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หลักการและเหตุผล 
 ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2564 
 องค์ประกอบที่ 4 การบริหารจัดการ 
 ตัวบ่งช้ีที่ 4.4 การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันการเรียนรู้ 
  กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี ได้ดำเนินการจัดการความรู้ในหัวข้อเรื่อง ข้ันตอนการ
ดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายปฏิบัติการ จากประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัยรามคำแหง เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเกี่ยวกับการรับสมัคร การคัดเลือกบุคคลและ
การจ้างเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการ และสายปฏิบัติการ พ.ศ. 2563 เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความ
เข้าใจสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามประกาศฯ โดยเป็นการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากผู้ที่มี
ประสบการณ์ตรง 

วัตถุประสงค์ 
 1. นำความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ มาถ่ายทอดให้กับกลุ่มเป้าหมาย คือ บุคลากรในงานบริหารงาน
บุคคล เพ่ือที่กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ความเข้าใจสามารถถ่ายทอด แนะนำ ให้แก่การเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัยรามคำแหงได้ 
 2. เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติในการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการและสายปฏิบัติการ 

ภาระหน้าที่ของงานบริหารงานบุคคล  
 งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการด้านงานบุคคล ตรวจสอบ ประสานงาน ให้
คำปรึกษาแนะนำ เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน ด้านบริหารงาน
บุคคล เช่น การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง การประเมินค่างาน การกำหนดตำแหน่งให้สูงข้ึน  การโอนย้าย การปรับ
วุฒิ การเปลี่ยนตำแหน่ง การเลื่อนเงินเดือนประจำปี การลาออกจากราชการ ฯลฯ 
ช่องทางในการติดต่อ  
 กองการเจ้าหน้าที่ งานบริหารงานบุคคล ช้ัน 4 อาคารวิทยบริการและบริหาร   
 โทรศัพท์ 02 310 8000 ต่อ 4084  
 เว็ปไซต์กองการเจ้าหน้าท่ี http://hrm.ru.ac.th 
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1. ขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
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หัวหน้าหน่วยงานเสนอ อธก. ขออนุมัติ
ดําเนินการคัดเลือก พร้อมเสนอแต่งตั้ง

กรรมการดําเนินการคัดเลือก
กําหนดหลักเกณฑ์การสมัคร และ

วิธีการคัดเลือกโดยประกาศรับสมัคร 
(ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน)

ดําเนินการรับสมัคร 
(ไม่น้อยกว่า 5 วัน)

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการ
คัดเลือก (ก่อนวันคัดเลือก

ไม่น้อยกว่า 5 วัน)
คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
โดยพิจาราณาคุณสมบัติทั่วไป/

ลักษณะต้องห้าม และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งของผู้สมัคร

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
คัดเลือก ต่อ อธก. พร้อมเอกสาร

ประกอบการสมัคร

ประกาศผลการคัดเลือกและเรียกตัว
ผู้รับการคัดเลือกเพ่ือจ้าง

หน่วยงานเสนอขออนุมัติจ้างพร้อม
เอกสารประกอบการสมัคร 
และหนังสือรายงานตัว

งค.กจ. ตรวจสอบการเสนอ
ขออนุมัติจ้าง ลูกจ้างมหาวิทยาลัย

เสนอ อธก. อนุมัติ

งค.กจ. จัดทําคําส่ัง

ข้ันตอนการดําเนินการคัดเลือกลูกจ้างมหาวิทยาลัย

ที่มา งค.กจ. ม.ร. สอบถาม 4084  
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2. หลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 2.1 คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกมีหน้าที่ดำเนินการ ดังน้ี 
  (1)  กำหนดหลักเกณฑ์การสมัคร และวิธีการคัดเลือก ออกประกาศรับสมัคร 

  (2)  ดำเนินการคัดเลือกใช้วิธีการการสอบข้อเขียน หรือวิธีการสัมภาษณ์ หรือวิธีการคัดเลือกอย่างอื่น  
       วิธีหน่ึงหรือหลายวิธีก็ได้  
  (3)  กำหนดคะแนนและสัดส่วนของคะแนน 
  (4)  รายงานผลการคัดเลือกต่ออธิการบดี 

 (5)  ออกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและกำหนดวันเวลาสถานที่คัดเลือก 
  (6)  ออกประกาศผลการคัดเลือก 
  (7)  เรียกผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว 
  ในการพิจารณาตัดสินผู้ผา่นการคัดเลือก คณะกรรมการฯ จะต้องเข้าประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของ

 จำนวนกรรมการท้ังหมด 
 2.2 ประกาศรบัสมัครมีรายละเอียด ดังน้ี 
  (1)  ตำแหน่งทีร่ับสมัคร และอัตราค่าจ้าง 
  (2)  คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  (3)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน 
  (4)  เอกสารหลักฐานทีใ่ช้ในการสมัคร 
  (5)  กำหนด วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

 (6)  กำหนดวันประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก 
 (7)  กำหนดวันประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก  
 (8)  การจ้าง การรายงานตัว และการปฏิบัติงาน 

 2.3 หลักสูตรในการคัดเลือก 
  (1)  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  

  สายวิชาการ คัดเลือกได้หลายวิธี 
  สายปฏิบัติการ คัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์  

 (2)  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง คัดเลือกได้หลายวิธี 
 (3)  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง คัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ ์
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 2.4 เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก จะต้องได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 50 และได้คะแนนรวมทั้งสิ้น

 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และเป็นผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดของผู้เข้ารับการคัดเลือกตามลำดับ 
 2.5 การรายงานตัว 

  ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องมารายงานตัวภายใน 10 วัน นับจากวันที่ประกาศผลหรือนับแต่วันท่ีรับ
 หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
 5 วัน นับแต่วันที่ท่ีทำการไปรษณีย์รับฝาก  
 2.6 การปฏิบัติงาน 

  (1)  ต้องเริ่มปฏิบัติงานภายใน 30 วัน นับจากวันที่รายงานตัว 
  (2)  ต้องปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยรามคำแหงแบบเต็มเวลา 

  (3)  ต้องปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามคำแหง ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ท่ีบังคับใช้อยู่ขณะน้ัน 
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3. ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยรามคำแหงท่ีเก่ียวข้อง 
 3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามคำแหง ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามคำแหง  

      พ.ศ. 2556 
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3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคำแหง ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
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3.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคำแหง ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
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3.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามคำแหง เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขเก่ียวกับการรับสมัคร การคัดเลือกบุคคลและการจ้างเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
และสายปฏิบัติการ พ.ศ. 2563 
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