่านการคัดเลือกได้   

เนื่องจากกระบวนการสรรหาและคัดเลือก มีขั้นตอนการดำเนินงานที่มีรายละเอียด       
หลายขั้นตอน จึงสมควรที่จะต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้าง        
ตามสัญญาจ้าง เพ่ือใช้เป็นคู่มือหลักในการดำเนินงานของงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง

เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงาน

แทนกันได ้
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง
ที่ถูกต้อง และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. บุคลากรในหน่วยงานสามารถทำความเข้าใจได้ง่าย ซึ่งจะเป็นประโยชน์เมื่อมีความจำเป็น    
ต้องปฏิบัติงานทดแทนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

       ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
       (ระยะเวลา ๑ ปีงบประมาณ) ดังแสดงในภาพที่ 6 
 
                              
         
 
 
                              
         
 
 
                              
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   

๑. การตรวจสอบอัตราว่างและจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุญาตรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  

๒. จัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

กรณไีม่มีผู้ผ่าน                   
การคัดเลือก 

๓. การดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

๔. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

๕. ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
และจัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือก 

๗. การทำสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

๖. จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

 

๘. จัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

(๑๕ วัน) 

(๓๐ วัน) 

(๑๕ วัน) 

   (๓๐ นาที) 

(๑ วัน) 

(๑ วัน) 

(๓๐ วัน) 

(๓๐ นาที) 



๒๙ 
 

 
 
 
  
 

 
ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนแรกในการดำเนินการสรรหาบุคลากร โดยเริ่ม ต้นงาน       

การตรวจสอบอัตราว่างของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตรับสมัคร
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  มีขั้นตอนย่อย 2 ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๗  

หน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหาลูกจ้างตาม
สัญญาจ้างเข้ามาปฏิบัติงาน เพ่ือทดแทนลูกจ้างตามสัญญาจ้างที่เกษียณอายุราชการ  หรือเพ่ือ
ทดแทนลูกจ้างตามสัญญาที่ลาออกจากราชการ ต้องขออนุมัติให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหา
ลูกจ้างตามสัญญาจ้างมาทดแทนในกรณีดังกล่าวข้างต้นก่อน หากผู้บริหารของมหาวิทยาลัยอนุมัติ    
จะมอบหน่วยงานบริหารงานบุคคลดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เพ่ือเข้ารับการบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เป็นประเภทการจ้างบุคคลเพ่ือนำมาทดแทนอัตราบุคลากรที่ลาออก
หรือเกษียณอายุราชการไปในแต่ละปีงบประมาณของหน่วยงาน ดังนั้น การสรรหาและเลือกสรร
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จึงต้องปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง พ.ศ.๒๕๖๔ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ยุติธรรม ถูกต้องและครบถ้วน โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ ตามกระบวนการที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด  

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  ๗  ขั้นตอนการดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

จากภาพที่ ๗ แสดงขั้นตอนการดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ซึ่งจะประกอบด้วย    
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ การตรวจสอบอัตราว่าง และขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ การจัดทำบันทึกข้อความ         
ขออนุญาตรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  

ขั้นตอนที่ ๑ 
การตรวจสอบอัตราว่างและจัดทำบันทกึข้อความ 

ขออนุญาตรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
 

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
การตรวจสอบอัตราว่าง 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 
การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๓๐ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ การตรวจสอบอัตราว่าง 
              การกำหนดกรอบอัตรากำลัง เป็นกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้

ตอบสนองรับแผนยุทธศาสตร์ขององค์กร จึงมีความจำเป็นจะต้องมีบุคลากรเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ภารกิจให้สำเร็จ องค์กรที่ประสบความสำเร็จจะต้องจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และ
สมรรถนะที่สอดคล้องกับการทำงานในภารกิจของตน  

    การกำหนดประเภทของบุคลากรภาครัฐ จะเน้นใช้อัตรากำลังแต่ละประเภท   
ให้เหมาะสมกับภารกิจและลักษณะงานของส่วนราชการ ดังนี้ 

    - ข้าราชการ ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่ เน้นการใช้ความรู้
ความสามารถและทักษะเชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เกี่ยวข้องกับการกำหนดนโยบายหรือ
ลักษณะงานที่มีความต่อเนื่องในการทำงาน 

    - พนักงานราชการ ปฏิบัติงานในภารกิจรองและภารกิจสนับสนุน เป็นงานที่มี
กำหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดแน่นอนตามความจำเป็นของภารกิจ มีการจ้างงานในระบบสัญญาจ้าง
และต่อสัญญาจ้างได้ เป็นระยะเวลา ๔ ปี งบประมาณ 

    - พนักงานมหาวิทยาลัย หรือ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา คือ บุคลากรซึ่ง
ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในสถาบันอุดมศึกษา โดยได้รับค่าจ้างหรือ
ค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา  

    - ลูกจ้างประจำ ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ทักษะและประสบการณ์ เมื่อปรับใช้ระบบ
พนักงานราชการหรือการจ้างเหมาบริการแทน จึงไม่มีการกำหนดตำแหน่งเพ่ิมขึ้น และไม่มีการบรรจุ
บุคคลในตำแหน่งดังกล่าว 

    - ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีกำหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น 

   ดังนั้น การตรวจสอบอัตราว่างจึงต้องพิจารณาจากกรอบอัตราเดิมที่มีอยู่ ซึ่ง
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ประกอบด้วย แม่บ้าน คนงาน คนสวน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เมื่อ
มีอัตราว่างลง กรณีบุคลากรลาออก หรือเกษียณอายุราชการจะไม่มีการรับอัตราใหม่  จึงต้อง
ดำเนินการสรรหาอัตรากำลังเพ่ือทดแทนอัตรากำลังเดิมที่ ว่าง ทั้งนี้ให้เริ่มตรวจสอบจากการยื่น      
ใบลาออกของบุคลากรว่าเป็นบุคลากรตำแหน่งใด จึงจะสามารถดำเนินการสรรหาเพ่ือทดแทน       
ได้ถูกต้อง ตัวอย่างการตรวจสอบจากหนังสือลาออกจากราชการ ปรากฏดังภาพที่  ๘  

 
 
 
 



๓๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  ๘  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๑) 
 

จากภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๑) ประกอบด้วย
รายละเอียดเกี่ยวกับประวัติการทำงาน ระบุตำแหน่ง สังกัด เริ่มปฏิบัติงาน เหตุผลที่ขอลาออก     
ภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัย เช่น การรับทุนการศึกษา/ทุนวิจัย การลาศึกษาต่อ การดำเนินการ    

                                                     
               



๓๒ 
 

ทางวินัย เงินยืม ทดรองราชการ การประเมินการเรียนนักศึกษา (สำหรับสายวิชาการ) งาน/โครงการ
ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งระบุวันที่ลาออก เป็นต้น ในหน้าถัดไปจะเป็นการเสนอความคิดเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา ดังภาพที่ ๘ (หน้าที่ ๒)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๘  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๒) 

                                                     
               



๓๓ 
 

จากภาพที่ ๘ แสดงแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๒) เป็นส่วนของความคิดเห็น
ของผู้บังคับบัญชา เรียงตามลำดับชั้นการบังคับบัญชา ดังนี้ 

1. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานสาขาวิชา/หัวหน้าหน่วยงาน) เช่น วันที่ได้รับ
หนังสือลาออก การประเมินการเรียนนักศึกษา สำหรับสายวิชาการ งานหรือโครงการที่ได้รั บ
มอบหมาย 

2. ความเห็นของ คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก ศูนย์ สถาบัน  เช่น วันที่ได้รับหนังสือลาออก 
ระยะเวลากรณียื่นหนังสือลาออกล่วงหน้า คำอนุมัติ เห็นควรให้ลาออก หรือ ควรยับยั้งการลาออก 
เนื่องจากสาเหตุใด 

๓. ผลการตรวจสอบข้อมูลของผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  กรณีการรับทุนวิจัย เป็น
หรือไม่เป็น ผู้อยู่ระหว่างรับทุนหรือปฏิบัติราชการชดใช้ทันตามสัญญาที่ทำไว้กับมหาวิทยาลัยหรือไม่ 

4. ผลการตรวจสอบข้อมูลของหัวหน้าหน่วยงานนิติการ  ประกอบด้วย (1) การรับ
ทุนการศึกษา (2) การลาศึกษาต่อ (3) การดำเนินการทางวินัย เป็นต้น 

ในหน้าถัดไปจะเป็นการเสนอความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (ต่อ) ดังภาพที่ ๘ 
(หน้าที่ ๓) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  ๘  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๓) 
 

                                                     
               



๓๕ 
 

จากภาพที่ ๘ แสดงแบบหนังสือขอลาออกจากราชการ (หน้าที่ ๓) เป็นส่วนของความคิดเห็น
ของผู้บังคับบัญชา เรียงตามลำดับชั้นการบังคับบัญชา (ต่อ) ดังนี้ 

๕. ผลการตรวจสอบข้อมูลของหัวหน้าหน่วยงานคลัง เป็นการตรวจสอบว่ามีการติดค้าง    
เงินยืมทดรองราชการว่าติดค้างหรือไม่ติดค้างเงินยืมทดรองราชการ 

๖. ผลการตรวจสอบข้อมูลของหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานบุคคล เป็นการตรวจสอบ      
การลาศึกษาต่อว่าเป็นหรือไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อ 

๗. ผลการตรวจสอบข้อมูลของผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
๘. ผลการตรวจสอบข้อมูลของผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ว่า      

การลาออกมีผลกระทบต่ออาจารย์ประจำหลักสูตรหรือผู้รับผิดชอบหลักสูตรหรือไม่ 
๙. ผลการตรวจสอบข้อมูลของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
๑๐.ผลการตรวจสอบข้อมูลของรองอธิการบดีบริหาร และทรัพยากร 
๑๑.คำสั่งผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกว่าสมควรอนุญาต หรือยับยั้งการลาออก เป็นต้น 
 
จากตัวอย่างภาพหน้าที่ ๓๑ ถึงภาพหน้าที่ ๓๔ เป็นกรณีที่พนักงานตามสัญญาจ้าง ตำแหน่ง

พนักงานขับรถยนต์ขอลาออก เป็นการลาออกล่วงหน้าโดยกำหนดวันที่ลาออก ไว้อย่างชัดเจน 
กล่าวคือ เขียนใบลาออกวันที่ ๙ มกราคม ๒๕๖๖ มีความประสงค์ขอลาออกวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๖ เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติ คือ อธิการบดี ลงนามอนุมัติให้ลาออก  ทำให้สำนักงานอธิการบดีต้อง
ดำเนินการสรรหาบุคคลแทนอัตราเดิม หน่วยงานบริหารงานบุคคลจึงต้องจัดทำบันทึกข้อความ      
ขออนุญาตรับสมัครบุคลากรทดแทนบุคลากรที่ลาออก เมื่อได้รับอนุมัติให้จ้างจากผู้มีอำนาจแล้ว      
จึงจะสามารถจัดทำประกาศรับสมัครได้ การจัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จะกำหนด
ระยะเวลาการรับสมัคร ประมาณ ๒ สัปดาห์ เป็นต้น  

 
สรุปว่าการลาออกจากราชการของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
1. ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือลาออกจากราชการตามแบบฟอร์มที่

มหาวิทยาลัยกำหนด ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่น
ล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็น         
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

2. หน่วยงานศูนย์บางคล้า รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 

 
 



๓๖ 
 

๓. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
 3.1) กรณีดำเนินการทางวินัย 
 3.2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
4. เสนอผู้มีอำนาจ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
 4.1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจมีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
 4.2) กรณียับยั้ งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่ งยับยั้ ง         

การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 4.3) แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงาน           

ที่เก่ียวข้อง 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

              เมื่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานบริหารงานบุคคลได้ดำเนินการตรวจสอบอัตราว่าง     
โดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีความประสงค์ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหาลูกจ้างตามสัญญาจ้างเข้ามา
ปฏิบัติงานในสังกัด เช่น การขออัตราใหม่ เพ่ือทดแทนลูกจ้างตามสัญญาจ้างที่เกษียณอายุราชการ 
หรือเพ่ือทดแทนลูกจ้างตามสัญญาจ้างที่ลาออกจากราชการ เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานต้นสังกัดต้อง
จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสรรหาลูกจ้างตามสัญญาจ้างมาทดแทน เมื่อ
ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งการให้ดำเนินการได้ จะเป็นหน้าที่ของหน่วยงานบริหารงานบุคคล ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตรับสมัครบุคลากรทดแทนบุคลากรที่ลาออก ปรากฏดังภาพที ่๙  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๙  บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตประกาศรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้างทดแทน
ที่เกษียณอายุราชการ 

 

                                                     

               



๓๘ 
 

จากภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติให้มหาวิทยาลัย
ดำเนินการสรรหาลูกจ้างตามสัญญาจ้างมาทดแทน กรณีที่เกษียณอายุราชการ หรือลาออกจากงาน  
โดยบุคคลที่มีอำนาจอนุมัติให้ลาออกได้มีเพียงอธิการบดีเท่านั้น เมื่ออธิการบดีอนุมัติสั่งการให้
ดำเนินการได้ เจ้าหน้าที่หน่วยงานบริหารงานบุคคลจะดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง ซึ่งจะกล่าวถึงในขั้นตอนต่อไป 

 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. การขออัตรากำลังคน ต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้า สำหรับทดแทนบุคลากรที่ลาออก 
หรือขออัตรากำลังใหม่ เนื่องจากต้องคำนวณงบประมาณที่ต้องใช้จ่ายในแต่ละปีงบประมาณ หากไม่มี
การวางแผนไว้ล่วงหน้า อาจจะไม่มีงบประมาณในการจ้างได้ 
 2. การสรรหาลูกจ้างตามสัญญาจ้างในตำแหน่งแม่บ้าน คนงาน คนสวน และยามรักษาความ
ปลอดภัย ปฏิบัติหน้าที่ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ไม่ได้รับการตอบสนอง
เท่าท่ีควร เนื่องจากบริเวณใกล้เคียงมีโรงงานแปรรูปสุกร ที่เปิดรับสมัครงานคนงาน ตลอดเวลา 
 3. การสรรหาไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ต้องมีการกำหนดกรอบอัตรากำลังคนไว้ล่วงหน้า หากมหาวิทยาลัยมีการก่อสร้างอาคาร
ใหม่ ๆ เพิ่มข้ึน 
 2. ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ มากข้ึน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. หน่วยงานต้องมีวิธีการวิเคราะห์และวางแผนกำลังคนของหน่วยงาน  
 ๒. มหาวิทยาลัยควรมีการจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอกับกรอบอัตรากำลังคนที่อาจเกิดขึ้น
ในอนาคต 
 

 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 
 
 
 

 
 
การประกาศรับสมัคร เป็นการเผยแพร่และประกาศเพ่ือให้รู้ว่าหน่วยงานใด

หน่วยงานหนึ่งต้องการบุคลากรเข้าร่วมหน่วยงาน โดยประกาศรับสมัครงานนั้น จะประกอบไปด้วย
คำอธิบายเกี่ยวกับตำแหน่งที่กำลังเปิดรับสมัครงานในขณะนี้ ประกาศรับสมัครงานที่เหมาะสมและ
ผ่านการเขียนมาอย่างดี ถือว่าเป็นวิธีที่มีประสิทธิภาพสำหรับหน่วยงานในการเข้าถึงผู้สมัครที่มี           
ความเชี่ยวชาญและคุณสมบัติเหมาะสม วัตถุประสงค์ของการประกาศรับสมัครงาน คือ เพ่ือระบุรับ
ผู้สมัครงาน ซึ่งเป็นวิธีที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพในสรรหาบุคลากรทดแทนตำแหน่งที่ยังว่างอยู่ใน
หน่วยงาน การประกาศรับสมัครงานที่ดี ควรเป็นประกาศที่ผู้คนสามารถเข้าถึงได้ง่าย มีความชัดเจน
และกระชับ 

 วิธีการเขียนประกาศรับสมัครงาน ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อตำแหน่งงาน 
    สิ่งแรกที่ดึงดูดความสนใจของผู้สมัครงานมักจะเป็นชื่อตำแหน่งงาน เพราะ

โดยทั่วไปแล้วผู้ที่หางานทำจะใช้ชื่อตำแหน่งงานในการค้นหางาน การตั้งชื่อตำแหน่งงานควรตั้งให้สั้น 
และให้เข้าใจง่าย เพ่ือดึงดูดเฉพาะผู้สมัครงานที่องค์การมุ่งเน้น คัดกรองผู้สมัครที่ใช่และตรงกับ   
ความต้องการให้ได้มากที่สุด การตั้งชื่อตำแหน่งงานที่ดี ควรแสดงให้เห็นถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตำแหน่งงานนั้น ๆ ได้อย่างชัดเจน ช่วยลดเวลาในการทำงานได้มาก 

2. หน้าที่และงานที่ต้องรับผิดชอบ 
    รายละเอียดของหน้าที่และงานที่รับผิดชอบ ควรประกอบไปด้วยวัตถุประสงค์   

สิ่งที่ต้องทำ และเป้าหมายที่คาดหวัง ซึ่งหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบแต่ละงานอาจมีความสั้นยาวแตกต่าง
กันไป ถ้ารายละเอียดนั้นสามารถเขียนให้สั้นได้ก็ควรเขียนให้สั้นที่สุด เพ่ือความอ่านและเข้าใจง่าย
สำหรับผู้สมัคร แต่ไม่ควรมีรายละเอียดงานมากเกิน 15 - 20 ข้อ และที่สำคัญที่สุดคือ ควรจะต้อง
เขียนให้ครบถ้วน ให้ผู้ที่กำลังหางานรับรู้ว่าถ้าเข้ามาทำงานในตำแหน่งดังกล่าวจะต้องทำหน้าที่ใดบ้าง 

3. คุณสมบัติ ทักษะ และความสามารถ 
    คุณสมบัติที่เขียนในประกาศรับสมัครงานเป็นส่วนที่ควรเขียนให้ครบถ้วน ทั้ง

ทักษะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานโดยตรงที่ผู้สมัครงานควรมี เช่น ประสบการณ์และความรู้ความชำนาญ
ในสายงานนั้น ทักษะที่ต้องใช้ในการทำงานอย่างการนำเสนอทักษะการสื่อสาร หรือความคิด

ขั้นตอนที่ ๒ 
จัดทำประกาศรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๔๐ 
 

สร้างสรรค์ ซึ่งเป็นทักษะที่สร้างได้ผ่านการเรียนรู้ ประสบการณ์ และการฝึกฝน รวมถึงคุณสมบัติ    
อ่ืน ๆ ที่แสดงให้เห็นถึงลักษณะนิสัย ทัศนคติ และบุคลิกภาพ อย่างการเป็นผู้นำ การทำงานร่วมกับ
ผู้อ่ืน และการปรับตัว และสิ่งสำคัญอย่างหนึ่งคือเวลาเขียนรายละเอียดทักษะและความสามารถ   
ควรเขียนให้เจาะจงและระบรุายละเอียดที่ชัดเจน 

4. เงินเดือนและสวัสดิการ 
    เงินเดือนเป็นส่วนสำคัญในประกาศรับสมัครที่จะสามารถดึงดูดผู้สมัครได้ ซึ่งอาจ

ระบุเงินเดือนเป็นช่วงเงินเดือนกว้าง ๆ ลงไปในรายละเอียดตำแหน่งงานแทนการระบุจำนวนที่ชัดเจน
เพียงจำนวนเดียว เพราะจะช่วยให้ประกาศรับสมัครงานสามารถแข่งขันกับตำแหน่งงานอ่ืน ๆ ที่
ใกล้เคียงกัน และเป็นการเปิดโอกาสให้องค์การได้พบกับผู้ที่มีทักษะ ประสบการณ์ และการศึกษาที่
หลากหลาย ในขณะที่สวัสดิการที่ดี นอกจากจะดึงดูดให้ผู้สมัครอยากมาร่วมงานกับองค์การแล้วยังมี
ส่วนช่วยในการรักษาบุคลากรปัจจุบันขององค์การอีกด้วย 

 
ในขั้นตอนที่ ๒ เป็นขั้นตอนการจัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง

เป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดนำส่งคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับลูกจ้างตาม
สัญญาจ้างแล้ว ให้จัดทำประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง    
ตามภาพที่ ๑๐ (หน้าที่ ๑ - หน้าที่ ๒) สำหรับการกำหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในประกาศรับสมัคร เช่น 
การกำหนดระยะเวลาการรับสมัครสามารถกำหนดได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
และการเผยแพร่ประกาศรับสมัครในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย ช่องทางออนไลน์ของมหาวิทยาลัย      
ส่วนการกำหนดลักษณะงาน ชื่อตำแหน่ง คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง หลักฐานและ
เอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร วิธีการคัดเลือก ให้เป็นไปตามประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัด   
เมื่อจัดทำประกาศรับสมัครเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดทำบันทึกข้อความเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี
มอบหมายลงนามประกาศรับสมัครเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ดังภาพที่ ๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๐  ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๑) 
 

จากภาพที่ ๑๐ แสดงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  

                                                                      

 



๔๒ 
 

(หน้าที่ ๑) ประกอบด้วยหัวข้อชื่อตำแหน่งที่รับสมัคร อัตราเงินเดือน (แม่บ้าน คนงาน และคนสวน 
อัตราเงินเดือน 8,๖90 บาท ส่วนยามรักษาความปลอดภัย อัตราเงินเดือน 9,000 บาท) คุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร ทั้งนี้  การกำหนดระยะเวลาใน   
การรับสมัครต้องไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ สำหรับหลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
ปรากฏดังภาพที่ ๑๐ (หน้าที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๐  ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๒) 
 

                                                                      

 



๔๓ 
 

จากภาพที่ ๑๐ แสดงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
(หน้าที่ ๒) ลงนามในประกาศโดยรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอำนาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
ส่วนรายละเอียดในประกาศจะประกอบด้วยหัวข้อหลักฐานและเอกสารที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
โดยผู้สมัครต้องเตรียมเอกสารและหลักฐานให้ครบในวันที่มายื่นเอกสารการสมัครงาน  เมื่อจัดทำ
รายละเอียดในประกาศครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเสนอหนังสือราชการเพ่ือ    
ลงนาม ดังภาพที่ ๑๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๑  บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 

 

                                                     

               



๔๔ 
 

จากภาพที่  ๑๑ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี
มอบหมายพิจารณาลงนามในประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง
ตำแหน่งแม่บ้าน และตำแหน่งยามรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ บางคล้า ทั้งนี้การเสนอลงนามประกาศรับสมัครบุคคลต้องผ่านการพิจารณาจาก
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปเป็นเบื้องต้นก่อนเสมอ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. การรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้างของหน่วยงาน ไม่ได้รับความสนใจเท่าที่ควร เนื่องจาก
มีสถานประกอบการเอกชนอยู่บริเวณใกล้เคียงมหาวิทยาลัยซึ่งให้ค่าตอบแทนในอัตราที่สูงกว่า 
 2. ช่องทางการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง อาจจะยัง    
ไม่ครอบคลุมและกว้างขวาง 
 3. ขาดการประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครที่ดีและเหมาะสม 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. หน่วยงานควรพิจารณาปรับเพ่ิมอัตราค่าจ้างและค่าตอบแทนของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
ให้เหมาะสมกับค่าครองชีพในปัจจุบัน 
 2. หน่วยงานควรเพ่ิมช่องทางการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้กว้างขวางและทั่วถึง เช่น 
ทางเฟซบุ๊ก เพจของมหาวิทยาลัย หรือติดประกาศประชาสัมพันธ์ตามหน่วยงานราชการ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

 
 
 

 
การดำเนินการรับสมัคร เป็นกระบวนการหนึ่งในการคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงาน 

โดยเริ่มต้นตั้งแต่การแจกจ่ายใบสมัครและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร เช่น คุณสมบัติของ
บุคลากรที่หน่วยงานต้องการ วิธีการกรอกใบสมัคร เอกสารสำคัญที่ต้องใช้ในการสมัครงาน  
แบบฟอร์มใบสมัคร เป็นเครื่องมือสำหรับการรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครงานเกี่ยวกับคุณสมบัติส่วนตัว 
ดังนั้น ใบสมัครจึงเป็นขั้นตอนแรกของการสรรหา และเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการคัดเลือกบุคลากร 

การกรอกแบบสมัครงานเป็นพื้นฐานการสมัครงานที่ต้องเรียนรู้ไว้ ผู้กรอกแบบฟอร์ม
ต้องอ่านข้อความให้เข้าใจเพ่ือให้กรอกข้อมูลได้ถูกต้องชัดเจน การเขียนควรใช้ลายมือค่อนข้างบรรจง
เพ่ือให้อ่านง่าย ควรกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่องตามที่กำหนด และอ่านทวนก่อนส่งคืนเจ้าหน้าที่หรือ   
ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป  

ใบสมัคร คือ เอกสารที่จัดทำไว้สำหรับผู้ประสงค์จะสมัครงาน เพ่ือใช้พิจารณา
คัดเลือกผู้สมัคร เป็นตัวแทนของผู้สมัครซึ่งบรรจุข้อมูลต่าง ๆ ของผู้สมัครงานและเรียบเรียงไว้เป็น
หมวดหมู่ให้หน่วยงานได้คัดเลือกเปรียบเทียบคุณสมบัติของผู้สมัครในเบื้องต้นว่า ควรเชิญผู้สมัคร    
คนใดมาสัมภาษณ์ก่อน ซึ่งหลักทั่วไปในการกรอกใบสมัคร มีดังนี้ 

1. อ่านรายละเอียดในใบสมัครให้เข้าใจเสียก่อน 
2. ใช้ปากกาหมึกสีสุภาพ เช่น สีดำ หรือสีน้ำเงิน หากกลัวเขียนผิดให้ร่างด้วยดินสอดำ

ก่อนก็ได้ 
3. เขียนด้วยตัวบรรจงสวยงาม ไม่ขีดฆ่าหรือทำใบสมัครสกปรก 
4. กรอกข้อมูลตามความเป็นจริงให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
5. หากมีข้อสงสัยให้ถามเจ้าหน้าที่ที่รับสมัคร 
6. เตรียมหลักฐานประกอบการสมัครงานให้เรียบร้อย เช่น รูปถ่าย สำเนาทะเบียนบ้าน 

สำเนาบัตรประชาชน รายงานผลการศึกษา หรือใบรับรองการเป็นนักศึกษา และลงลายมือชื่อกำกับ
เอกสารให้เรียบร้อย 

7. ถ้าต้องบรรยายถึงคุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถของตนเอง ต้องเขียนตาม
ความเป็นจริง นอกจากนี้ต้องสามารถบรรยายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับความรู้และทักษะของตนเอง             
ที่เหมาะสมกับงานนั้น ๆ ได้ ปรากฏดังภาพที่ ๑๒ 

 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
การดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๔๖ 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๑๒  แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

 

 จากภาพที่ ๑๒ แสดงแบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง โดยมีข้อมูล ข้อ 1 ถึง ข้อ 1๓ รายละเอียดตามขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ การตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

 
 



๔๗ 
 

ดังนั้นในขั้นตอนที่ ๓ จึงเป็นขั้นตอนการดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
เพ่ือเลือกสรรเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มีข้ันตอนย่อย 2 ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๑๓  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๓  ขั้นตอนการดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

 จากภาพที่ ๑๓ แสดงขั้นตอนการดำเนินการรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ประกอบด้วย
ขั้นตอนย่อยที่  ๓ .๑  การตรวจสอบคุณสมบัติ เบื้องต้นของผู้สมัคร  และขั้นตอนย่อยที่  ๓ .๒            
การตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล จะทำหน้าที่ดำเนินการรับสมัคร และประสานงาน
ด้านต่าง ๆ ตามขั้นตอนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง โดยการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครตรงตามประกาศที่รับสมัคร จึงให้ผู้สมัครกรอกใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก โดย
พิจารณารายการที่ระบุไว้ในใบสมัคร สิ่งที่ต้องพิจารณาเกี่ยวกับใบสมัคร มีดังนี้ 
  1. ประวัติส่วนตัว ซึ่งจะมีข้อมูลเกี่ยวกับชีวประวัติของผู้สมัครตั้งแต่เกิดจนถึง
ปัจจุบัน เช่น ชื่อ-นามสกุล ข้อมูล วันเดือนปีเกิด จะบอกว่าผู้สมัครงานนั้น ปัจจุบันอายุเท่าใด บรรลุ
นิติภาวะหรือยัง อยู่ในวัยต้องห้ามสำหรับการทำหน้าที่ซึ่งกฎหมายกำหนดไว้หรือไม่ อายุน้อยหรือมากไป
ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ที่หน่วยงานต้องการหรือไม่ 
  2. สัญชาติ เชื้อชาติ และศาสนา การพิจารณาในข้อนี้ ในปัจจุบันมักจะไม่มีผลต่อ
ผู้สมัครงานเท่าใดนัก ส่วนใหญ่จะเป็นการพิจารณาว่าเป็นบุคคลต่างชาติหรือไม่ ซึ่งหน่วยงานจะต้องมี
ขั้นตอนในการจ้างที่แตกต่างไปจากการจ้างผู้สมัครที่เป็นคนไทย หรือพิจารณาข้อมูลด้านศาสนา

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ 
การตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 



๔๘ 
 

ลักษณะงานที่จะให้ผู้สมัครทำนั้นจะขัดต่อขนบธรรมเนียมประเพณีทางศาสนาของผู้สมัครงานหรือไม่
เท่านั้น   
  3. สถานที่ เกิด หรือภูมิลำเนาเดิม เป็นข้อมูลที่ช่วยให้สามารถประเมินทักษะ       
การปฏิบัติงานได้ หรือจำเป็นต้องใช้ในอนาคตหากมีการทุจริตเกิดข้ึน 
  ๔. ที่อยู่ปัจจุบัน เป็นที่อยู่ที่ติดต่อได้ หน่วยงานจะพิจารณาว่าที่พักอาศัยของผู้สมัครงาน
และสถานที่ หรือที่ทำงานของหน่วยงานนั้นเป็นปัญหาในการเดินทางหรือไม่ มีความสะดวกหรือไม่
เท่านั้น 
  ๕. สถานภาพสมรส ระบุชื่อ-สกุล สามีหรือภรรยา  
  ๖. สถานะของครอบครัว ประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ-สกุลของบิดาและมารดา 
  ๗. ประวัติการศึกษา เป็นข้อมูลการศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
อาชีวะศึกษา อุดมศึกษา ได้ศึกษาวิชาสามัญครั้งสุดท้ายระบุโรงเรียน และระดับชั้นที่จบการศึกษา  
  ๘. วุฒิการศึกษาปัจจุบัน ระบุสาขาวิชาที่ศึกษา สถาบันที่จบของผู้สมัครเริ่มเรียน 
และจบการศึกษา 
  ๙. ประวัติการทำงานอาชีพปัจจุบัน ตำแหน่ง สถานที่ทำงาน เพราะงานปัจจุบัน
ส่งผลต่อการพิจารณาซึ่งข้อมูลส่วนนี้มีความสำคัญมากเพราะในเวลาสัมภาษณ์หน่วยงานจะให้     
ความสนใจสอบถามค่อนข้างละเอียดและผู้สมัครงานมักจะพลาดในขั้นตอนนี้ถ้าไม่ได้ข้อมูลตาม  
ความเป็นจริงและถูกจับได้เนื่องจากผู้สมัครงานตอบข้อมูลผิดพลาด 
  ๑๐.ความรู้ความสามารถพิเศษ ข้อมูลนี้ค่อนข้างกว้างและผู้สมัครงานมักไม่ให้
ความสำคัญเท่าที่ควร ทั้งที่ข้อมูลนี้เป็นข้อมูลชี้นำถึงความน่าสนใจของผู้สมัครงานที่บ่งบอกว่าผู้สมัครงาน
รายนี้มีอะไรที่เหนือกว่าผู้สมัครรายอ่ืน หากตำแหน่งนั้นมีผู้สมัครงานหลายคนที่มีคุณสมบัติพ้ืนฐาน
ใกล้เคียงกัน ข้อมูลความสามารถพิเศษจะเป็นข้อมูลชี้นำให้เกิดการตัดสินใจเลือกผู้ สมัครที่มี
ความสามารถพิเศษตรงกับความต้องการของหน่วยงานมากท่ีสุด  
  ๑๑.ประสบการณ์ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือนำมาประกอบการพิจารณาว่าผู้สมัครงาน         
มีประสบการณ์ทำงานด้านใดมาบ้างและมีส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีต้องการอย่างไร 
  ๑๒.บุคคลอ้างอิง (ผู้บังคับบัญชา/อาจารย์ผู้สอน) สำหรับผู้สมัครงานที่สามารถ
อ้างอิงถึงบุคคลที่มีชื่อเสียงเชื่อถือได้ และหน่วยงานสามารถตรวจสอบได้ว่าเป็นความจริง ผลดีก็จะ
เกิดกับตัวผู้สมัครยิ่งขึ้น 
  ๑๓.ลงลายมือชื่อให้คำรับรองว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๗     
แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม     
ทุกประการ รวมทั้งยินยอมให้มหาวิทยาลัยตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องแท้จริงของเอกสาร



๔๙ 
 

คุณวุฒิการศึกษา พร้อมทั้งเอกสารอ่ืน ๆ แนบท้าย เมื่อผู้สมัครกรอกข้อมูลในใบสมัครเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้สมัครลงชื่อและวันที่ยื่นใบสมัคร และกรรมการรับสมัครลงชื่อและวันที่รับใบสมัคร ตามลำดับ 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ การตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 

     เมื่อผู้สมัครกรอกใบสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการรับสมัครและ
ประสานงานตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร ซึ่งประกอบด้วย 

(๑)  ใบสมัครที่กรอกข้อความสมบูรณ์ 
(๒)  วุฒิการศึกษา, ใบรายงานผลการศึกษาฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน ๑  ฉบับ 
(๓)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาดำ  ขนาด  ๑  นิ้ว  จำนวน  ๑  รูป 
(๔)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  (ท่ียังไม่หมดอายุ)  จำนวน ๑ ฉบับ 
(๕)  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑  ฉบับ 
(๖)  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันที่เข้ารับการตรวจร่างกายถึง

วันที่รับสมัคร จำนวน ๑  ฉบับ (ออกจากโรงพยาบาลเท่านั้น) ทั้งนี้ใบรับรองแพทย์ดังกล่าวต้องรับรอง
เกี่ยวกับสุขภาพ การไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง โรควัณโรค โรคเท้าช้าง โรคติดยาเสพติดให้โทษ และ
โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๗)  สำเนาหลักฐานการผ่านหรือได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร จำนวน ๑ ฉบับ 
(๘)  ใบรับรองการผ่านงานที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความปลอดภัย (ถ้ามี) 
(๙)  หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น การเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล, ทะเบียนสมรส เป็นต้น พร้อม

สำเนา 
     เมื่อกรรมการรับสมัครและประสานงานตรวจสอบเอกสารประกอบการรับสมัครลูกจ้างตาม

สัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ทำเลที่ตั้งสำนักงานและการเดินทางมาสมัครงาน อยู่ไกล เดินทางไม่สะดวก 

๒. คุณสมบัติของผู้สมัครไม่ตรงตามประกาศที่รับสมัคร ทำให้มีผู้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ
น้อยราย 
 ๓. ผู้สมัครบางรายไม่มีบุคคลอ้างอิงหรือรับรอง จึงไม่สามารถตรวจสอบประวัติส่วนตัวได้ 
 4. ขาดการสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้สมัคร เพราะไม่มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  เช่น 
ระบบการบริหารงาน หรือการจ่ายค่าตอบแทน 
 5. การตรวจสอบประวัติผู้สมัคร เพื่อให้แน่ใจว่าได้คนดีมาร่วมงาน 

๖. หน่วยงานไม่สามารถดึงดูดความสนใจให้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ต้องการมาสมัครงาน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. หน่วยงานควรเปิดเผยตำแหน่งที่ตั้งให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้สมัครประเมินเรื่องการเดินทาง
เบื้องต้นได ้
 ๒. กรรมการผู้ตรวจสอบคุณสมบัติต้องตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกอย่างจริงจัง ตรวจสอบประวัติ
การทำงานในอดีต หรือประเมินคุณสมบัติให้รอบคอบ 
   
ข้อเสนอแนะ 
 ข้อมูลพื้นฐานในใบสมัครต้องมีรายละเอียดที่ครอบคลุมและชัดเจนเพ่ือประกอบการพิจารณา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

 
 
 
 
 
    หลังจากที่หน่วยงานได้ผู้สมัครงานหรือกลุ่มคนเป้าหมายที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
หน่วยงานกำหนดมาสมัครงานกับหน่วยงานแล้ว ในลำดับต่อไปจะเป็นกระบวนการของการคัดเลือก 

การคัดเลือกบุคลากร  หมายถึง กระบวนการที่องค์การดำเนินการพิจารณาคัดเลือก
บุคคลจากจำนวนผู้สมัครทั้งหมด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมที่สุด ทั้งในด้านความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ทัศนคติ และบุคลิกภาพ ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรม ที่มีความเหมาะสม
กับตำแหน่งงานนั้น ๆ   

ความสำคัญหรือวัตถุประสงค์ของกระบวนการคัดเลือก เพ่ือหวังผล 3 ประการ
ดังต่อไปนี้  

(๑) เพ่ือผลการปฏิบัติงาน (Performance) 
     กระบวนการคัดเลือกจะต้องสามารถกลั่นกรองบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ

จริง ๆ มาทำงานให้กับองค์การ ทั้งนี้เพ่ือให้ได้ผลงานที่มีคุณภาพ 
(2) เพ่ือผลด้านต้นทุน (Cost) 
     การสรรหาคัดเลือกเป็นกระบวนการที่ต้องมีค่าใช้จ่ายในการได้มาซึ่งบุคลากร 

นั่นหมายถึงการมีต้นทุนนั่นเอง ดังนั้นกระบวนการคัดเลือกต้องทำให้ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ คุ้มค่าแก่
การลงทุน 

(๓) เพ่ือผลด้านกฎหมายและการจ้างงาน (Legal Implication and Negligent 
Hiring) 

การคัดเลือกมีความเก่ียวข้องสัมพันธ์กับเรื่องกฎหมาย เช่น (1) การคัดเลือก จะต้อง
มีความยุติธรรมกับบุคคลทุกคนตามสิทธิมนุษยชน (2) บุคลากรที่ได้เข้ามาร่วมงาน ถือเป็นบุคลากร
ขององค์การ ดังนั้นต้องไม่มีประวัติทางด้านอาชญากรรม เป็นต้น 

หลักในการพิจารณาตัดสินใจว่าการที่จะรับบุคลากรเข้ามาทำงานกับองค์การนั้น      
มีปัจจัยหลายปัจจัย ได้แก่ 

(1) พิจารณาความสามารถในระดับของความสามารถตามเกณฑ์มาตรฐานที่องค์การ
กำหนด ทักษะความชำนาญความเชี่ยวชาญ ความแม่นยำ ในระดับมาตรฐานที่องค์การต้องการ
ออกมาจากผู้สมัคร และใจรักในงาน ควรคำนึงถึงความชอบในงานและตำแหน่งงานนั้น ๆ บุคคลนั้น
ควรจะให้ความทุ่มเทกับงานมากกว่า 

ขั้นตอนที่ ๔ 
การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๕๒ 
 

(๒) บุคลิกภาพและทัศนคติ  ผู้สมัครบางคนมีความรู้ความสามารถสูง แต่อาจ       
ไม่เหมาะกับตำแหน่งที่จะรับคัดเลือก เนื่องจากมีบุคลิกภาพที่ไม่เหมาะสม หรืออาจมีทัศนคติ          
ที่ไม่เหมาะสมกับตำแหน่งองค์การก็อาจไม่พิจารณาคัดเลือกเข้าทำงานได้ 

(๓) คาดการณ์ในเรื่องระยะเวลาการทำงาน องค์การทุกแห่งย่อมมีความคาดหวังกับ
บุคคลที่จะผ่านการคัดเลือกเข้ามาว่าบุคคลนั้นจะทำงานให้กับองค์การนานหรือไม่ เพราะหากบุคคล  
ที่รับเข้ามาอยู่กับองค์การในระยะเวลาอันสั้น ก็จะทำให้องค์การต้องเสียเวลาและค่าใช้จ่ายในการสรรหา
คัดเลือกบุคคลใหม่เข้ามาทดแทน ฉะนั้นองค์การเมื่อได้รับทราบข้อมูลหรือพิจารณาเห็นว่า ผู้สมัคร 
คนใดจะเข้ามาในองค์การชั่วคราว องค์การก็จะพิจารณาเลือกบุคคลอื่นที่มีความเหมาะสมต่อไป แม้ว่า
ผู้สมัครคนนั้น อาจมีทั้งความสามารถ และบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี ไม่ขัดกับงานหรือตำแหน่งงาน    
ก็ตาม นอกจากนี้ยังมีปัจจัยย่อยอีกหลายประการ เช่น เพศ อายุ เป็นต้น 

ในขั้นตอนต่อไปจะเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร 
 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
ในการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

ประกอบด้วย ประธานกรรมการหนึ่งคน และกรรมการไม่น้อยกว่าสองคนแต่ไม่เกินสี่คน โดยมี
เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ  

คณะกรรมการคัดเลือกมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสอบสัมภาษณ์ ให้คะแนน
คัดเลือกผู้สมควรได้รับบรรจุแต่งตั้ง เป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ในระหว่างการสอบสัมภาษณ์ 
คณะกรรมการคัดเลือกอาจแจ้งระดับเงินเดือนขั้นต่ำที่ยังไม่รวมการพิจารณาประสบการณ์และผลงาน
ให้ผู้เข้าสัมภาษณ์ทราบก็ได้เมื่อได้รับการสอบถาม และให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
คัดเลือกปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ โดยให้รายงานผลการคัดเลือก
ให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป ดังภาพที่ ๑๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๔  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

 จากภาพที่ ๑๔ แสดงคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการหนึ่งคน และกรรมการไม่น้อยกว่าสองคนแต่ไม่เกินสี่คน 



๕๔ 
 

       

 

โดยมีเจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ ทำหน้าที่ดำเนินการสอบคัดเลือก
ลูกจ้างตามสัญญาจ้างโดยวิธีการสัมภาษณ์  
 
 เมื่อจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ตามภาพท่ี ๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
              ภาพที่  ๑๕ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพื่อลงนาม 



๕๕ 
 

จากภาพที่  ๑๕ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่งอธิการบดี
มอบหมายพิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง จะผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต่อไป 

 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง   
บางรายมีทัศนคติและความคิดเห็นที่ตรงข้ามกัน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ผู้ที่ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการคัดเลือกต้องยอมรับผลการตัดสินใจของคณะกรรมการ       
ทุกท่านโดยยึดหลักเสียงข้างมากในการพิจารณาเลือกบุคลากร 
 
ข้อเสนอแนะ 
 การเลือกผู้ที่ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการคัดเลือกต้องพิจารณาผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ    
มีประสบการณ์ คุณวุฒิ และวุฒิภาวะ ที่เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 
 
 
 

 
 
 
การดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยจะทดสอบโดยวิธีการ

สัมภาษณ์ ซึ่งการสอบสัมภาษณ์เป็นที่นิยมใช้ในการเลือกสรรบุคคลเพ่ือรับเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งในภาครัฐและเอกชน เนื่องจากในกระบวนการสัมภาษณ์ ผู้จ้างงานและผู้สมัครจะมีโอกาส
ได้พบปะและพูดคุยกัน และการสัมภาษณ์ยังเป็นช่องทางให้ผู้จ้างงานสามารถสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับตัวผู้สมัครงานที่ไม่สามารถสืบค้นได้ด้วยเครื่องมืออ่ืน ๆ เช่น ทักษะการพูดและการฟัง เป็นต้น 
นอกจากนี้การสัมภาษณ์ยังเป็นช่องทางหนึ่งที่หน่วยงานใช้เสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้จ้างงาน
และผู้สมัครงาน ซึ่งจะนำไปสู่การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่หน่วยงานได้ โดยการสัมภาษณ์ที่ดีจะเป็น
การเปิดโอกาสให้ผู้สมัครงานหรือบุคคลภายนอกที่มีความประสงค์จะเข้าสู่หน่วยงานได้รู้จักเกิดความเข้าใจ 
รวมทั้งเกิดความประทับใจต่อหน่วยงาน อย่างไรก็ตาม การสอบสัมภาษณ์จะเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อการเลือกสรรบุคคลมากน้อยเพียงใดนั้น นอกจากการมีระบบ รูปแบบ หรือวิธิการ
สัมภาษณ์ที่เป็นมาตรฐานและเหมาะสมแล้ว ยังขึ้นอยู่กับคุณสมบัติและความสามารถของผู้รับหน้าที่
เป็นกรรมการสอบสัมภาษณ์เป็นสำคัญ โดยกรรมการสอบสัมภาษณ์ที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้     
ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่ของตำแหน่งงานที่จะสัมภาษณ์ เทคนิคและวิธีการสัมภาษณ์ที่ถูกต้อง และ
ยังต้องเป็นผู้ที่มีหรือได้รับการฝึกฝนทักษะที่จำเป็นต้องใช้ในการสัมภาษณ์ท่ีเหมาะสมด้วย  

ดังนั้น ในขั้นตอนที่ ๕ เป็นขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
และจัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จึงมี
ขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอน ตามภาพท่ี ๑๖  

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๕ 
ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

และจัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือก 



๕๗ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๖  ขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และจัดทำบันทึกข้อความ
ส่งผลการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

จากภาพที่ ๑๖ แสดงขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และจัดทำบันทึก
ข้อความส่งผลการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ประกอบด้วย    
ขั้นตอนย่อยที่ 5.1 จองห้องประชุมสำหรับการสอบคัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์  ขั้นตอนย่อยที่ 5.2 
ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และข้ันตอนย่อยท่ี 5.3 จัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบ
คัดเลือก 
 
ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๑ จองห้องประชุมสำหรับการสอบคัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล จะทำหน้าที่ เป็นผู้จองห้องประชุมสำหรับการสอบ
คัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ และประสานงานด้านต่าง ๆ ให้กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ปรากฏดังภาพที่ ๑๗ 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๑ 
จองห้องประชุมสำหรับการสอบคัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๒ 
ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๓ 
จัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือก 



๕๘ 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่  ๑๗ แบบฟอร์มขอใช้ห้องประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

 

จากภาพที่ ๑๗ แสดงแบบฟอร์มขอใช้ห้องประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  
ซึ่ งจะมีห้องประชุมให้ เลือกหลายขนาด  โดยควรคำนึงถึงจำนวนคณะกรรมการสอบ และ           
ความเหมาะสมของจำนวนผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ดังนั้นการกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องต้องระบุชื่องาน 
วัน เวลา ที่ใช้ จำนวนผู้เข้าใช้งาน การจัดโต๊ะ เก้าอ้ี และวัน เวลา ในการจัดเตรียมสถานที่ 



๕๙ 
 

        

 

 

 ในการจัดแผนผังการนั่งสำหรับการสอบคัดเลือกโดยวิธีการสัมภาษณ์ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
จะปรากฏดังภาพที่ ๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๘  แผนผังการจัดห้องสอบสำหรับการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
 

 จากภาพที่ ๑๘ แสดงแผนผังการจัดห้องสอบสำหรับการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) สำหรับคณะกรรมการ ประมาณ 3 - 5 ท่าน และผู้มีสิทธิเข้ารับการสัมภาษณ์ โดย
กรรมการประสานงานจะเชิญให้เข้ารับการสัมภาษณ์ครั้งละ 1 ท่าน สำหรับการจัดผังที่นั่งสำหรับ
คณะกรรมการ ให้จัดประธานนั่งหัวโต๊ะ ให้กรรมการนั่งอยู่ขวามือและซ้ายมือของประธาน ผู้รับ     
การสัมภาษณ์นั่งท้ายโต๊ะ ส่วนกรรมการและเลขานุการ นั่งอยู่ขวามือของผู้รับการสัมภาษณ์  
 

บอร์ด 

 
 
 
 

โต๊ะประชุม 

ประธาน 

ผู้รับการสัมภาษณ ์

กรรมการและ 
  เลขานุการ 
 

กรรมการ 
 

กรรมการ 

กรรมการ 
 



๖๐ 
 

       

 

ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๒ ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
              เมื่อดำเนินการจองห้องสำหรับการสอบคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ในขั้นตอนนี้      

จะเป็นการสอบคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้างเป็นการทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณ์  ซึ่งจัดทำเป็น   
แบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ปรากฏดังภาพที่ ๑๙  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๙  แบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

 จากภาพที่ ๑๙ แสดงแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง โดยระบุ
ชื่อกรรมการผู้ประเมิน และข้อมูลรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่  ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง            



๖๑ 
 

       

 

ของผู้สอบสัมภาษณ์ ช่องกรอกคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  ช่องละ      
20 คะแนน ช่องคะแนนรวม 100 คะแนน  และลงชื่อกรรมการผู้ประเมิน 
 
  เมื่อคณะกรรมการแต่ละท่านกรอกคะแนนสอบสัมภาษณ์เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
บริหารงานบุคคล ที่เป็นกรรมการและเลขานุการจะเป็นผู้รวบรวมคะแนนและกรอกคะแนนลงใน    
ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ตามภาพที่ ๒๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๐  ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
 

 จากภาพที่ ๒๐ แสดงใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
ซึ่งในใบรวมคะแนนดังกล่าว ประกอบด้วยข้อมูล ลำดับที่ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง ของผู้สอบสัมภาษณ์ 



๖๒ 
 

       

 

ช่องกรอกคะแนนของกรรมการแต่ละท่าน ช่องคะแนนรวม 400 คะแนน กรณีมีกรรมการ 4 ท่าน 
และช่องคะแนนเฉลี่ย 100 คะแนน 
 
  ทั้งนี้ ผู้สอบสัมภาษณ์จะต้องลงนามในบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง ตามภาพท่ี ๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๒๑  บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
 

 จากภาพที่ ๒๑ แสดงบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ซึ่งผู้เข้ารับ
การสอบสัมภาษณ์ทุกคนต้องลงนามในช่องลงนาม กรณีผู้ไม่มาเข้ารับการสอบให้คณะกรรมการ ระบุ
ข้อความ “ขาดสอบ” ในช่องลงนาม 
 



๖๓ 
 

        

ขั้นตอนย่อยที่ ๕.๓ จัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือก 
              เมื่อดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว กรรมการและเลขานุการ จะเป็นผู้จัดทำ

บันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เพื่อรายงานผลผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็น
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือทราบและมอบงานบริหารงานบุคคลดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป ตามภาพที่ ๒๒  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๒  บันทึกข้อความ เรื่อง ส่งผลการสอบคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
 

จากภาพที่ ๒๒ แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสอบคัดเลือกลูกจ้างตาม
สัญญาจ้างเสนออธิการบดีเพ่ือทราบรายงานผลการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง จะผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต่อไป ทั้งนี้เอกสารที่ใช้แนบบันทึก



๖๔ 
 

ข้อความดังกล่าวจะประกอบด้วย ใบรวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง          
และแบบประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งลูกจ้างตามสัญญาจ้างของกรรมการแต่ละท่าน 

 
 ปัญหาและอุปสรรค 
 1. ระบบคัดเลือกโดยการใช้วิธีสัมภาษณ์ที่ ไม่มีคุณภาพ ไม่มีการกำหนดมาตรฐาน             
ในการสัมภาษณ์ จะทำให้เกิดปัญหาในการคัดเลือกได้ 
 2. คณะกรรมการคัดเลือกกับผู้สมัคร มีทัศนคติและความคิดเห็นที่ตรงกันข้าม 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในช่วงการสัมภาษณ์งานควรเพ่ิมคำถามให้ผู้สมัครได้แสดงทัศนคติเพ่ิมขึ้น ให้แสดงความคิดเห็น
หลากหลายมุมมองเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ไม่มี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

 

 
 
 

   
การประกาศผลการสอบคัดเลือก เป็นกระบวนการคัดเลือกขั้นตอนสุดท้ายของ

องค์การภาครัฐหรือหน่วยงานราชการ เป็นการประกาศเพ่ือแจ้งผลว่าบุคคลใดที่ได้รับการคัดเลือก 
และจะเข้ามาทำงานร่วมกับองค์การ ซึ่งการประกาศอาจติดประกาศที่องค์การตามวันเวลาที่ได้       
นัดหมายหรือกำหนดไว้ หรือบางองค์การอาจประกาศทางเว็บไซต์ขององค์การ หรือใช้วิธีการโทรศัพท์
แจ้ง หรือใช้วิธีส่งเป็นจดหมายแจ้งให้ทราบเพื่อมารายงานตัว หรืออาจใช้หลายวิธีประกอบกันก็ได้ 

โดยกระบวนการคัดเลือกขององค์การภาครัฐหรือหน่วยงานราชการ มีดังนี้ 
1. การจ่ายใบสมัครตามกำหนดระยะเวลา 
    ผู้สมัครจะรับทราบกำหนดการ วัน เวลา และสถานที่ต่าง ๆ ในแต่ละขั้นตอน

ตั้งแต่กระบวนการสรรหาเรียบร้อยแล้ว และผู้สมัครจะไปรับใบสมัครตามจุดที่ประกาศ  
2. การรับใบสมัครตามกำหนดระยะเวลา 
    ผู้สมัครจะกรอกใบสมัครเรียบร้อยแล้ว จึงนำมายื่นเอกสารการสมัครภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด ณ หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
3. การประเมินใบสมัครและการตรวจสอบประวัติ 
    หลังจากรวบรวมใบสมัครจากผู้สมัครแล้ว องค์การหรือหน่วยงานของรัฐจะ      

ทำการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นว่าวุฒิการศึกษาถูกต้องกับตำแหน่งหรือไม่ หากไม่ตรงกับเกณฑ์
ที่ตั้งไว้ ก็จะถูกตัดสิทธิ์ไม่ได้รับการสอบคัดเลือก 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
    ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบก่อนว่ามีชื่อของตนหรือไม่ พร้อมทั้ง

ต้องจดและจำหมายเลขประจำตัวสอบ วัน เวลา และสถานที่สอบให้ได้ เพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาด  
ในวันสอบคัดเลือก 

5. การทดสอบ 
    สำหรับการทดสอบของภาครัฐ มักใช้วิธีสอบคัดเลือกแบบเป็น 3 ภาค คือ    

ภาค ก (วัดความรู้ทั่วไป ความรู้รอบตัว และเชาว์ปัญญา) ภาค ข (วัดความรู้เฉพาะด้านตามสายอาชีพ
ที่ได้ศึกษามา) และภาค ค ซึ่งโดยทั่วไปใช้วิธีการสัมภาษณ์นั่นเอง ในขั้นของการทดสอบจะทดสอบ  
ใน 2 ภาค คือ ภาค ก และ ภาค ข 

 

ขั้นตอนที่ ๖ 
จัดทำประกาศผลการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๖๖ 
 

6. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ 
    เมื่อผู้สมัครผ่านการทดสอบในภาค ก และ ภาค ข แล้ว องค์การของรัฐจะ

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ซึ่งหมายถึงผู้ที่จะได้เข้ารับการสัมภาษณ์ต่อไป 
7. การสัมภาษณ์อย่างเป็นทางการ 
    หน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือทำการสัมภาษณ์ ซึ่งการให้

คะแนนผู้สมัครนั้น บางองค์การอาจนับเริ่มจากศูนย์เท่ากันทุกคน หรือนับไปนับรวมกับคะแนนสอบใน
ภาคทฤษฎีก็ได้ ขึ้นอยู่กับแต่ละหน่วยงาน 

8. การตรวจสุขภาพ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) 
    ในอดีตหน่วยงานของรัฐ มักไม่ได้ตรวจสุขภาพที่โรงพยาบาล ศูนย์สุขภาพ หรือ

คลินิก เหมือนกับหน่วยงานภาคเอกชน แต่ใช้ใบรับรองแพทย์แทน แต่ในปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐ
หลายแห่งได้หันมาให้ความสำคัญกับสุขภาพร่างกายของผู้สมัครมากขึ้น จึงมีการตรวจสุขภาพที่
โรงพยาบาลเหมือนภาคเอกชนแล้ว 

9. การประกาศผลการสอบคัดเลือก (การตัดสินใจเลือกครั้งสุดท้าย) 
     เมื่อผ่านกระบวนการประเมินขั้นต่าง ๆ แล้ว องค์การจะประกาศรายชื่อผู้ผ่าน

การคัดเลือกและรายชื่อตัวสำรอง ปกติไม่เกิน 3 อันดับเช่นเดียวกัน พร้อมทั้งแจ้งวันที่ต้องเข้า         
รับรายงานตัว เพื่อทำการบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

จะเห็นได้ว่ากระบวนการคัดเลือกขององค์การภาครัฐหรือหน่วยงานราชการ อาจมี
บางขั้นตอนที่นำมาปรับใช้กับการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

ดังนั้น ในขั้นตอนที่ 6 ของการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จึงเป็นการจัดทำ
ประกาศผลการคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เมื่อการดำเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) นำส่งคะแนนไปยังหน่วยงานบริหารงานบุคคล เพ่ือดำเนินการจัดทำประกาศผล   
การคัดเลือกลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ตามภาพที่ 2๓ ทั้งนี้ผู้ที่ได้รับการผ่านการคัดเลือกเพ่ือจัดจ้างเป็น
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ต้องผ่านการประเมินภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
โดยได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.บ.ม. กำหนดไว้   

หลังจากที่อธิการบดีได้รับทราบการรายงานผลสอบคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว จะ
มอบหมายให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ปรากฏตามตัวอย่างใน
ภาพที่ ๒๓ 
 
 



๖๗ 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๓  ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
 

 



๖๘ 
 

จากภาพที่ ๒๓ แสดงตัวย่างประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง รายละเอียดในประกาศประกอบด้วย กำหนดวัน เวลา และสถานที่รายงานตั ว รายชื่อ       
ผู้ผ่านการคัดเลือกและผู้ผ่านการคัดเลือกในลำดับสำรอง หากผู้ผ่านการคัดเลือกไม่มารายงานตัวเพ่ือ       
รับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างตามกำหนดการของมหาวิทยาลัยจะถือว่าสละสิทธิ์ และ
มหาวิทยาลัยจะประสานให้ผู้ผ่านการคัดเลือกในลำดับสำรองตามลำดับ มารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้าง
เป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างแทน 

  
 เมื่อจัดทำประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว 
ให้จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้มีอำนาจลงนามในประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ตามภาพท่ี ๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

 

     

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๒๔ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 



๗๐ 
 

จากภาพที่  ๒๔ แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่ง
อธิการบดีมอบหมายพิจารณาลงนามในประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้าง     
ตามสัญญาจ้าง จะผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต่อไป 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 เมื่อประกาศผลการคัดเลือกไปแล้วแต่วันรายงานตัวหรือวันเริ่มงานผู้ผ่านการคัดเลือกไม่มา
รายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และไม่มาปฏิบัติงาน 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ในระหว่างการสอบคัดเลือกคณะกรรมการสอบคัดเลือกต้องพิจารณาคัดเลือกผู้สมัคร     
อย่างละเอียดรอบคอบ โดยมีตัวสำรองไว้ สำหรับกรณีที่ตัวจริงไม่มารายงานตัว และต้องคัดเลือก
ผู้สมัครให้ตรงกับความต้องการและมีความสามารถจริง ๆ  
  
ข้อเสนอแนะ 
 หน่วยงานต้นสังกัดที่ต้องการบุคลากร ควรกำหนดคุณสมบัติของผู้สมัครที่หน่วยงานต้องการ
อย่างละเอียดและครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 
 

 
 
 
 
 

  
 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 575 บัญญัติว่า “อันว่าสัญญาจ้าง

แรงงานนั้น คือ สัญญาซึ่งบุคคลคนหนึ่งเรียกว่า ลูกจ้าง ตกลงทำงานให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่า
นายจ้าง และนายจ้างตกลงจะจ่ายสินจ้างให้ตลอดระยะเวลาที่ทำงานให้” 

พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ 2541 มาตรา 5 บัญญัติว่า “สัญญาจ้าง
แรงงาน หมายความว่า สัญญาไม่ว่าจะเป็นหนังสือ หรือด้วยวาจาระบุชัดเจน หรือเป็นที่เข้าใจโดย
ปริยายซึ่งบุคคลหนึ่งเรียกว่าลูกจ้างตกลงจะทำงานให้แก่บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่านายจ้าง และ
นายจ้างตกลงจะให้ค่าจ้างตลอดระยะเวลาที่ทำงานให้” 

จากนิยามของกฎหมาย 2 ฉบับ จึงเห็นได้ว่า “สัญญาจ้างแรงงาน” มีลักษณะสำคัญ 
คือ 

1. ต้องเป็นข้อตกลงระหว่างฝ่ายนายจ้าง กับฝ่ายลูกจ้าง 
2. ฝ่ายลูกจ้างตกลงว่าจะ “ทำงาน” หรือใช้แรงงานให้แก่ฝ่ายนายจ้าง โดยฝ่าย

นายจ้างจะจ่าย “ค่าจ้าง” ตอบแทน สัญญาจ้างแรงงานจึงเป็นสัญญา “ต่างตอบแทน” เป็นการเอา 
“แรงงานไปแลกกับเงินค่าจ้าง” ดังนั้น หากนายจ้างไม่มอบหมายงาน แต่ลูกจ้างพร้อมจะทำงานตาม
สัญญาจ้างแรงงานก็ยังมี “หนี้” ที่จะต้องชำระหนี้ค่าจ้างตอบแทน 

3. สัญญาจ้างแรงงานอาจเกิดข้ึนโดย 
 ก) มีหลักฐานเป็นหนังสือ หรือ 
 ข) ตกลงกันด้วยวาจา หรือ 
 ค) เกิดข้ึนโดยปริยาย 
สัญญาการจ้างงาน คือ สัญญาที่ทำขึ้นระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง เป็นการกำหนด

หรือเป็นการตกลงเก่ียวกับสิทธิและหน้าที่ของนายจ้างและลูกจ้าง 
นายจ้าง จะต้องจ่ายค่าจ้างให้ลูกจ้างตลอดระยะเวลาที่ลูกจ้างทำงานให้ จะได้มาก

น้อยแค่ไหนก็แล้วแต่จะตกลงกัน 
ลูกจ้าง จะทำงานให้แก่นายจ้าง นอกจากนี้จะต้องซื่อสัตย์ เพ่ือรักษาประโยชน์ของ

นายจ้าง  
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 
การทำสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๗๒ 
 

ข้อแนะนำก่อนที่จะเริ่มทำงานควรที่จะตกลงเก่ียวกับการจ้างงานให้ชัดเจน ดังนี้ 
1) จัดทำสัญญาการจ้างงานเป็นลายลักษณ์อักษรภายในระยะเวลาหนึ่งเดือน 

หลังจากท่ีได้เริ่มงานตามท่ีตกลงกันไว้ โดยจัดทำเป็นสองฉบับ 
2) ลงลายมือชื่อ (เซ็นชื่อ) ในสัญญาดังกล่าว 
3) มอบให้แก่ลูกจ้าง อ่านพิจารณา และลงลายมือชื่อรับรอง 
4) เมื่อทั้งสองฝ่ายเซ็นชื่อในสัญญาแล้ว แต่ละฝ่ายจะเก็บสัญญาการจ้างงานไว้คนละ

ฉบับ 
ดังนั้น ในขั้นตอนที่ 7  จึงเป็นขั้นตอนการดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างตาม

สัญญาจ้าง เมื่อถึงกำหนดวันรายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างและเข้าปฏิบัติงาน 
ให้ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้างตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ว่าด้วยลูกจ้างตามสัญญาจ้าง พ.ศ. 2564 ตามภาพที่ ๒๕ (หน้าที่ ๗๓ ถึงหน้าที่ ๘๒) และประสาน
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้างได้รับทราบ เช่น ข้อบังคับของ
ลูกจ้างตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  การทำประกันสังคม การเปิดบัญชี
ธนาคาร การบันทึกลายนิ้วมือ การลงนามปฏิบัติราชการตามแฟ้มต่าง ๆ เป็นต้น 

 
ในการจัดทำสัญญาจ้างของลูกจ้างตามสัญญาจ้างนั้น จำเป็นต้องมีผู้ค้ำประกัน โดยมี

คุณสมบัติ ดังนี้ 
๑.  มีอายุไม่เกิน  ๕๕ ปี  และมีรายได้เดือนละไม่ต่ำกว่า  ๑๐,๐๐๐  บาท 
๒.  ประกอบอาชีพอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ ติดต่อกันเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ๑  ปี 

            -  เป็นข้าราชการ 
            -  เป็นลูกจ้างประจำสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
            -  เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
            -  เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน  
            -  เป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
            -  เป็นพนักงานธนาคาร หรือพนักงานบริษัทเอกชน 
            -  เป็นทหาร/ตำรวจ ยศร้อยตรีขึ้นไป 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ 1) 



๗๔ 
 

 

     

 
 

 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๒) 
 
 



๗๕ 
 

 

     

 
 

 
 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๓) 
 



๗๖ 
 

 

     

 
 

 
 
 

 
ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๔) 



๗๗ 
 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๕) 



๗๘ 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๖) 



๗๙ 
 

 

     

 

 
 
 

 
ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๗) 



๘๐ 
 

 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๘) 



๘๑ 
 

 

     

 

 
 
 
 

 
ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ ๙) 



๘๒ 
 

 

     

 

 
 

ภาพที่  ๒๕ แบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง (หน้าที่ 10) 
 

จากภาพที่ ๒๕ (หน้าที่ ๑ ถึง หน้าที่ ๑๐) แสดงแบบสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ที่จัดทำ
ขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยอธิการบดีหรือผู้แทน/ผู้รับมอบอำนาจ กับผู้ผ่าน     
การเลือกสรร เพ่ือจัดจ้างเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง รายละเอียดในสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 



๘๓ 
 

ประกอบด้วยข้อมูลส่วนตัวของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ประเภทของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง กลุ่มงาน 
ตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ การประเมินผล
การปฏิบัติงานของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง การสิ้นสุดของสัญญา สิทธิ หน้าที่ ความรับผิดชอบ การ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
 
 เมื่อลูกจ้างตามสัญญาจ้าง นำส่งสัญญาจ้างแก่หน่วยงานบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล ดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความเสนออธิการบดีหรือผู้แทน/ผู้รับมอบอำนาจ ลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
ตามภาพที่ ๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๔ 
 

 

     

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๒๖ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 



๘๕ 
 

จากภาพที่ ๒๖ แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้แทน/    
ผู้รับมอบอำนาจ ลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จะผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นต่อไป 

 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. การเขียนข้อมูลลงในสัญญาจ้าง และเอกสารที่ใช้แนบประกอบสัญญาจ้างไม่ถูกต้องและ
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนด 
 2. การหาบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างมาค้ำประกันลูกจ้างตาม
สัญญาจ้าง บางรายล่าช้า หรือหาผู้ค้ำประกันไม่ได้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล ต้องมีความรู้และทำหน้าที่ตอบคำถาม เสนอแนะ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง 
 2. ลูกจ้างตามสัญญาจ้างต้องประสานและติดต่อผู้ที่มาค้ำประกันตนเองเป็นเบื้องต้นก่อน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 เจ้าหน้าที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล ต้องมีความรู้และสามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
รายละเอียดที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 
 

 
 
 
 
 
  ขั้นตอนที่ 8 เป็นขั้นตอนการดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็น
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เมื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือรับการจัดจ้างเป็นลูกจ้างตาม    
สัญญาจ้าง และเข้าปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง โดยมี
ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่วันที่เริ่มจ้างถึงวันสิ้นสุดการจ้าง ต้องไม่เกินปีงบประมาณ ตามบัญชีอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำ – ขั้นสูงของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง       
ให้จ้างในอัตราค่าจ้างไม่เกินอัตราค่าจ้างขั้นต่ำของตำแหน่ง และไม่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง  

ดังนั้น การจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงจ้าง  
ในอัตราค่าจ้าง ดังต่อไปนี้ 

1. ตำแหน่ง แม่บ้าน คนงาน และคนสวน อัตราค่าจ้างเดือนละ 8,690 บาท  
2. ตำแหน่งเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย อัตราค่าจ้างเดือนละ 9,000 บาท  
3. ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ อัตราค่าจ้างเดือนละ ๑๐,๓๓0 บาท 

  ในการจัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง จะมีรายละเอียดการออกคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ประจำปีงบประมาณ...
ดังนี้ 

(๑) ย่อหน้าแรก กล่าวถึงเหตุผลและความจำเป็นในการออกข้อบังคับ 
ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ นั้น ๆ โดยใช้คำขึ้นต้นว่า เพื่อให้การดำเนินงาน.... 

(๒) ย่อหน้าสอง อาศัยอำนาจจากกฎหมายใดมาออกข้อบังคับ ระเบียบ 
คำสั่ง และประกาศ นั้น รวมทั้งถ้ามีมติที่ประชุมของคณะกรรมการที่มีอำนาจออกข้อบังคับ ระเบียบ 
คำสั่ง และประกาศ ให้ใส่ไว้ด้วย โดยใช้คำขึ้นต้นว่า อาศัยอำนาจตามความในมาตรา...แห่ง
พระราชบัญญัติ...หรือตามความในข้อ...แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วย...
ประกอบมติคณะกรรมการ...ในการประชุมครั้งที่...เมื่อวันที่...เดือน...พ.ศ....เป็นต้น  

(๓) ย่อหน้าถัดไป เป็นเนื้อหาของข้อต่าง ๆ ที่จะกำหนดขึ้นในข้อบังคับ 
ระเบียบ คำสั่ง และประกาศ ซึ่งปรากฏตามตัวอย่างในภาพที่ ๒๗   

 
 
 

ขั้นตอนที่ ๘ 
จัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

 

 



๘๗ 
 

 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๗ คำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 

        จากภาพที่ ๒๗ แสดงคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
จะมีข้อมูลของผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ประกอบด้วย ชื่อ นามสกุล เลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ตำแหน่งและสังกัดท่ีแต่งตั้ง อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง เป็นต้น 
 



๘๘ 
 

 

    

 

 เมื่อจัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ตามภาพท่ี ๒๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๘ บันทึกข้อความ เรื่อง เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 
 



๘๙ 
 

จากภาพที่  ๒๘ แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีหรือผู้ซึ่ง
อธิการบดีมอบหมายพิจารณาลงนามในคำสั่ งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ บางคล้า จะผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต่อไป 

 
ปัญหาและอุปสรรค 

การออกคำสั่งจ้างของลูกจ้างตามสัญญาจ้าง อาจมีความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนในรายละเอียด
ของบางข้อความ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคลที่รับผิดชอบจัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้างต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถออกคำสั่งจ้างลูกจ้างตามสัญญาจ้างได้ 

 
ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล ควรขอความอนุเคราะห์ให้หน่วยงานนิติการตรวจสอบ        
ความถูกต้องของคำสั่งจ้างในเบื้องต้นก่อน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



๙๐ 
 

  
 
 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง  
งานบริหารงานบุคคล หน่วยงานศูนย์บางคล้า  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ มีสภาพปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติงานขอสรุปสภาพปัญหา 
และอุปสรรค จากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงาน และได้ทำการรวบรวมสภาพปัญหาและอุปสรรค 
จากการปฏิบัติงานจริง แล้วทำการแยกออกเป็นประเด็น ๆ ซึ่งสามารถนำเสนอได้ดังต่อไปนี้ 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง   
และแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

1. ขั้นตอนในการปฏิบัติ งานการสรรหาและ
เลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้างมีหลายขั้นตอน 
 

- ควรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 

๒. ไม่มีคู่มือในการปฏิบัติงานขั้นตอนการสรรหา
และเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล จำเป็นที่จะต้องมี
ความรู้  ความเข้าใจ และมีความสามารถใน    
การปฏิบัติ งานตามขั้นตอนการสรรหาและ
เลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง และต้องศึกษา
ข้ อมู ลจากคู่ มื อการปฏิ บั ติ งานจากสถาบั น  
การศึกษาหรือหน่วยงานราชการอ่ืน เพ่ือที่จะได้
นำความรู้ที่ ได้มาปรับใช้และให้บริการอย่าง     
เต็มประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3. บุคลากรงานบริหารงานบุคคลไม่เพียงพอต่อ
การปฏิบัติงานและให้บริการ  ปัจจุบันมีเพียง      
1 คน 

- ควรจัดการฝึกอบรมหรือสอนงานการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้าง
ตามสัญญาจ้าง ให้แก่บุคลากร เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้
มาเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน ซึ่งผลจากการ
ฝึกอบรมหรือสอนงานที่ทำ จะช่วยให้งานสำเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดีและมีประสิทธิภาพ 

สรุปปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

 



๙๑ 
 

 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

4. การประกาศรับสมัครงานขาดแรงจูงใจที่ดีพอ 
และใช้สื่อไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย 

- ข้อความในประกาศรับสมัครนอกจากความ
ถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน การใช้ภาษาต้องให้
เหมาะกับตำแหน่ งหรือวิชาชีพ  แล้ วยั งเป็น
แรงจูงใจสำคัญ และควรเลือกสื่อประชาสัมพันธ์ 
ที่เหมาะสม น่าเชื่อถือ และตรงกลุ่มเป้าหมาย 

5. การรับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ไม่ได้รับ
ความสนใจเท่าที่ควร เนื่องจากมีสถานประกอบการ
เอกชนอยู่บริเวณใกล้เคียงมหาวิทยาลัย ซึ่ งให้
ค่าตอบแทนในอัตราที่สูงกว่า 

- หน่วยงานควรพิจารณาปรับเพ่ิมอัตราค่าจ้าง
และค่าตอบแทนของลูกจ้างตามสัญญาจ้างให้
เหมาะสมกับค่าครองชีพในปัจจุบัน 

6. ช่องทางการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การ 
รับสมัครลูกจ้างตามสัญญาจ้าง ยังไม่ครอบคลุม
และกว้างขวาง 

- หน่วยงานต้องเพ่ิมช่องทางการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ให้กว้างขวางและทั่วถึง เช่น ทาง
เฟซบุ๊ ก  เพจมหาวิทยาลัย หรือติดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ตามหน่วยงานราชการ 

7. ทำเลที่ตั้งของสำนักงาน และการเดินทาง     
มาสมัครงาน อยู่ไกล เดินทางไม่สะดวก 

- หน่วยงานควรเปิดเผยตำแหน่งที่ตั้งให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ผู้สมัครประเมินเรื่องการเดินทางเบื้องต้น 

8. ผู้สมัครบางรายไม่มีบุคคลอ้างอิงหรือรับรอง  
จึงไม่สามารถตรวจสอบประวัติส่วนตัวได้  

- กรรมการผู้ตรวจสอบคุณสมบัติต้องตรวจสอบ
ข้อมู ลเชิ งลึ กอย่ างจริ งจั ง ตรวจสอบประวัติ         
การทำงานในอดีต หรือประเมินคุณสมบัติให้รอบคอบ 

9. ผู้ทำหน้าที่เป็นคณะกรรมการคัดเลือกบางราย
มีทัศนคติและความคิดเห็นที่ตรงข้ามกัน  

- พิจารณาผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการ
คัดเลือกจากหน่วยงานต้นสังกัด หรือผู้บริหารที่มี
วุฒิภาวะหรือทัศนคติที่ดี 

10. ระบบคัดเลือกโดยการใช้วิธีการสัมภาษณ์ไม่
มีคุณภาพ หรือไม่มีการกำหนดมาตรฐาน จะทำ
ให้เกิดปัญหาในการคัดเลือกได้  

- ในระหว่างการสัมภาษณ์ควรเพ่ิมคำถามให้
ผู้ สมัครได้แสดงทัศนคติ เพ่ิ มขึ้น  หรือแสดง    
ความคิดเห็นหลากหลายมุมมอง 

1 1 . วั น ราย งาน ตั วห รือ วั น เริ่ ม งาน ผู้ ผ่ าน         
ก าร เลื อ กส รร ไม่ ม าราย งาน ตั วห รื อ ไม่ ม า
ปฏิบัติงาน 

- ขั้ น ต อ น ก ารคั ด เลื อ ก โด ย วิ ธี สั ม ภ าษ ณ์  
คณ ะกรรมการต้องพิจารณ าอย่างละเอียด
รอบคอบ เลือกผู้สมัครที่มีความต้องการและมี
ความสามารถจริง ๆ  

 



๙๒ 
 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

12. การเขียนข้อมูลลงในสัญญาจ้าง และเอกสาร
ที่ ใช้แนบหลักฐานประกอบไม่ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดไว้ 

- เมื่อไม่เข้าใจให้สอบถามจากเจ้าหน้าที่บริหาร  
งานบุคคล เพ่ือตอบคำถาม เสนอแนะ และคอย
ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้าง 

13. ได้บุคลากรที่ขาดทักษะ ไม่มีความสามารถ
จริง หรือต่ำกว่ามาตรฐานที่คาดหวังไว้ 

- บางงานที่ต้องใช้ทักษะให้ เจ้าหน้าที่บริหาร   
งานบุคคลทำการทดสอบเบื้องต้นก่อนได้ เพ่ือ
ทดสอบความสามารถ และประสิทธิภาพในการ
ทำงาน และนำมาประกอบการพิจารณาคัดเลือก
ภายหลัง 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล ต้องแสวงหาความรู้เพ่ิมเติมจากคู่มือการปฏิบัติงานของ
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยของราชการอ่ืน ที่เก่ียวข้องกับการสรรหาและเลือกสรรบุคลากร 

2. มหาวิทยาลัยควรมีการจัดสรรงบประมาณสำหรับจัดสวัสดิการ เงินเพ่ิมการครองชีพ หรือ
ค่าตอบแทนอ่ืน ๆ ให้แก่ลูกจ้างตามสัญญาจ้าง เพ่ือเป็นขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

3. การกำหนดข้อมูลพื้นฐานในใบสมัครงานต้องมีรายละเอียดที่ครอบคลุมและชัดเจน 
4. ควรส่งเสริมและสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบริหารงานบุคคลพัฒนาตนเอง   

โดยการเข้ารับอบรมหรือสัมมนา จากหน่วยงานที่มีชื่อเสียงและมีประสิทธิภาพ 
5. ให้ทำการศึกษาหาความรู้จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เพ่ิมเติม เพ่ือที่จะได้นำเอาความรู้มาทบทวน 

และปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรลูกจ้างตามสัญญาจ้าง         
เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากร หน่วยงานและมหาวิทยาลัยต่อไป 
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