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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดิน สายปฏิบัติการ 

ของมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย งานบริหารงานบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ 
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๑.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในการด าเนินการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการคัดเลือก เพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยรามค าแหง สายปฏิบัติการ เป็นการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง โดยก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกฯ 
ไว้อย่างชัดเจน ดังนี้ 

 ๑)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๖  
  ๒)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบริหารงานบคุคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙  
 ๓)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบริหารงานบคุคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๔)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๕)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๖)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๗)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๘)  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๙)  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
๒. ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  

 ๑)  ตรวจสอบกรอบอัตราว่าง คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง (ก.บ.ม.) อนุมัติ 
      เมื่อหน่วยงานมีหนังสือขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ส่งมาที่
งานบริหารงานบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบกรอบอัตราว่างและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง (ก.บ.ม.) พิจารณาอนุมัติกรอบอัตราและแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ  
  ๑.๑  ตรวจสอบกรอบอัตราว่างในการขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ  
เพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ข้อมูลถูกต้องตรงกันในอัตราเลขที่ ชื่อต าแหน่ง สังกัด คุณวุฒิการศึกษา  
และอัตราตามถือจ่าย ตามบัญชีถือจ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย ในรอบปีงบประมาณนั้นๆ  
  ๑.๒  การตรวจสอบคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ งต้องมีความสอดคล้องตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘  
 
 
 



3 

 ๒)  การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
      คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก (สายปฏิบัติการ) ด าเนินการแต่งตั้งโดยจัดท าบันทึกข้อความแต่งตั้ง
กรรมการด าเนินการคัดเลือก เสนออธิการบดีอนุมัติ โดยความเห็นชอบของ (ก.บ.ม.) แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกโดยมีจ านวนองค์ประกอบตามที่เห็นสมควร 
หมายเหตุ  (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยการบรรจุเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก 
พ.ศ. 2556.หมวด 3 การคัดเลือก ข้อ 18 ) 
 ๓)  การจัดท าประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง เรื่อง รับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
      โดยก าหนดการรับสมัครต้องมีเวลารับสมัครไม่น้อยกว่า  15  วัน อาจจะขยายเวลาการรับสมัคร
ออกไปได้ ตามความเหมาะสม  
 ๔)  การด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
   -  ประกาศรับสมัครผ่านเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่.http://hrm.ru.ac.th/ 
  -  ติดประกาศภายในหน่วยงาน 
  -  วิธีอ่ืนตามความเหมาะสม 
 ๕)  รวบรวมเอกสารการสมัครและรายชื่อผู้สมัคร เพ่ือเข้าท่ีประชุมฯ พิจารณา  
 ๖)  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัคร 

    โดยคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหน้าที่ ดังนี้ 
  6.1.  พิจารณารายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหาเพ่ือคัดเลือกตามลักษณะงานที่ส่วนงานจัดท า
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกให้สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ของต าแหน่งที่คัดเลือก 
  6.2  ก าหนดวิธีการคัดเลือกรวมถึงหลักเกณฑ์การตัดสิน โดยวิธีการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
สอบสัมภาษณ์ การคัดเลือกหรือวิธีการอ่ืนใดอันจ าเป็น (แล้วแต่กรณี) ให้ครอบคลุมสาระส าคัญทั้งในด้านความรู้ 
ทักษะ เจตคติ ที่เป็นสมรรถนะของหลักของมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
  6.๓  ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบที่เกี่ยวกับการสอบ ตลอดจนรายละเอียดเกี่ยวกับ
การคัดเลือก 
  6.4  การพิจารณาจะต้องมีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่ากึ่ งหนึ่ งของ
คณะกรรมการทั้งหมด 
  6.5  เมื่อคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้รายงานผลการคัดเลือกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น จนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติหรือลงนามค าสั่ง 
หมายเหตุ (หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ พ.ศ. 2559.
หมวด 3 วิธีคัดเลือก ข้อ 17 18 19 ) 
  ๗)  ด าเนินการจัดท าประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  
 ๘)  ด าเนินการแจ้งและมอบหน่วยงานด าเนินการจัดท าประกาศคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก เรื่อง ก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่การคัดเลือก  
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 ๙)  ด าเนินการคัดเลือก โดยคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก (ในแต่ละหน่วยงาน) โดยมีเกณฑ์การคัดเลือก ดังนี้ 
   9.๑  ภาคความรู้  ความสามารถทั่วไป  ๕๐  คะแนน  (ใช้วิธีสัมภาษณ์) 
   9.1.1  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล  การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  การจับประเด็น  
การวิเคราะห์เหตุการณ์ทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  ความรู้เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยรามค าแหงระเบียบหรือข้อบังคับ
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย  หรือความสามารถในด้านอ่ืน ๆ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างที่เหมาะสม
กับความต้องการของต าแหน่ง 
   9.1.2  วิชาอ่ืน ๆ   ทดสอบความรู้  ความสามารถ  ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  หรือภาษาอังกฤษ  
หรือวิชาอ่ืนให้เหมาะสมกับความต้องการของต าแหน่ง 
  9.๒  ภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  ๕๐  คะแนน  (คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกจะ
ใช้วิธีสอบข้อเขียนหรือทดสอบการปฏิบัติหรือวิธีสัมภาษณ์  วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีก็ได้) 
     9.๒.๑  ความรู้  ความสามารถเกี่ยวกับงานตามบทบาทหน้าที่ของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
      9.๒.๒  ความรู้  ความสามารถเกี่ยวกับงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้ง 
      9.๒.๓  งานที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
      9.๒.๔  งานอ่ืน ๆ เช่น  งานส่วนรวมของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 
  9.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ๕๐  คะแนน  (ใช้วิธีสัมภาษณ์)  
   9.๓.๑  ประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประสบการณ์การท างาน   
   9.3.2  ความรู้ความสามารถ  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
หน้าที ่
   9.๓.๓  ความสามารถในแก้ปัญหา  เชาว์ปัญญาและปฏิภาณไหวพริบ  ทัศนคติ  ท่วงทีวาจา  
อารมณ์และบุคลิกภาพ  
  9.4  เกณฑ์การตัดสิน 
         ผู้สมัครต้องได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕๐  และได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ ๖๐  ผู้ที่ได้คะแนนสูงตามล าดับ  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกรายงานผลต่ออธิการบดี  พร้อมเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบการสมัคร  เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง  (ก.บ.ม.) 
พิจารณาและมีมติชี้ขาดผลการคัดเลือก  มติของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง  
(ก.บ.ม.)  ให้ถือเป็นที่สุด 
หมายเหตุ (หลักเกณฑ์และวิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ พ.ศ. 2559
หมวด ๒ วิธีการสอบแข่งขัน ข้อ 1๐ ๑๑ 1๒ ) 
 ๑๐) ด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานผลการคัดเลือก เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย
รามค าแหง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
 ๑๑) คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง (ก.บ.ม.) ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ผลการคัดเลือกฯ  
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 ๑2) ด าเนินการจัดท าประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง เรื่อง ผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ   
  - การคัดเลือกจากบุคคลภายใน เช่นติดประกาศหน้าส านักงาน ประกาศผ่านสื่อทางอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน 
  - การคัดเลือกจากบุคคลภายนอก เช่น ประกาศผ่านสื่ออทางอิเล็กทรอนิกส์http://hrm.ru.ac.th/
ติดตอโดยตรงกับบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก 

๑3) ด าเนินการจัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงาน 
๑4) จัดท าค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
๑5) จัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยมาปฏิบัติงาน  
๑6) บันทึกข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยใหม่ลงบัญชีถือจ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบประมาณแผ่นดิน 

สายปฏิบัติการ ของมหาวิทยาลัยรามค าแหง 

 

 

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบกรอบอัตราว่าง/คุณสมบัติเฉพาะ 

ครบถ้วน 

การแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินการด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร

แจ้งหน่วยงาน

YES 

NO 

ด าเนินการรับสมัคร

รวบรวมเอกสารการสมัครและรายชื่อผู้สมัคร 

คณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกพิจารณาคุณสมบัติ

ผู้สมัคร

(5 - 6 วัน)

(1 วัน)

(1 วัน)

(11 วัน)

(15 วัน)

(7 วัน)

(1 วัน)
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ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุ 
และแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ

ด าเนินการแจ้งและมอบหมายหน่วยงานด าเนินงานจัดท าประกาศ
เรื่อง ก าหนดวัน เวลา และสถาที่การคัดเลือก 

ด าเนินการคัดเลือก

ด าเนินการจัดท าหนังสือรายงานผลการคัดเลือกเสนอ 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยรามค าแหง

(ก.บ.ม.)

ด าเนินการจัดท าประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ

ด าเนินการจัดท าหนังสือเรียกรายงานตัวผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงาน

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยรามค าแหง (ก.บ.ม.) 

พิจารณา 

(7 วัน)

(1 - 3 วัน)

(1 วัน)

(7 วัน)

(1 วัน)

(3 วัน)

(3 วัน)
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สิ้นสุด 

จัดท าค าสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัยมาปฏิบัติงาน

บันทึกข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยใหม่ลงบัญชีถือจ่าย
พนักงานมหาวิทยาลัย

(3 วัน)

(3 วัน)

(3 วัน)
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