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 คำนำ  
  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนโดยสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่ง ก.พ.อ. ให้คำนิยาม
คู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุ
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการการดำเนินการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน และประกาศ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 5/2562 เรื่อง ระดับคุณภาพของผลงาน
และเกณฑ์การตัดสินระดับคุณภาพของผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้สู งขึ้น กำหนดคำนิยามคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
หมายความว่า เอกสารแสดงถึงเส้นทางการทำงานหลักของตำแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ 
โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว ทั้งนี้ งานหลักของตำแหน่งดังกล่าวต้องสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานที่
เสนอขอแต่งตั้ง โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานเพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติหลักเล่มนี้ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับ การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่งประเภทสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน  วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรใน
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะปฏิบัติงานด้านการสอบแข่งขัน เช่น กระบวนการประกาศ
รับสมัคร การสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป การสอบด้านความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง และการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง เป็นงานที่ต้องมีความละเอียด รอบคอบ ถูกต้องตามกระบวนการ และยัง
ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งท่านอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนักอธิการบดี ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย  

 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” เป็นมงคลนามที่ได ้ร ับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จ       
พระเจ้าอยู่หัว “ราชภัฏ” แปลความว่า ข้าราชการ หรือคนของพระเจ้าแผ่นดินและต่อมาพระบาทสมเด็จ    
พระเจ้าอยู่หัวได้พระราชทาน “พระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจำพระองค์  สำหรับใช้ประทับในเอกสาร
สำคัญส่วนพระองค์มาให้เป็นตราของมหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่ง ด้วยสำนึกในพระมหากรุณาธิคุณเป ็นล้นพ้น 
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ทุกส่วนจักสนองพระคุณ ด้วยการมุ่งมั่นอุทิศตนปฏิบัติภารกิจ     
เจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยให้เป็น “ประทีปธรรมของท้องถิ่น ประเทืองค่าประชาชน” 

  มหาว ิท ยาล ัย ราชภ ัฏส ุร ินทร ์ เด ิมค ือว ิทยาล ัยค ร ูส ุร ินทร ์ ส ังก ัดกรมการฝ ึกห ัดคร ู 
กระทรวงศึกษาธิการ ได ้ร ับการสถาปนา เม ื่อว ันท ี่ 29 ก ันยายน พ.ศ. 2516  ต ่อมาพระบาทสมเด ็จ            
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครู
ทั่วประเทศ 36 แห่ง เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูสุรินทร์จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏ
สุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538  และจัดตั้งเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ซึ่งประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก หน้า 1 เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ 186 หมู่ 1 ถนนสุรินทร์-ปราสาท (กิโลเมตรที่ 2 ห่างจาก
ต ัวเม ืองไปทางท ิศใต ้) ตำบลนอกเม ือง อำ เภอเม ือง จ ังหว ัดส ุร ินทร์ 32000 โทร. (044) 710-047,             
(044) 041-591, เว็บไซต์ www.srru.ac.th 

2. ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

  ตราประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจำพระองค์พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่ง
ออกโดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ  การที่ผู้กำหนดรูปแบบตราพระ
ราชลัญจกร  ดังนี้  หมายถึง  ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมนำแผ่นดิน
และความเป็นใหญ่มาถวาย เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษก 
  ตามโบราณราชประเพณีที่เสดจ็ประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ำอภิเษก 
โดยทิศทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ำอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา 
แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 

 

http://www.srru.ac.th/
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ภาพที่ 1 แสดงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

   

 ความหมายตราสัญลักษณ์ 
  พระราชสัญจกร  จัดเป็นหมวดหมู่ได้  3  ประเภท  ดังนี้ 

  1.  พระราชลัญจกรประจำพระองค์  หมายถึง  ตราประจำชาติ  ดวงที่ใช้ประทับกำกับพระ
ปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เกี่ยวด้วยราชการแผ่นดิน 

  2.  พระราชลัญจกรประจำแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินสำหรับประทับกำกับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือกำกับนามผู้สำเร็จราชการแทนพระองค์ 

  3.  พระราชลัญจกรสำหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจำชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับกำกับเอกสาร
สำคัญในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  

  สีของสญัลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

  1.  สีน้ำเงิน แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิด และพระราชทานนาม  
       “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  2.  สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 
       และสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

     3.  สีทอง    แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 

   4.  สีส้ม    แทนค่า   ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 36 สถาบัน 

   5.  สีขาว    แทนคา่  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 
         พระเจ้าอยู่หัว 

 

  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

  

 ภาพที่ 2 แสดงสีประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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 ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 
ภาพที่ 3 แสดงต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

3. ปรัชญา/วิสัยทัศน/์พันธกิจ/เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ 
ปรัชญา   

เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 

 วิสัยทัศน์   
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ

นวัตกรรม สรา้งคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค  
 

 พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนา 

ท้องถิ่น 
2) ทำการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของ

ท้องถิ่น 
3) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น โดยการ

ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมนำพระบรมราโชบายและแนวพระราชดำริสู่การปฏิบัต ิ
4) สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
5) การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 
 

 เอกลักษณ์  
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล  
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 อัตลักษณ์  
อัตลักษณ์ของบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ หมายถึง เป็นผู้ที่มีความรู้ควบคู่คุณธรรม 

ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของคนไทย 4 ประการ รวมทั้งประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและคำนึงถึงความเป็นธรรมของสังคม เพื่อความม่ันคง และยั่งยืนของประเทศชาติ 
“มีความรอบรู้ ความเป็นผู้นำ เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ” 

 

มีความรอบรู้ หมายถึง บัณฑิตมีความรู้ และนำความรู้ ความสามารถ ไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น
และประเทศชาติให้ก้าวสู่ความม่ันคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 

ความเป็นผู้นำ หมายถึง บัณฑิตมีความเป็นผู้นำในด้านการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติและ
พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก  
 เปี่ยมคุณธรรม หมายถึง บัณฑิตมีคุณธรรม ประพฤติปฏิบัติตนตามคุณสมบัติท่ีพึงประสงค์ของคน
ไทย 4 ประการ อันได้แก่ มีทัศนคติที่ดีที่ถูกต้อง มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคงแข็งแรง มีงานทำ มีอาชีพ และเป็น
พลเมืองดี มีระเบียบวินัย  
 ประกอบสัมมาชีพ หมายถึง บัณฑิตประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิต
อาสาและคำนึงถึงความเป็นธรรมของสังคม 
 นั่นคือ บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีความเป็น
ผู้นำด้านการพัฒนาและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงของโลก ปฏิบัติตนตามคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ของคนไทย 
4  ประการ ประกอบสัมมาชีพตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตอาสาและคำนงึถึงความเป็นธรรมของ
สังคม เพ่ือความมั่นคง ม่ังคั่ง และยั่งยืนของประเทศชาติ 

4. ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลยั 
แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาล ัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) จัดทำขึ้น

ภายใต้กรอบทิศทางของกรอบแผนยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) แผนหรือนโยบายของกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แผนด้านอุดมศึกษาของประเทศ แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
และนโยบายด้านการศึกษาของรัฐบาล รวมทั้งแนวทางการพัฒนาประเทศ เพื่อให้การดำเนินงานเชื่อมโยง
สัมพันธ์กันทุกระดับ อันนำไปสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็น “สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น”และ
การดำเนินงานเพื่อสนองพระราโชบาย โดยทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย ได้กำหนดวิสัยทัศน์ คือ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและนวัตกรรม สร้าง
คุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภาคภูมิใจของจ ังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” และกำหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 4 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

  ยุทธศาสตร์ที่  1 การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถ่ินสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย 
นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” 
  เป้าประสงค์ 

1. ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีตามโมเดล
เศรษฐกิจ BCG 

2. ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อการอนุรักษ์ สืบ
สาน เพ่ิมคุณค่าและมูลค่ารองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค ์

  ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้สู่มาตรฐาน 
World Class เพื่อมุ่งสูก่ารเป็น จุดศูนย์กลาง (Hub) ของประเทศเพื่อนบ้าน” 
  เป้าประสงค์ 

1. พฒันาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืนได้  

2. ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุร ินทร์ ให้ม ีช ื่อเส ียงเป ็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครู
ประจำการของประเทศเพ่ือนบ้าน ตามมาตรฐานระดับ World Class 

 

  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้าง
นวัตกรรม ที่เพิ่มคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 
  เป้าประสงค์  

1. จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ/การใช้ชุมชนเป็นฐาน/จัดการศึกษาร่วมกับ
สถาบันการศึกษาในต่างประเทศระดับประเทศเพื่อนบ้าน นำไปสู่การสร้างบัณฑิตที่มีทักษะที่ครอบคลุมทั้ง
ทางด้านทักษะทางวิชาชีพและ Soft Skills ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

2. ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพื้นที่ด้วยระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning : LLL)  

  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาชุมชนทอ้งถิ่นอย่างย่ังยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 
  เป้าประสงค์ 

1. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความก้าวหน้า 
ตามสายอาชีพ  

2. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT & Digital 
3. สร้างความม่ันคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

5.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
ภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

โครงสร้างงานและหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างงานและหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ส่วนที่  2 
ข้อมูลเบือ้งต้นส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์

 

1. ความเป็นมา 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แต่เดิมใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการวิทยาลัย

ครูสุรินทร์” จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีหัวหน้าสำนักงานอธิการเป็นผู้บริหารสูงสุด
ต่อมา วิทยาลัยครูได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีผลให้
สำนักงานอธิการวิทยาลัยครูสุรินทร์ แต่เดิม เปลี่ยนชื่อเป็นสำนักงานอธิการบด ีสถาบันราชภัฏสุรินทร ์และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์ในเวลาต่อมา ในปี พ.ศ. 2547 ได้เปลี่ยนชื่อเป็นสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 10 สำนักงานอธิการบดีเป็นส่วน
ราชการที่ดำเนินงานภายใต้การบริหารงานของอธิการบดีและรองอธิการบดีทุกฝ่าย โดยได้รับมอบอำนาจมี
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีเป็นผู้บริหาร ได้รับมอบหมายงานและได้รับมอบอำนาจ ในการปฏิบัติ
ราชการ อาศัยอำนาจตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่ 0672/2560 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2560 และ
คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่ 0745/2560  ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2560 รับผิดชอบงานในสำนักงาน      
ในฐานะของการเป็นศูนย์กลางการบริหารงาน และการอำนวยความสะดวกแก่ผู ้บริหารในการให้การสนับสนุน
ในทุกภารกิจของทุกส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนองค์กรภายนอกภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
พอเพียง  มีหน่วยงานสังก ัด 6 หน่วยงาน ได ้แก่ 1) กองกลาง 2) กองนโยบายและแผน 3) กองพัฒนา
นักศึกษา 4) กองคลงั 5) กองบริหารงานบุคคล และ 6) สำนักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
ชือ่หน่วยงาน  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

ที่ตั้ง   186 หมู่ 1  ถนนสุรินทร์ – ปราสาท ตำบลนอกเมือง อำเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 
        โทรศัพท์หมายเลข 0-4404-1591  โทรสารหมายเลข 0-4404-1591  
        www Srru.ac.th 

แผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

  สำนักงานอธิการบดี ให้ความสำคัญในการดำเนินงานที่สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏสุรินทร์ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย โดยมี ปรัชญา “ศนูย์กลางการบริหารและการบริการเพื่อ
ความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น” และวิสัยทัศน์ให้สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการ
บริหารที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนาบุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้
มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

2. ปรชัญา/ปณิธาน/อัตลักษณ์/เอกลักษณ์/วิสัยทัศน์/พันธกิจ 
ปรัชญา : 

ศูนย์กลางการบริหารและการบริการเพือ่ความเป็นสถาบันอุดมศึกษาสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 

ปณิธาน : 
บริการเป็นเลิศ ระบบมีมาตรฐาน รวดเร็วทันการณ์ สนับสนุนงานมหาวิทยาลัย 
 

อัตลักษณ์ : 
สนับสนุนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ด้วยหลักธรรมาภิบาลตามมาตรฐานสากล 

 

เอกลักษณ์ : 
มีวินัย สุจริต จิตอาสา/world class 
 

 

วิสัยทัศน์ : 
สำนักงานอธิการบดีเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการที่ยึดหลักธรรมาภิบาล การพัฒนา

บุคลากรที่เป็นเลิศทางวิชาชีพ และการส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลก
อนาคตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีท่ีทนัสมัย 
 

พันธกิจ : 
1. ยกระดับการให้บริการของสำนักงานอธิการบดีให้ได้มาตรฐานการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
2. การพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความเป็นเลิศทางวิชาชีพและสมรรถนะตามทักษะใน

ศตวรรษท่ี 21 
 

ผลลัพธ์ทีส่ าคัญ (Ultimate Goals) ที่เป็นจุดเน้นเชิงยุทธศาสตร์ 
  1. สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ทันสมัย มีธรรมาภิบาล รองรับและสนับสนุนการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 
  2. บุคลากรมีทักษะและสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานแบบเน้นประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล 
(Agile)สามารถทำงานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 
  3. สนับสนุนการสร้างความ มั่นคงด้านรายได้และเสถียรภาพ ทางการเงินของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ 

4. การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
5. จัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
6. เป็นศูนย์กลางของความสัมพันธ์และความร่วมมือของศิษย์เก่า ศิษย์ปัจจุบันและสถาบัน 
7. การบริหารองค์กรด้วยหลักการบริหารกิจการที่ด ี
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

3. ยุทธศาสตร์ ส านักงานอธิการบดี 
      ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลก
อนาคต 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วย
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 ส่งเสริมการพัฒนานักศึกษาใหมี้คุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกอนาคต 
เป้าประสงค์(Objective) 

1. พัฒนานักศึกษาให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคตผลสัมฤทธิ์ที่สำคัญ
นักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่เท่าทันโลกในอนาคต 

กลยุทธ์ 
1. พฒันาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย

ภายนอกทั้งภาครฐัเอกชนและท้องถิ่น 
2. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) เพ่ือสร้างนักศึกษาให้เป็นนักวิศวกรสังคม 
3. สนับสนุนให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาและการเรียนรู้จากการปฏิบัติงานจริง เพื่อ

เสริมสร้างทักษะที่จำเป็นในโลกปัจจุบันและอนาคต 
4. ปรับปรุงรูปแบบกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะสังคม (Soft Skills) เพื่อรู้เท่าทันโลก

ปัจจุบันและอนาคต สามารถใช้ชีวิตได้อย่างสอดคล้องกับบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
5. การประชาสัมพันธ์กิจกรรมนักศึกษาผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพื่อสะท้อน อัตลักษณ์นักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์สู่สาธารณชน 
6. ส่งเสริมสุขภาพกาย-ใจให้นักศึกษาเป็นผู้ที่มีสุขภาวะที่ดีโดยบูรณาการความร่วมมือจาก

เครอืข่ายทั้งภายในและภายนอก 
 

แนวทางการด าเนินงาน 
1. ส่งเสริมให้มีส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาทักษะทางสังคม (Soft Skills) สำหรับนักศึกษา 
2. พัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skills) โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น และการ

ปฏิบัติงานจริงเพ่ือให้นักศึกษาสามารถใช้ชีวิตตามบริบทสังคมที่เปลี่ยนแปลงไป 
3. ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาที่แสดงถึงอัตลักษณ์ที่สะท้อนความเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สุรินทร์ 
4. พัฒนาการบริหารจัดการงานกิจการนักศึกษาโดยบูรณาการกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ราชภัฏสุรินทร์ทั้งภาครัฐเอกชนและท้องถ่ิน 
5. พัฒนาระบบและรูปแบบการสื่อสารเพื่อประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของนักศ ึกษาที่

สะท้อนอัตลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการ งบประมาณและบุคลากรด้วยเทคโนโลยีและ 
นวัตกรรมที่ทันสมัย 
         เป้าประสงค์(Objective) 
  1. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่
ทันสมัย 

2. บ ุคลากรม ีท ักษะและสมรรถนะส ูง สามารถปฏ ิบ ัต ิงานแบบเน ้นประส ิทธ ิภาพ               
มีประสิทธิผล (Agile)  สามารถทำงานข้ามสายงานได้และมีความก้าวหน้าตามสายอาชีพ 

3. สนับสนุนการสร้างความม่ันคงด้านรายได้ และเสถียรภาพทางการเงิน 
 

ผลสัมฤทธิ์ทีส่ าคัญ 
1. บุคลากรสายสนับสนุนร้อยละ 20 สามารถเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น และสามารถทำงานแบบ

เน้นประสิทธิภาพมีประสิทธิผล (Agile) สามารถทำงานข้ามสายงานได ้
2. มีระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงระบบงานสำคัญที่มีประสิทธิภาพ และช่วยในการตัดสินใจ 

การกำกับติดตามของผู้บริหาร 
3. รายได้จากสินค้าและทรัพย์สินเพิ่มข้ึนอย่างน้อยร้อยละ 5 ต่อปีกลยุทธ์ 

 

กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล งบประมาณ และบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
แนวทางการด าเนินงาน 

2.1.1 พัฒนาระบบสารสนเทศฐานขอ้มูลคลังความรู้เพื่อบริหารจัดการในการตัดสินใจ 
ตามพันธกิจของ มหาวิทยาลัย 

2.1.2. ส ่งเสร ิมให ้บ ุคลากรม ีความร ู้ท ักษะและสมรรถนะ ในการปฏ ิบ ัต ิงาน และม ี
ความก้าวหน้า ตามสายอาชีพ 

2.1.3 พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการด้านบุคลากรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
2.1.4 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความ

คุ้มค่า 
 

กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาสภาพแวดล้อมทีเ่อื้อต่อการเรียนรู้และคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
แนวทางการด าเนินงาน 

2.2.1 พัฒนาและส่งเสริมให้มีสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และการพฒันาคุณภาพชีวิตแก่บุคลากร 
2.2.2 พัฒนาและส่งเสริมการดำเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัยเพื่อนำไปสู่

การเป็นศูนยร์าชการสะดวก 
2.2.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพื้นที่ภายในที่เอื้อต่อการเรียนรู้และการ

ให้บริการเพ่ือสร้างรายได ้
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

กลยุทธ์ที่ 2.3 ส่งเสริมการสร้างรายได้เพื่อสร้างความม่ันคงและเสถียรภาพทางการเงินแนว
ทางการด าเนินงาน 

2.3.1 ปรับปรุงกฎระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อส่งเสริมการสร้างรายได้เพื่อสร้างความมั่นคงและ
เสถียรภาพทางการเงิน 

2.3.2 สนับสนุนการจัดทำโครงการสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
2.3.3 แสวงหาและประสานงานเครือข่ายท่ีก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 

4. นโยบายส านกังานอธิการบดี 
           1.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลแบบมืออาชีพ 
            2.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดสวัสดิการและคุณภาพชีวิตการทำงานที่ด ี
            3.  ส่งเสริม สนับสนุน กองทุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากรและนักศึกษา  
            4.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักศึกษาแบบมืออาชีพ 
            5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริหารมหาวิทยาลัยแบบธรรมาภิบาลและเทคโนโลยีทันสมัย 
           6.  ศูนย์กลางการให้บริการตอบสนองต่อทุกภารกิจมหาวิทยาลัยแบบมืออาชีพ 
            7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดทำแผนมหาวิทยาลัย สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ระดับจังหวัด
และยุทธศาสตร์ระดับประเทศ 
            8.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการข้อมูลข่าวสารทันสมัย 
            9.  ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างสุนทรียศาสตร์สภาพส่ิงแวดล้อม 7 ส และสำนักงานสีเขียว 
            10. ส่งเสริม สนับสนุน และกำกับ ดูแล ด้านงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ     
 

5. วัตถุประสงค์ส านักงานอธิการบดี 
             1. เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีกำลังคนที่เพียงพอ และมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งงานในทุก
ระดับ ทั้งที่เป็นข้าราชการประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวที่
สามารถสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจหลักของสำนักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัยได้ด ีรวมถึง
การได้รบัอนมุัตงิบประมาณที่เพียงพอสำหรับการดำเนินงานตามภารกิจหลักของสำนักงานอธิการบดี 
             2. เพื่อให้บุคลากรทุกระดับของสำนักงานอธิการบดีสามารถพัฒนาตนเองได้ทันกับเทคโนโลยี 
รู้จักนำพากับการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ เกิดเป็นวัฒนธรรมองค์การแห่งการเรียนรู้ และพบองค์ความรู้ใหม่ๆ 
สำหรับการเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดีตลอดชีวิต 
             3. เพ ื่อให ้บ ุคลากรของสำนักงานอธิการบดีได ้ร ับการพัฒนาตนเองตามความต้องการ
สอดคล้องกับการปฏิบัติงานประจำของตนเอง และส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นผู้มี คุณธรรม จริยธรรม วางตนอยู่
ในสังคมได้อย่างดีและมีความสุข 
             4. เพ ื่อให ้การบริการกองท ุนกู้ย ืมเพ ื่อการศึกษาแก่น ักศ ึกษา กองท ุนพัฒนาบ ุคลากร         
การจัดบริการที่พักจอมสุรินทร์ การจัดบริการเกี่ยวกับอนามัยและพยาบาล การจัดสิ่งแวดล้อมทางกายภาพ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

การสร้างรายได้จากการจัดการทรัพย ์สิน งานมาตรฐานการศึกษา และงานนิติการ สามารถจัดบริการได้
โดยสะดวกเป็นที่พอใจแก่ผู้รับบริการ 

  5. เพื่อให้การจัดการดำเนินการประชุมคณะกรรมการแผนบริหารและแผนพัฒนาบุคลากร
ประจำสำน ักงานอธ ิการบด ี คณะกรรมการบร ิหารบริหารงานบ ุคคลประจำมหาว ิทยาล ัย (ก.บ.ม.)             
และคณะกรรมการที่จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดำเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย
และผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกสบายตลอดการประชุม 
             6. เพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับในสำนักงานอธิการบดีได้รับข้อมูลข่าวสารที่เป็น
ประโยชน์ไดอ้ย่างทั่วถึงและทันเหตุการณ์และส่งเสริมเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยในการปฏิบัติที่ดี 
              7. เพื่อให้สำนักงานอธิการบดีได้มีวัสดุครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้างและอ่ืน ๆ ที่สามารถใช้งานได้
อย่างพอเพียงไว ้สำหรับให ้บริการและสน ับสนุนการดำเน ินงานของสำนักงานอธิการบดีและสนับสนุน
มหาวิทยาลัยได้ทุกภารกิจ 
             8. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีของสำนักงานอธิการบดีสนับสนุนมหาวิทยาลัย
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย กระทรวงการคลัง และสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
            9. เพื่อให้ทุกส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีได้มีและได้ใช้แผนพัฒนาหน่วยงานของ
ตนเองเป็นแนวทางในการดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ-กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
หน่วยงานตนเองท่ีสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่อไป 
             10. เพื่อให้การดำเนินการใด ๆ ตามภารกิจของสำนักงานอธิการบดีได้รับความสะดวกสบาย 
รวดเร็ว จากการให้บริการที่จัดให้เป็นสวัสดิการทั่วไปที่ดี ได้แก่ งานวันเกษียณอายุราชการ งานบุญกุศล 
สวัสดิการด้านแรงงานและการตรวจสุขภาพประจำปี การรักษาพยาบาล ฯลฯ 
            11. เพื่อให้ภาพลักษณ์ของการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงและผู้บริหารทุกระดับ
ภายในสำนักงานอธิการบดีเป็นที่ยกย่องและได้รับการยอมรับในมาตรฐานการประกันคุณภาพ/มาตรฐาน อื่นๆ 
และนำหลักธรรมาภิบาลที่ดีมาช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานสอดคล้องกับที่กฎหมายกำหนด 
 

6. ค่านิยมส านักงานอธิการบดี 
        ค่านิยมร่วม ความเชื่อ การสร้างวัฒนธรรมองค์การร่วมกัน ประกอบด้วย 
         S     :  Smile Service การให้บริการประทับใจ   
 E     :  Efficiency ประสิทธิภาพ  
         R     :  Research and Knowledge Management  การวิจัย การจัดการความรู้  
พัฒนาตนเองและหน่วยงาน   
 V     :  Virtual organization การปฏิบัติงานเสมือนองค์การจริงทันสมัย  
         I     :  Information Technology ระบบฐานข้อมูลเทคโนโลยีทันสมัย  
         C     :  Integration Center ศูนย์กลางบูรณาการการให้บริการครบวงจร  
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         E     :  Effectiveness  ประสิทธิผล  
 C     :  Competency การปฏิบัติงานแบบมืออาชีพ  
         O     :  Organization การจัดองค์การ  
 M     :  Management การบริหารจัดการองค์การ 
 

7. โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

 
 

ภาพที่ 6 แสดงโครงสร้างสำนักงานอธิการบดี 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

1. บริบทของกองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
กองบริหารงานบุคคล  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

 1. ดำเนินการเก่ียวกับงานบรหิารทั่วไป 
 2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารอัตรากำลัง 
 3. ดำเนินการเก่ียวกับงานกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น 
 4. ดำเนินการเกีย่วกับงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับงานงานนิตกิาร 
 กองบริหารงานบุคคล แบ่งงานภายในออกเป็น 5 งาน ได้แก่  

 
 

ภาพที่ 7 แสดงโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานในกองบริหารงานบุคคล 
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2. ปรัชญา/วิสัยทัศน/์พันธกิจ/วัตถุประสงค ์  
 ปรัชญา 

             พัฒนาคน  พัฒนาองค์กร  สู่ความเป็นเลิศ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 

             กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการที่เป็นที่มุ่งเน้นส่งเสริมสนับสนุน

และพัฒนาระบบการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 พันธกิจ  (Mission) 

 กองบริหารงานบุคคล  สำนักงานอธิการบดี  มีพันธกิจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเพื่อ

สนับสนุนภารกิจและนโยบายของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลและตรวจสอบได้ 

  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป ็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานการบริหาร และงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลประจำมหาวิทยาลัย งานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

 เพื่อเป ็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มเครือข่ายการบริหารงานบุคคล ที่สังกัด

คณะ สำนัก  สถาบัน  กอง ภายในและภายนอกมหาวิทยาลับ  

  เพื่อเป ็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานพัฒนาระบบงานอัตรากำลังและบุคลากร ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 เพื่อเป ็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนบัสนุนการจัด

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ของกลุ่มเครือข่ายงานกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยฃเพื่อเป็นศูนย์กลางการบริหาร การบริการ การประสานงานและการสนับสนุนการจัดการศึกษา

ระดับอุดมศึกษา ของเครือข่ายงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ให้โอน – รับข้าราชการ ภายในมหาวิทยาลัย และ

องค์กรภายนอก 

 

 

 



17 
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3. ภารกิจกองบริหารงานบุคคล 
 3.1 งานบริหารทั่วไป 
  1.  การดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ 
  2.  การจัดทำทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุก
ประเภทของสำนักงานอธิการบดีและขอข้อมูลวันลาจากคณะ สำนกั สถาบัน เพื่อนำมาประกอบในการ
พิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
  3. การดำเนินการเก็บ บันทึก รายงานข้อมูลและปรับปรุงแก้ไขการสแกนลายนิ้วมือของ
บุคลากร เช่น การเข้าใหม่   การเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล การย้ายหน่วยงาน สรุปการมาสาย ไม่เขา้ ไม่ออก ขาด
งาน ของบุคลากรสายสนับสนุน ลูกจ้างประจำ/พนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/เจ้าหน้าที่ประจำตาม
สัญญา 
  4.  การตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสายสนับสนุน 
  5.  การดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการของกองบริหารงานบุคคล เช่น จดัทำคำขอ
งบประมาณประจำปี จัดทำแผนปฏิบัติการและจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
  6. การดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้าง
ด้วยระบบ GFMIS และระบบ e-GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงนิ ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า 
ใบฎีกา จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและ   ใบเบิกวัสดุ 
  7. การจดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
  8. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ 
  9. การจัดส่งสำเนาใบลา สำเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          10. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          11. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          12. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
           13. การดำเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจำตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา 
  14. การดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  15. การดำเนินการกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (บำเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย/สวัสดิการ
ค่ารกัษาพยาบาล) 
  16. การกรอกข ้อม ูลในฐานข ้อม ูลอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ สกอ.ของข ้าราชการพลเร ือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
  17. การจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลผ่านเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 
  18. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลทำเนียบตำแหน่งทางวิชาการ (ข้อมูลพื้นฐาน) 
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  19. การดำเนนิการเกี่ยวกับการเบิกบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ/บำเหน็จตกทอด/
กบข. ของขา้ราชการ 
  20. การดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกบำเหน็จรายเดือน/บำเหน็จ/บำเหน็จตกทอด/กสจ.ของ
ลูกจ้างประจำ     
           21. การดำเนินการเกี่ยวกับการลงแฟ้มประวัติของข้าราชการ/ล ูกจ้างประจำ/พนกังาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานราชการ/อาจารย์ประจำตามสัญญา/เจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา 
           22. การดำเนินการขอไฟพระราชทาน 
           23. การดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองรายได้/รับรองการปฏิบัติงาน/รับรองการผ่านงาน     
และอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
           24. การดำเนินงานสวัสดิการเคหะสงเคราะห์/การขอมีอาวุธปืน 
           25. การดำเนินการเกี่ยวกับการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกประเภท 
           26. กรอกข้อมูลในฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ก.พ.ของพนักงานราชการ 
           27. การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น/ข้าราชการดีเด่น 
           28. การจัดพมิพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
           29. การจัดส่งสำเนาคำสั่ง สำเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
           30. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
           31. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
  32. การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ประวัติข้าราชการ/พนักงานลงในฐาน
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
  33. การจัดทำประกาศผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินบำเหน็จพนักงานมหาวิทยาลัย 
          34. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลและรูปเล่มการประชุม 
          35. การดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายวิชาการ (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และ
ฐานข้อมูล  เล่มทะเบียนคุม สายวิชาการและสายสนับสนุน 
          36. การดำเนินการเปลี่ยนงบประมาณค่าจ้างประจำปีของเจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญาและ
อาจารย์ประจำตามสัญญา 
  37. งานตรวจสอบคุณวุฒิ บุคลากรสายสนับสนุน (ไปยังสถานศึกษาที่จบจริง) และเก็บ
รวบรวม 
  38. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
          39. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
  40. การดำเนินการตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือของพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงาน
ราชการที่บรรจุใหม่ 
           41. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 3.2 งานบริหารอัตราก าลัง 
  1. การจัดทำทะเบียนคุมอัตรากำลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  2. การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับอัตราว่างของข้าราชการและลูกจ้างประจำในสถาบันอุดมศึกษา 
  3. การจัดทำแผนอัตรากำลัง 
  4. การคำนวณค่าจ้างชั่วคราวของอาจารย์ประจำตามสัญญาและเจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญา
ประจำปีงบประมาณ 
  5. การจัดทำตัวชี้วัดของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
  6. การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสรรเงินรางวัล กพร. 
          7. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดีความชอบของพนักงานราชการ 
          8. การดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาความดีความชอบ การ
ปรับเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและปรับเงินเพิ่มตามคุณวุฒิของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจำและพนักงานมหาวิทยาลัย 
          9. การจัดทำทะเบียนตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 
          10. การดำเน ินการเก ี่ยวก ับการร ับ โอน/ช ่วยราชการของข ้าราชการพลเร ือน ใน
สถาบันอุดมศึกษา/การย้ายหน่วยงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
          11. การจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
          12. การดำเนินการสรรหาบุคลากรสายวิชาการ ดำเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบ
คัดเลือก 
          13. การดำเนินการสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
          14. การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง/โอนย้าย คำสั่งจ้างบุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน 
คำสั่งจ้างระหว่างช่วงปีงบประมาณของเจ้าหน้าที่ประจำตามสัญญาและอาจารย์ประจำตามสัญญา พร้อม
ฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมคำสั่งการเปลี่ยนตำแหน่ง การย้ายหน่วยงาน บุคลากรสายวิชาการ – สาย
สนับสนุน ประกาศ บันทึก หนังสือภายนอก – ภายใน 
          15. การดำเน ินการปร ับว ุฒ ิ/เพ ิ่มว ุฒ ิการศ ึกษา การปร ับเงินเพ ิ่มตามค ุณว ุฒ ิท ี่ส ูงข ึ้น        
(ตามกรอบของมหาวิทยาลัย) ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
          16. การดำเนินการพ้นจากงานของบุคลากรสายวิชาการ-สายสนับสนุน (การเลิกจ้าง สิ้นสุด
ระยะเวลาจ้างการลาออกจากราชการ) 
  17. การดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการสรรหา การขึ้นบัญชีและฐานข้อมูลสถิติการสรรหา
บุคลากรสายวิชาการ – สายสนับสนุน 
          18. การดำเนินการรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคล/นักเรียนทุนเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยน
ตำแหน่งหรือย้ายหน่วยงานของสายวิชาการและงานจัดทำเอกสารประวตัิผู้บรรจุใหม่ (บุคลากรสายวิชาการ) 
เพ่ือส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
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          19. การดำเนินการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ/ผู้เกษียณอายุราชการเป็นอาจารย ์
          20. การดำเนินการจ้างอาจารย์ประจำตามสัญญาลาศึกษาต่อภาคปกติให้ได้รับค่าตอบแทนฯ
และการจ้างอาจารย์ (กรณีกลับจากลาศึกษาต่อ) และบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
          21. การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อระยะเวลาการจา้งของเจ้าหน้าที่ประจำ
ตามสัญญาและอาจารย์ประจำตามสัญญา 
          22. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานอัตรากำลังและค่าตอบแทน 
          23. งานสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน ดำเนินการรับสมัครสอบแข่งขันและสอบคัดเลือก 
          24. งานสรรหาการรับโอน/ย้ายข้าราชการและการประกาศรับโอนข้าราชการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
         25. การรับรายงานตัวและส่งตัวบุคคลเข้าปฏิบัติงานใหม่ เปลี่ยนตำแหน่ง ย้ายหน่วยงาน 
จัดทำเอกสารประวัติผู้บรรจุใหม่ สายสนับสนุนเพ่ือส่งมอบให้งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการ 
          26. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษและทะเบียนคุมฯ 
  27. การดำเนินการเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ออกคำสั่งพ้น
ทดลอง 

  28. การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  
          29. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
          30. การดำเนินการกำกับ ดูแลและตรวจสอบผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
  31. การดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินอาจารย์ใหม่ (พ่ีเลี้ยง) 
          32. การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.3 งานก าหนดต าแหน่ง 
  1. การดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 
  2. การดำเนินการเปลี่ยนตำแหน่งของบุคลากรสายวิชาการ 
  3. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัย 
  4. การจัดทำทะเบียนตำแหน่งประเภทวิชาการ 
  5. การดำเนินการขอประเมินการสอน 
  6. การกรอกข้อมูลในฐานข้อมูลทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
  7. การจัดทำฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสายวิชาการ 
  8. การดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน เช่น ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างประจำ 
  9. การดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
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           10. การจัดทำคำสั่ง การเปลี่ยนตำแหน่ง ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ
และลูกจ้างประจำ 
           11. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชา/หัวหน้างานสายสนับสนุน/แต่งตั้ง
คณะกรรมการประจำคณะ,สำนัก,สถาบัน 
           12. การจัดทำฐานข้อมูลและเล่มทะเบียนคุมเกี่ยวกับงานกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งสายสนับสนุนและงานที่ได้รับผิดชอบ 
           13. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร 
           14. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
           15. การจัดส่งสำเนาคำสั่ง สำเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           16. การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
           17. การอัพเดตข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
           18. การบริหารจัดการฐานข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
          19. การต่ออายุราชการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
  20. การจัดเก็บข้อมูล/สถิติข้าราชการและทะเบียนรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
  21. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.4 งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
  1. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  2. การจัดทำข่าวของกองบริหารงานบุคคล/แจกไปหน่วยงานต่าง ๆ และนำขึ้นเว็บไซด ์
  3. การจัดโครงการของกองบริหารงานบุคคล/ทำสรุปโครงการตามแผน 
  4. การดำเน ินการเก ี่ยวกับงานประก ันค ุณภาพการศ ึกษาระด ับสำน ักงานและระด ับ
มหาวิทยาลัย 
           5. การจัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานพัฒนาและฝึกอบรม 
           6. การจัดส่งสำเนาคำสั่ง สำเนาหนังสือต่าง ๆ แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
           7. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
           8. การอัพเดทข้อมูลในเว็บไซด์ของกองบริหารงานบุคคล 
           9. การบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 
           10. การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  11. การดำเน ินการเท ียบว ุฒ ิการศึกษาของข้าราชการพลเรือนในสถาบ ันอุดมศึกษา            
(ไปยัง อว.)  ที่จบจากสถานศึกษาต่างประเทศ 
  12. ดำเนินการรวบรวม และนำเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรพิจารณา 
ผู้ยื่นขอกู้เงินกองทุนพัฒนาบุคลากรในการศึกษา 
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 3.5 งานนิติการ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์กฎระเบียบหลักเกณฑ์ข้อบังคบัทีเ่กี่ยวกับงานในหน้าที่กฎระเบียบข้อบังคับ
หรือเก่ียวกับการดำเนินกิจกรรมต่างๆ 
     2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการของงานนิติการ   
      3. ดำเนินการเกี่ยวกับงานแผนนโยบาย และงบประมาณของงานนิติการ     
      4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานการเงินของงานนิติการ   
      5. ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของงานนิติการ   
      6. ดำเนินการเก่ียวกับงานบุคคลของงานนิติการ    
      7. ดำเนินการเก่ียวกับงานประชุมของงานนิติการ         
      8. ดำเนินการเก่ียวกับงานประกันคุณภาพของงานนิติการ     
  9. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ และทำความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวกับคดีปกครอง 
คดีแพ่ง คดีอาญา คดีอาญาทุจริตและประพฤติม ิชอบ  คด ีล ้มละลาย คดีแรงงาน การดำเน ินการทาง
จรรยาบรรณ การสอบสวนทางวินัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ และศึกษาหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
      10. ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา คดีอาญาทุจริตและประพฤติ         
มิชอบ คดลี้มละลาย คดีแรงงานของมหาวิทยาลัย  
      11. ดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีและติดตามหนี้สินตามคำพิพากษาของมหาวิทยาลัย 
      12. ดำเน ินการเกี่ยวกับการสืบสวนข้อเท็จจริง กรณี การเงิน ความประพฤติบ ุคลากร        
นิติกรรมสัญญาบุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย   
      13. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสอบสวนทางวินัย กรณี การเงิน บุคลากร นิติกรรมสัญญา
บุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย     
      14. ดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีเกิดความเสียหายจากการ
กระทำของเจ้าหน้าที่ของรัฐ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
      15. ดำเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ร้องเรียน จากบุคลากรภายใน-ภายนอก 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
      16. ดำเนินการเกี่ยวกับงานจรรยาบรรณบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
  17. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กฎหมาย พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและจัดทำนิติกรรมสัญญา หนังสือเวียน และหนังสือ
ตอบข้อหารือต่าง ๆ 
      18. ดำเนินการจัดทำนิต ิกรรมและสัญญาเช่าพื้นที่ท ี่มหาวิทยาลัยปกครองดูแลและใช้
ประโยชน์ แบบฟอรม์สัญญาการรับทุนอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย บันทึก
ข้อตกลง MOA และบันทึกความร่วมมือ MOU สัญญาและเอกสารอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ระหว่าง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์กับหน่วยงานภายนอก รัฐวิสาหกิจ นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา 
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      19. ดำเนินการตรวจสอบนิติกรรมสัญญาตามระบบจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุภาครัฐ 
สัญญากู้ยืมเพื่อการศึกษาและสัญญารับทุนอุดหนุนกองทุนพัฒนาบุคลากร สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการและพนักงานที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ สัญญาลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ และเอกสารทางราชการอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      20. ดำเนินการเสนอความเห็นกฎหมายทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
      21. ดำเนินการตอบข้อหารือทัง้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
      22. ดำเนินการให้ความรู้ทางกฎหมาย โดยการเผยแพร่และถ่ายทอดความรู้ทางกฎหมายต่อที่
ประชุมสำนักงานอธิการบดี และที่ประชุมอื่น ๆ และให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาตัดสินใจของ
คณะกรรมการต่าง ๆ 
      23. ดำเนินการพัฒนาข้อบังคับ  ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามที่ได้
ศึกษา วิเคราะห์ และตามความประสงค์ของหน่วยงาน  
      24. ดำเนินการให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและประชาชน 
      25. ดำเนินการติดตามทวงถามตามคำขอของหน่วยงานจนสุดขั้นตอน และเสนอความเห็น
ดำเนินการทางคดี (ถ้ามี) 
  26. ศกึษา ว ิเคราะห ์ ส ืบค ้นข ้อกฎหมาย เช ่น  คำส ั่ง ประกาศ ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ 
พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงเก่ียวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.) กฎหมายภายในประเทศและกฎหมายระหว่างประเทศเกี่ยวกับ กฎหมายเกี่ยวกับงานวิจัย 
กฎหมายเกีย่วกบังานนวัตกรรม หนังสือเวียนต่าง ๆ  และอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง  
      27. ดำเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมและสนับสนุนกฎหมาย อาทิ บริการคลินิกให้คำปรึกษา
ดา้นกฎหมาย จัดทำทะเบียนคุมคลินิกบริการให้คำปรึกษากฎหมาย จดบันทึก การรับเรื่องตามแบบฟอร์มการ
บริการให้คำปรึกษากฎหมายจากบุคลากรมหาวิทยาลัย คณะ สำนัก สถาบัน กอง และมอบนิติกรผู้รับผิดชอบ
ตามความถนัดและการแบ่งภาระงาน ประเภทด้านกฎหมายต่าง ๆ และรวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปรายงาน ค่าสถิติ    
      28. ดำเนินการเกี่ยวกับงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ สำรวจข้อมูลด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารทางราชการ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิด
ทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติ การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 
2562 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เช่น ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบาย วัตถุประสงค์ ที่ตั้ง 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติงานประจำปี ข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ด้านกฎหมาย นำเสนอรายงานต่อหัวหน้า
งานนิติการ ผู้บริหาร เพื่อขออนุมัตินำข้อมูลข่าวสารเผยแพร่บนเว็บไซต์งานนิติการ 
      29. ดำเนินการเกี่ยวกับงานจัดเก็บข้อมูล สถิติ และรวบรวมกฎหมาย อาทิ สืบค้นข้อกฎหมาย 
เช่น คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง
เกี่ยวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) คำพิพากษาของศาลต่าง ๆ และหนังสือเวียน
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ต่าง ๆ จัดเรียงประเภทกฎหมาย สแกนเอกสารกฎหมายและจัดเก็บข้อมูลบนระบบฐานข้อมูลประเภทกฎหมาย
งานนิติการ และสำรวจ รวบรวมค่าสถิติการเผยแพร่กฎหมาย 
      30. ดำเนินการเกี่ยวกับงานอำนวยความเป็นธรรมและไกล่เกลี่ยข้อพพิาท  
      31. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริการทางวิชาการทางด้านกฎหมาย  
      32. ดำเนินการเกี่ยวกับงานวิจัย และนวัตกรรมด้านกฎหมาย อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้นข้อ
กฎหมาย เช่น คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือเวียนต่าง ๆ พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด       
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวงเกี่ยวกับการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจ ัยและนวัตกรรม (อว.) กฎหมาย
ภายในประเทศและกฎหมายระหว่างประเทศ ด้านงานวิจัยและนวัตกรรมด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เสนอร่าง
งานวิจัย และนวัตกรรมด้านกฎหมาย สืบค้นแหล่งทุน โดยปรึกษาหัวหน้างานนิติการ ผู้บริหาร และสถาบันวิจัย
และพัฒนา เพ่ือดำเนินการจัดทำงานวิจัย และนวัตกรรมด้านกฎหมาย  
      33. ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาคุณภาพภายในองค์กร อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้นข้อ
กฎหมาย คู่มือการพัฒนาคุณภาพองค์กร เช่น 1.1 การพัฒนาคุณภาพบุคลากรงานนิติการ ข ้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการ ระดับบุคคล คู่มือการพัฒนาสมรรถนะการเข้าสู่เส้นทางสายอาชีพ 1.2 การพัฒนาองค์กรเพื่อการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) คู่มือและตวัชี้วัดรับการประเมินท่ีเกี่ยวข้อง  
      34. ดำเนินการเกี่ยวกับงานจัดเก็บสำนวน อาทิ ศึกษา วิเคราะห์ สืบค้นข้อกฎหมายเกี่ยวกับ
การจัดเก็บสำนวนคดี รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสำนวนคดี 
  35. ดำเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมกฎหมาย อาทิ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การอบรมด้าน
กฎหมาย และดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมดา้นกฎหมาย      
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหนง่ประเภทสนับสนนุ 

-------------------------- 
  กองบริหารงานบุคคล  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นหน่วยงานที่มี
ภารกิจสนับสนุนเกี่ยวกับงานบุคคลทั้งหมดของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์และงานด้านการให้บริการแก ่
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เช่น การขอกำหนดตำแหนง่ทางวิชาการและอัตราเงินเดือน งานขึ้นทะเบียน
ตำแหน่งทางบริหาร วิชาการ วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ การรับรองคุณวุฒ ิ การจัดระบบงาน          
การสรรหา การคดัเลือกและการสอบแข่งขัน บรรจุและแต่งตั้ง รับโอน–ให้โอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อน
ตำแหน่ง การบำรุงรักษาและการพัฒนาส่งเสริมสมรรถนะบุคลากร การดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จ
บำนาญและเงินทดแทน การพิจารณาความดีความชอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การต่ออายุราชการ ข้อมูลและกรอบอัตรากำลัง การจัดหา แก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการ วินัยและนิติการงานด้านระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานบุคคล การให้
คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น     
โดยการดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ฯลฯ 
  กองบริหารงานบุคคลยังเป็นหน่วยงานในการสรรหาและคัดเลือก ซึ่งเป็นกระบวนการหลัก
สำคัญที่เป็นจุดเริ่มต้นในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ส่งผลกับความอยู่รอดขององค์กร เพราะหากระบบการ
สรรหาคัดเลือกได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ก็จะทำให้องค์กรมีศักยภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุ
เป้าหมาย เริ่มตั้งแต่เมื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์มีตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่ได้รับจัดสรร จากนั้นเสนอ
ความเห็นอธิการบดีให้ดำเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด จนกระทั่งจัดทำ
คำสั่งบรรจุแต่งตั้งต่อไป  
  ค าจ ากัดความ 
  “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  “ก.บ.ม.” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
   “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  บุคคลที่ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างซึ่งได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
  “หน่วยงาน”  หมายความว่า  ส่วนราชการตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 และส่วนงานภายในที่ได้รับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติการบรหิารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
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 “การสอบแข่งขัน”  หมายถึง  การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใช้วิธีการที่กำหนดไว้
ตามข้อบังคับว่าด้วยหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินใจ การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผ ู้
สอบแข่งขันได ้หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 

 “การคัดเลือก”  หมายถึง  การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใช้วิธีการที่กำหนดไว้ตาม
ข้อบังคับว่าด้วยหลักสตูร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินใจ การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได ้หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564    

 ดังนั้น การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้งจึงคลอบคลุมถึงขั้นตอนเริ่มตั้งแต่เมื่อมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏสุรินทร์มีตำแหน่งว่าง และตำแหน่งที่ได้รับจัดสรร จากนั้นเสนอความเห็นอธิการบดีให้ดำเนินการสรรหา
และบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการหรือแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนด จนกระทั่งจัดทำคำสั่งบรรจุ
แต่งตั้งต่อไป ซึ่งจะมขีั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
  Flow chart เป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน เพื่อวางขั้นตอนการทำงานการสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งประเภทสนับสนุน ดว้ยการนำกิจกรรมต่าง ๆ (Activity) ที่จะต้อง
เกิดขึ้นมาใส่ลงในกรอบรูปทรงเรขาคณิต ตามประเภทกิจกรรมนั้นๆ  แล้วนำมาเรียงต่อกันตามลำดับขัน้ตอน 
เชื่อมด้วยลูกศร แบบทำทีละขั้นตอน (Step by Step) โดยจะมีการอธิบายรายละเอียดของแต่ละกิจกรรมว่าใคร
เป็นผู้รบัผิดชอบ แล้วตอ้งปฏิบัติอย่างไร ต้องเก็บบันทึกหรือไม่ อย่างไร มีเอกสารใดบ้างที่เกี่ยวข้อง ตามแต่ระดับ
ความซ้ำซ้อนของงาน Flow Chart จะทำให้ผู้ปฏิบัติไม่หลงทาง หรือข้ามขั้นตอน เป็นประโยชน์ในการสื่อความ
ให้สามารถเข้าใจได้ง่ายขึ้น เพื่อที่จะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง  โดยเขียนในรูปของตารางแล้วใช้
สัญลักษณ์ เช่ือมด้วยลูกศร  

สัญลักษณ์ทีใ่ช้ในการเขียน Flow Chart คือ 
 

 
 

แทนจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
 

แทนกิจกรรมและการปฏิบัติ 

 

 

 

แทนการตัดสินใจ  เช่น  การตรวจสอบ  การอนุมัติ 

 

 แทนแสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 แทนแสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การสอบแข่งขนัพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ประเภทสนับสนุน 

ขัน้ตอนที่ 1 การประกาศรับสมัครงาน 

 
ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการประกาศรับสมัครงาน                  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขัน้ตอนที่ 1 การประกาศรับสมัครงาน 

--------------------------------- 
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ทำความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการที่เกี่ยวข้องกับข้อบังคับว่าด้วย
หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินใจ การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 แล้วหลังจากที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ (ก.บ.ม.) มีมติเห็นชอบแผนการดำเนินการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกพนักงาน
มหาวิทยาลัย แล้วนั้น 
  1. กองบริหารงานบุคคลรับเรื่องรายงานการจัดสรรอัตรากำลังจากคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ (ก.บ.ม.)   
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบจัดทำบันทึกแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรอัตราเพื่อเสนอ
คุณสมบัตเิฉพาะตำแหน่งในการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันตามแบบฟอร์มที่กำหนด  
  3. บุคลากรที่รับผิดชอบดำเนินการรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัต ิรายละเอียดที่เกี่ยวกับ
คุณสมบัติจากหน่วยงานที่จัดส่งมายังกองบริหารงานบุคคล และจัดทำทะเบียนคุมอัตราที่ได้รับจัดสรร 
  4. บุคลากรที่รับผิดชอบ จัดทำร่างปฏิทินกำหนดระยะเวลาการสรรหาตั้งแต่กระบวนการรับ
สมัครจนเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยเป็นการคำนวณระยะเวลาคร่าวๆ ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความ
เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วยหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสินใจ การขึ้นบัญชี
และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  
  5. บุคลากรที่รับผิดชอบ ดำเนินการพิมพ์ประกาศรับสมัคร ซึ่งในการดำเนินการประกาศรับ
สมัครสอบแข่งขนั จะต้องดำเนินการไม่น้อยกว่า  5 วันทำการ ก่อนกำหนดวันรับสมัคร และมีระยะเวลาการรับ
สมัครไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ โดยอ้างอิงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยหลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2564   
   6. บุคลากรที่ร ับผ ิดชอบแจ้งประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน โดยใช้ส ื่อต่างๆ ในการ
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ร่วมมือกับหน่วยงานมหาวิทยาลัยในการช่วยกระจาย
ข่าวสาร เช ่น ต ิดบอร์ดประชาสัมพ ันธ์ภายในมหาวิทยาลัย การใช้ส ื่อพิมพ์ และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์
มหาวิทยาลัย และสื่อ Socil ต่างๆ)  
  7. บุคลากรที่รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสาร-อุปกรณ์การรับสมัครงาน เช่น สำเนาประกาศรับ
สมัคร แบบฟอร์มใบสมัครงาน ตารางใบลงชื่อผู้สมัครงาน ปากกา ลิควิดเปเปอร์ กาว และกรรไกร ฯลฯ 
  8. บุคลากรที่รับผิดชอบเตรียมความพร้อมเพ่ือการรับสมัครงานตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับ
สมัครสอบแข่งขันฯ 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการประกาศรับสมัครฯ 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการประกาศรับสมัครฯ (ต่อ) 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการประกาศรับสมัครฯ (ต่อ) 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการประกาศรับสมัครฯ (ต่อ) 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างการประกาศรับสมัครฯ (ต่อ) 
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 ปัญหา :  
  1. เรื่องของจัดส่งคุณสมบัติหรือการกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของส่วนงาน หลังจาก
ประชุมพิจารณาเสร็จสิ้นแล้วมหาวิทยาลัยมอบหมายให้หน่วยงานงานจัดส่งคุณสมบัติเพ่ือยืนยันคุณสมบัติมายัง    
กองบริหารงานบุคคล พบว่าบางหน่วยงานจัดส่งล่าช้าจึงส่งผลกระทบต่อการดำเนินงาน และบางครั้งพบว่าส่ง
วันสุดท้ายของกำหนดการประกาศรับสมัครฯ ส่งผลกระทบต่อผู้ดำเนินการทำงานได้ไม่ทันตามกำหนดการที่
วางไว้ 
  2. รายละเอียดการประกาศรับสมัครไม่มีการประกาศหลักเกณฑ์ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ชัดเจน
สำหรับผู้ดูแลรับผิดชอบด้านนี้ 
  3. ไม่ดำเนินการเผพแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครอย่างกว้างขวาง ทำให้มีผู้สมัครสอบ
จำนวนน้อย 
 แนวทางแก้ไขปัญหา :  
  1. หน่วยงานจะต้องให้ความร่วมมือมากยิ่งขึ้นในการดำเนินการเรื่องของจัดส่งคุณสมบัติหรือ
การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง เพ่ือให้สามารถดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
  2. มหาวิทยาลัยควรออกข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี ่ยวข้องในเรื่อง
หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีเพื่อบรรจุแต่งตั้ง
บุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาในอนาคต 
  3. บ ุคลากรที่ร ับผิดชอบต้องเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครอย่างกว้างขวาง        
โดยอย่างน้อยต้องประกาศทางเว็บไซต์ของส่วนราชการและมหาวิทยาลัย 
  4. ผู้บริหารของหน่วยงานควบคุมและตรวจสอบการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร
สอบให้เป็นไปอย่างกว้างขวางตามท่ีกำหนด 

ข้อเสนอแนะ :  - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขัน้ตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 

 
ภาพที่ 10 แสดงขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ 

--------------------------------- 
  ในกรณีของขั้นตอนการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯ ให้ดำเนินการใน
ห่วงระหว่างของการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ โดยดำเนินการ ดังนี้ 
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบจะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ (ลับ) นำเสนอไปยัง
อธิการบดีเพื่อขอความอนุเคราะห์ท่านเสนอรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน ตำแหน่งประเภท
สนับสนุน เพื่อให้การดำเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณ
แผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน โดยวิธีการสอบแข่งขัน เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ว่าด้วยหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
หล ักเกณฑ์ว ิธ ีการคัดเล ือกพนักงานมหาวิทยาล ัย พ.ศ. 2564 ซ ึ่งกำหนดไว้ในข้อ 13 ของข้อบ ังค ับฯ             
“ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันโดยมีจำนวนไม่น้อยกว่าห้าคน ประกอบด้วยรอง
อธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธานและห ัวหน้างานด้านบริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและ
เลขานุการ ทั้งนี้ให้แต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไมเ่กินสองคน” 

 2. หลังจากที่อธิการบดีได้เสนอรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันแล้ว บุคลากรที่
รับผิดชอบจะต้องดำเนินการรวบรวมรายชื่อเพ่ือดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง  

 3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน โดยการขอเลขคำสั่ง (ลับ) ไปยัง
งานธุรการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 4. นำเสนอคำสั่งแต่งตั้งฯผ่านผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล และนำเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม หลังจากที่คำสั่งแต่งตั้งลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำบันทึกข้อความ (ลับ) นำส่งคำสั่งแต่งตั้ง
ไปยังคณะกรรมการฯ และนัดหมายคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันประชุมเพื่อพิจารณากำหนดรายชื่อ
อนุกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน โดยจะต้องดำเนินการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฯ ดังนี้    
  (1) คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการรับสม ัครบุคคลเพ ื่อบรรจ ุและแต่งต ั้งเป ็นพน ักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
  (2) คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร สำหรับบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
  (3) คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไป สำหรับ
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
  (4) คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ เฉพาะตำแหน่ง
และประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งสำหรับบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

  (5) คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการกำกับการสอบแข่งขันสำหรับบุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
  (6 ) บ ุคลากรท ี่ร ับ ผ ิดชอบ จ ัดท ำหน ังส ือบ ันท ึกข ้อความ  (ล ับ ) น ำส ่งคำส ั่ง ไป ย ัง
คณะอนุกรรมการ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เพ่ือทำหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ  
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 ปัญหา :   
  1. การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ทุกตำแหน่งจะต้องมีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
จำนวน 5 ชุด ประกอบด้วย  
   1.1 คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
   1.2 คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร สำหรับบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
   1.3 คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการออกข้อสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไป สำหรับ
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
   1.4 คำส ั่งแต ่งต ั้งอน ุกรรมการออกข ้อสอบความร ู้ความสามารถที่ใช ้เฉพาะ
ตำแหน่งและประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งสำหรับบ ุคคลเพ ื่อบรรจ ุและแต่งต ั ้งเป ็นพน ักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
   1.5 คำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการกำกับการสอบแข่งขันสำหรับบุคคลเพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน 
  ทั้งนี ้การแตง่ตั้งคณะอนุกรรมการในบางคำสั่ง อาจเข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อน ดังนี้ 
   (1) การแต่งตั้งบุคคลคนเดียวกันมากกว่า 1 ชุด 
   (2) การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบล่วงหน้าการสอบเป็นระยะเวลานาน
อาจเกดิการรั่วไหลของเนื้อหาข้อสอบ 
   (3) คณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งอาจมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องทางเครือญาติ
กับผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน 
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. คณะอนุกรรมการออกข้อสอบ ต้องมีความรู้ ความสามารถสอดคล้องกับภาระหน้าที่ของ
ตำแหน่งที่เปิดสอบแข่งขันฯ 
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้คณะอนุกรรมการออกข้อสอบทราบเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ โดยการรักษาความลับของทางราชการ การกำหนดเกี่ยวกับมาตรการ ข้อควรระวัง 
รวมถึงจรรยาบรรณและมาตรการของการลงโทษให้ชัดเจน  

ข้อเสนอแนะ :  
 คณะกรรมการ/อนุกรรมการทุกชุด ต้องรับรองตนว่าไม่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องทางเครือญาติ

กับผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน และเมื่อพบว่ามีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องทางเครือญาติต้องไม่รับหรือถอนตัวจากการ
เป็นคณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการฯทันท ี
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขัน้ตอนที่ 3 การยื่นใบสมคัรงาน 

 
ภาพที่ 12 แสดงขั้นตอนการการยื่นใบสมัครงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 3 การยืน่ใบสมคัรงาน 

--------------------------------- 
  กรณีการยื่นในสมัครงาน ให้ผู้สนใจติดต่อสมัครงานกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ สามารถ 

Download ใบสมัครได้ที่ http://www.srru.ac.th โดยให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ กองบริหารงานบุคคล 
อาคาร 31 มหาวิทยาลัย  ราชภัฏสุรินทร์ โดยการยืน่ใบสมัครงาน มีขั้นตอนดังต่อนี้ 
  1. ผู้สมัครกรอกเอกสารแบบฟอร์มใบสมัครให้ครบถ้วน และยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อม
เอกสารการสมัครงาน (โดยรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ) กับเจ้าหน้าที่รับสมัครงาน ณ กองบริหารงานบุคคล 
สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 31 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบทำการตรวจสอบหลักฐานการสมัครงาน ให้เป็นไปตามประกาศรับ
สมัครงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์ดังนี้ 
   2.1 สำเนาใบปริญญาบัตรและ/หรือสำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ ที่แสดงว่าได้รับการ
อนุมัติการให้ปริญญาจากสภาสถาบันก่อนหรืออย่างช้าภายในวันสุดท้ายของวันที่รับสมัครเท่านั้น จำนวน 1 ชุด  
   2.2 สำเนาใบรายงานผลการเรียนรายวิชา (Transcript)  จำนวน  1  ชุด  

   2.3 สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาใบแทนบัตร
ประจำตัวประชาชน  จำนวน  อย่างละ  1  ชุด   
    2.4 รูปถ่าย (สี) หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว x 1 นิ้ว      
จำนวน 3  รูป 
   2.5 ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของรัฐ (ซึ่งออกให้ไม่เกิน 30 วัน) ที่แสดงว่า
ไม่เป็นโรคตามท่ีระบุไว้ในกฎ ก.พ.อ.                                                                                                   
   2.6 กรณีผู้สมัครเพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว หรือได้รับการยกเว้นการ
เกณฑ์ทหาร  (ต้องมีเอกสารหลักฐานยืนยัน) 
    2.7 หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
    2.8  หนังสือรับรองจากหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
    2.9 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
  3. ผู้สมัครนำใบสมัครและหลักฐานการสมัครงาน ไปติดต่อที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี   
ชั้น 1 อาคาร 31 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพื่อชำระค่าธรรมเนียมการสมัครงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ ฉบับที่ 166/2562 เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งเปน็บุคลากรปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
  4. เมื่อผู้สมัครได้ชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ให้นำหลักฐานทั้งหมดมายื่นที่เจ้าหน้าที่รับ
สมัครงาน ณ กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 31 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ และให้
บ ุคลากรที่ร ับผ ิดชอบนำแบบฟอร์มใบลงช ื่อสมัครงาน ให ้ผ ู้สม ัครลงลายม ือชื่อและรายละเอียดต่างๆ            
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ โดยการตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้สมัครในแบบฟอร์มใบลงชื่อสมัครงาน ให้ถูกต้อง 
เรียบร้อย 
  5. บุคลากรที่รับผิดชอบในการรับสมัคร ดำเนินการออกเลขประจำตัวสอบ และประทับตรา
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ลงวันที่รับสมัครและลายเซ็นเจ้าหน้าที่รับสมัครงาน ลงในบัตรประจำตัวผู้สอบ 
  6. บ ุคลากรที่ร ับผิดชอบในการรบัสมัครงาน ตัดบัตรประจำตัวผ ู้สอบ ให ้ผ ู้สมัครถือไว ้        
เพ่ือนำมาแสดงตนในวันสอบแข่งขนั และอีกส่วนหนึ่งเก็บไว้กับประวัติผู้สมัครในใบสมัครงาน 
 

 
ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างการยื่นใบสมัครงาน 

 
  ปัญหา :   
  ผู้สมัครกรอกเอกสารแบบฟอร์มใบสมัครไม่ครบถ้วน ไม่อ่านรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

ของประกาศรับสมัคร รวมทั้งไม่เซ็นรับรองสำเนาถูกต้องของเอกสารให้ครบทุกฉบับ  
  แนวทางแก้ไขปัญหา : 
   บุคลากรที่รับผิดชอบหรือผู้ที่ทำหน้าที่ในการรับสมัครงานต้องตรวจสอบหลักฐาน
การสมัครงานต้องแจ้งผู้สมัครงานให้ดำเนินการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วนเพื่อให้เป็นไปตาม
ประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   

 ข้อเสนอแนะ : - 
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ขัน้ตอนที่ 4 การพิจารณาคุณสมบัติ 

 
ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการพิจารณาคุณสมบัติ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 4 การตรวจสอบคุณสมบัติ 

--------------------------------- 
  การพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครงาน เป็นไปตามรูปแบบของคณะอนุกรรมการ ทำ
หน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผ ู้สม ัครสำหรับบุคคลเพ ื่อบรรจ ุและแต่งตั้งเป ็นพนักงานมหาวิทยาล ัย 
(งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน ในตำแหน่งของสังกัดตามที่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน
กำหนดไว้ ซ่ึงมีข้ันตอนการพิจารณาดังต่อไปนี้ 
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบทำหน้าที่ประสานแจ้งไปยังคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องเพื่อแจ้ง
รายละเอียดและสถานที่ในการตรวจสอบคุณสมบัติเพ่ือให้คณะอนุกรรมการทราบ 
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสารการสมัครงาน โดยจัดทำรายละเอียดจัดทำซอง
เอกสารแยกตามตำแหน่งของหน่วยงานที่ประกาศรับสมัคร พร้อมสำเนาประกาศรับสมัครงานใส่ในซองเอกสาร
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เพื่อให้คณะอนุกรรมการได้ใช้ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครใน
ตำแหน่งของสังกัดที่หน่วยงานประกาศสอบแข่งขันกำหนดไว้ 
  3. บ ุคลากรท ี่ร ับผ ิดชอบจัดเตรียมพิมพ ์รายช ื่อหรือเขียนรายชื่อคณะอนุกรรมการใน
แบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือให้คณะอนุกรรมการลงนามรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  4. บุคลากรที่รับผิดชอบรวบรวมผลการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครงาน เพื่อจัดทำรายงานผล
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครตามที่คณะอนุกรรมการได้พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติลงนาในแบบฟอร์ม
การตรวจสอบคุณสมบัติ เพื่อดำเนินการจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขันต่อไป 
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ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างเอกสารการพิจารณาคุณสมบัติ 

 
  ปัญหา :  
  คณะอนุกรรมการฯ ท่ีได้รับการแต่งตั้งติดภารกิจไปราชการไม่สามารถดำเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติไดต้ามทีก่ำหนด โดยไม่แจ้งเรื่องของการติดภารกิจหรือไปราชการให้มหาวิทยาลัยรับทราบล่วงหน้า 
ทำให้การตรวจสอบคุณสมบัติในบางครั้งคณะอนุกรรมการไม่ครบองค์ประกอบ  
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  บุคลากรที่รับผิดชอบต้องประสานแจ้งไปยังคณะอนุกรรมการรายบุคคลล่วงหน้าไม่น้อยกว่า    
5 วัน ก่อนการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือให้การตรวจสอบคุณสมบัติดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ
เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   

ข้อเสนอแนะ : - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 

 
ภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 5 การประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิเข้ารับการสอบ 

--------------------------------- 
  เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบแข่งขันเรียบร้อยแล้ว 
บุคลากรที่รับผิดชอบต้องดำเนินการจัดพิมพ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน และกำหนดการ
สอบต่างๆ ซ่ึงมีข้ันตอนการประกาศรายชื่อฯ ดังต่อไปนี้ 
  1. บ ุคลากรท ี่ร ับผ ิดชอบรวบรวมผลการพ ิจารณาคุณสมบ ัต ิของผ ู้สม ัครสอบแข่งข ัน          
จากคณะอนุกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำสรุปรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นเอกสาร (ลับ) เพื่อนำเสนอผ่านประธานคณะกรรมการสอบแข่งขัน และอธิการบดี
พิจารณาผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร  
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบทำหน้าทีป่ระสานการจัดหาห้องสอบ กำหนดวันสอบ และดำเนินการ
จองห้องสอบ  
  3. เมื่อรวบรวมข้อมูลดังกล่าวข้างต้นครบแล้ว บุคลากรที่รับผิดชอบจงึพิมพ์รายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบแข่งขัน (โดยรายชื่อให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพิจารณา) และพิมพ์
กำหนดการต่างๆ ในการสอบ (ตารางสอบ) รวมทั้งห ัวข้อที่ใช้ในการสอบด้วย โดยให้เสนอแนบประกาศฯ      
มาพร้อมกับสรุปรายงานการประชุมตรวจสอบคุณสมบัตขิองผู้สมัครฯ 
  4. บุคลากรที่รับผิดชอบจัดส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขัน นำส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์ ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
  5. บุคลากรที่รับผิดชอบดำเนินการจัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ในการสอบตามลำดับต่อไป 
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างภาพการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ  
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างภาพการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ (ต่อ) 
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างภาพการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบ (ต่อ) 

 
 ปัญหา :   
  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบในบางครั้งล่าช้ากว่าที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ    
ซึ่งอาจทำใหผู้้สมัครสอบมีความเข้าใจว่ามหาวิทยาลัยดำเนินการไม่โปร่งใสเอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้อง 
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. บุคลากรที่รบัผิดชอบต้องประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบตามวันเวลาที่กำหนดไว้ในประกาศ
รับสมัครสอบภายในเวลาราชการ (08.30 – 16.30 น.) 
  2. ผู้บริหารต้องควบคุมดูแลการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบให้เป็นไปตามวัน-เวลาที่กำหนด 

ข้อเสนอแนะ : - 
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ขั้นตอนที่ 6 การออกข้อสอบ 

 
ภาพที่ 18 แสดงขั้นตอนการออกข้อสอบ 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 6 การออกข้อสอบ 
--------------------------------- 

  การออกข้อสอบเพื่อสอบวัดด้านความรู้ความสามารถทั่วไป  ด้านความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่ง และด้านประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง ให้ได้บุคลากรเพื่อเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์อย่างมีประสิทธิภาพ ในการสอบแข่งขัน/คัดเลือก มีกระบวนการออกข้อสอบ ดังต่อไปนี้ 
  1. คณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งในการออกข้อสอบดำเนินการออกข้อสอบ และพิมพ์
ข้อสอบ ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ประกอบด้วย 
   1.1 คณะอนุกรรมการออกข้อสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไป สำหรับบุคคลเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดนิ) ตำแหน่งประเภทสนับสนุน โดยวิธีการ
สอบแข่งขัน     
   1.2 อนุกรรมการออกข้อสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน่งสำหรับบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) 
ตำแหน่งประเภทสนับสนุน โดยวิธีการสอบแข่งขัน  
  2. คณะอนุกรรมการตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อสอบวัดความรู้ความสามารถทั่วไป และ
ข้อสอบวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งให้เรียบร้อย 
  3. คณะอนุกรรมการดำเนินการปิดผนึกข้อสอบ พร้อมนำส่งข้อสอบมายังกองบริหารงาน
บุคคล สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 31 
  4. บุคลากรที่รับผิดชอบเตรียมการสอบตามลำดับต่อไป 
 
 ปัญหา :   
  1. ข้อสอบอาจมีการร่ัวไหลเน่ืองจากคณะอนุกรรมการออกข้อสอบท่ีมีความสัมพันธ์กับผู้สมัครสอบ  
  2. สถานที่ในการจัดทำข้อสอบและการจัดเก็บข้อสอบไม่เหมาะสม ระบบการจัดเก็บข้อสอบ
ไม่เหมาะสม  
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้คณะอนุกรรมการจัดทำข้อสอบและจัดเก็บข้อสอบทราบ
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัย การรักษาความลับของทางราชการ รวมทั้งบทลงโทษกรณีที่มี
ข้อสอบรั่วไหลให้ชัดเจน 
  2. การรับส่งข้อสอบเป็นเรื่อง (ลับ) และต้องดำเนินการรับ-ส่งอย่างเป็นระบบตามแผนการ
ดำเนินงานที่กำหนด 
  3. หน่วยงานต้องจัดให้มีสถานที่จัดเก็บข้อสอบอย่างเหมาะสม 
 ข้อเสนอแนะ : - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 การสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป  
และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

 
ภาพที่ 19 แสดงขั้นตอนการสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ 7 การสอบด้านความรูค้วามสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
--------------------------------- 

  ขั้นตอนการสอบด้านความรู้วามสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
เป็นข้ันตอนที่คอ่นข้างใช้ความละเอียดรอบคอบอย่างมาก เนื่องจากต้องมีการเตีรยมความพร้อมทั้งด้านเอกสาร 
ข้อสอบ และอุปกรณ์ต่างๆ ให้ครบถ้วนพร้อมใช้งานในวันสอบ ดังนั้น บุคลากรที่รับผิดชอบในเรื่องนี้ต้อง
จัดเตรียมสิ่งต่างๆ ให้พร้อมก่อนถึงวันสอบ ซึ่งมขีั้นตอนในการดำเนินการมดัีงต่อไปนี้ 
  1. ก่อนถึงวันสอบบุคลากรที่รับผิดชอบมีหน้าที่จัดเตรียมเอกสารสอบต่างๆ ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
   1.1 ข้อสอบ กระดาษคำตอบ 
   1.2 ใบลงชื่อของผู้เข้ารับการสอบ แต่ละตำแหน่ง เช่น บัญชีรายชื่อผู้เข้าทดสอบวัด
ความรู้ความสามารถทั่วไป บัญชีรายชื่อผู้เข้าทดสอบวัดความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  
   1.3 ใบลงคะแนน และใบรวมคะแนน แต่ละตำแหน่ง เช่น แบบสรุปคะแนนการ
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปแบบสรุปคะแนนการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  
   1.4 ใบแสดงรายละเอียดการสอบติดหน้าห้องสอบ แผนผังที่นั่งสอบ และตาราง
กำหนดการสอบเพ่ือติดไว้หน้าห้องสอบ  
   1.5 ใบรายชื่อของผู้เข้าสอบรายบุคคลเพ่ือติดในโต๊ะสอบ  
  2. เมื่อถึงวันสอบ บุคลากรที่รับผิดชอบกำกับดูแลห้องสอบ รับข้อสอบ ณ กองบริหารงาน
บุคคล สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 31 
  3. กำกับดูแลห้องสอบให้เปน็ไปตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
  4. เมื่อหมดเวลาสอบ คณะอนุกรรมการกำกับการสอบ จัดเก็บข้อสอบใส่ซองและนำส่งกอง
บริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี ชั้น 1 อาคาร 31 เพ่ือดำเนินการส่งตรวจข้อสอบต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบด้านความรู้ความสามารถท่ัวไป  
และความรู้ความสามารถทีใ่ช้เฉพาะตำแหน่ง 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบดา้นความรู้ความสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบดา้นความรู้ความสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างเอกสารการสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป  

และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ต่อ) 
 ปัญหา :   
  คณะอนุกรรมการคุมสอบไม่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเขม้งวด ผู้เข้าสอบอาจใช้อุปกรณ์สื่อสารในห้อง
สอบ หรือให้ผู้อ่ืนเข้ามาสอบแทนผู้มีสิทธิสอบ 
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการคุมสอบหรือมอบหมายบุคลากรที่รับผิดชอบคุมสอบเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้คณะอนุกรรมการคุมสอบ ทราบเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย การรักษาความลับของทางราชการ รวมทั้งบทลงโทษกรณีที่มีการทุจริตในการสอบให้
ชัดเจน  
  3. คณะอนุกรรมการ/บุคลากรที่รับผิดชอบคุมสอบต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด โดยแจ้ง
ให้ผู้เข้าสอบไมใ่ห้นำอุปกรณ์สื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
  4. คณะอนุกรรมการ/บุคลากรที่ร ับผิดชอบควบคุมสอบต้องตรวจสอบบัตรประจำตัว            
ผู้เข้าสอบ และบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เข้าสอบ หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานราชการ โดยต้องมี
ภาพถ่ายตรงกับใบหน้าของผู้สมัครสอบ 
  5. ผู้บริหารต้องควบคุมดูแลให้การจัดสอบดำเนินการอย่างถูกต้อง 

ข้อเสนอแนะ : - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขัน้ตอนที่ 8 การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง/การสอบสมัภาษณ์ 
 

 
ภาพที่ 21 แสดงขั้นตอนการการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ 

 
 
 



70 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 8 การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ 

--------------------------------- 
  กระบวนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ เริ่มต้นจากการแตง่ตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินความเมินสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ โดยมีผู้บริหารในส่วนของคณะ ประธาน
หล ักส ูตร ต ัวแทนคณาจารย ์ประจำคณะ และผ ู้ท ี่ม ีความร ู้ความสามารถเฉพาะตำแหน ่งร ่วมเป ็น
คณะอนุกรรมการพิจารณาในการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณใ์นแต่ละครั้ง 
กระบวนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ ต้องเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม     
ผู้เข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์มีโอกาสได้นำเสนอตัวเองได้อย่างเต็ม
ความสามารถ เปิดโอกาสให้ผู้เข้าสอบสามารถถามคำถามกับคณะอนุกรรมการได้ เสมือนการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น การพิจารณาตามหลักเกณฑ์แนวทางการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์     
เพ่ือค้นหาบุคคลที่มีความเหมาะมากท่ีสุด และเป็นกำลังสำคัญในอนาคตของมหาวิทยาลัย 
  ดังน้ัน กระบวนการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ สรุปคร่าว ไๆด้ข้ันตอน ดังน้ี 
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบ จัดเตรียมใบลงชื่อผู้เข้าสอบ ใบลงคะแนนสอบ ห้องสำหรับใช้ในการ
ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ รวมทั้งสถานที่รองรับผู้เข้าสอบ 
   2. บุคลากรที่รับผิดชอบหรือผู้ช่วยเลขานุการ ของคณะอนกุรรมการประเมินความเหมาะสม
กับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ เป ็นผ ู้ประสานงานกับคณะอน ุกรรมการ เก ี่ยวกับ ว ัน เวลา สถานที่          
การจัดลำดับผู้เข้าสอบ รวมทั้งเอกสารในการสอบ โดยให้เลขานุการติดต่อรับเอกสารการสอบที่กองบริหารงาน
บุคคลชั้น 1 อาคาร 31 ในช่วงเวลาเช้าของวันที่สอบ 
  3. เมื่อถึงเวลาสอบ คณะอนุกรรมการ เข้าห้องสอบ มีการประชุมก่อนการสอบเบื้องต้น 
  4. บุคลากรที่รับผิดชอบหรือผู้ช่วยเลขานุการ เรียกผู้สอบ เข้าห้องสอบตามลำดับ 
  5. ผู้สอบกล่าวคำแนะนำตัว และนำเสนอผลงาน 
  6. คณะอนุกรรมการ ซักถาม และสังเกตการณ์ ตามรูปแบบการประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ และให้คะแนนสอบตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกำหนด 
  7. เมื่อคณะอนุกรรมการ ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์
เรียบร้อยแล้ว ผู้สอบขอรับเอกสารที่นำเสนอตัวเองคืน และออกจากห้องสอบ 
  8.  บุคลากรที่รับผิดชอบหรือผู้ช่วยเลขานุการ เรียกผู้สอบลำดับถัดไป เข้าห้องสอบ 
  9. เมื่อคณะอนุกรรมการ ดำเนินการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์
เรียบร้อยแล้ว คณะอนุกรรมการร่วมกันพิจารณาหาข้อสรุป จากผลคะแนนของแต่ละอนุกรรมการ 
  10. บุคลากรที่รับผิดชอบหรือผู้ช่วยเลขานุการ ของคณะอนุกรรมการประเมินความเหมาะสม
กับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ รวบรวมผลคะแนนเพื่อตรวจทาน และสรุปผลอีกครั้ง พร้อมกับจัดทำรายงาน
ผลในแบบสรุปผลคะแนนนำส่งมายังกองบริหารงานบุคคล ชั้น 1 อาคาร 31 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างเอกสารประกอบการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างเอกสารประกอบการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ (ต่อ) 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างเอกสารประกอบการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ (ต่อ) 

 
 ปัญหา :   
  1. คณะอนุกรรมการสอบ มีความสัมพันธ์เก่ียวข้องทางเครือญาติกับผู้มีสิทธิสอบ 
  2. คณะอนุกรรมการสอบ ไม่มกีารประชุมวางแผนก่อนการสอบ  
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้คณะอนุกรรมการทราบเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัย การรักษาความลับของทางราชการ รวมทั้งบทลงโทษกรณีที่มีการทุจริตในการสอบให้ชัดเจน 
  2. คณะอนุกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ ต้องรับรอง
ตนเองว่าไม่มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องทางเครือญาติ 
  3. คณะอนุกรรมการต้องประเมินตามหลักเกณฑ์การตัดสินที่คณะกรรมการดำเน ินการ
สอบแข่งขันกำหนด และเมื่อประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์แล้วเสร็จ จึงรวบรวม
คะแนน สรุปผลคะแนน โดยคณะอนุกรรมการต้องลงนามรับรองผลคะแนน  

ข้อเสนอแนะ : - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขัน้ตอนที่ 9 การสรุปผลคะแนนสอบ 
 

 
ภาพที่ 23 แสดงขั้นตอนการสรุปผลคะแนนสอบ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 9 การสรุปผลคะแนนสอบ 

--------------------------------- 
  เมื่อคณะอนุกรรมการสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่ง และคณะอนุกรรมการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง/การสอบสัมภาษณ์ ดำเนนิการนำ
ส่งผลคะแนนเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือเป็นการสรุปผลการสอบแข่งขันฯ ให้มีขั้นการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  1. บุคลากรที่ร ับผิดชอบหรือผู้ช ่วยเลขานุการ จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือร่วมประชุมพิจารณาสรุปผลสอบแข่งขัน 
  2. คณะกรรมการฯ ต้องพิจารณากระบวนการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ในภาพรวมเป็นไปด้วยโดยความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้เป็น
ธรรม และเกดิประโยชน์สูงสุดต่อทางมหาวิทยาลัย ตั้งแต่กระบวนการประกาศรับสมัครที่มีการเผยแพร่ให้ทราบ
อย่างกว้างขวาง การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการออกข้อสอบด้านต่างๆ เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของ
ตำแหน่ง การสอบข้อเขียน การสอบด้านความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ด้านความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง และคณะอนุกรรมการตรวจข้อสอบในแต่ละด้านของผู้สมัครได้เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการสอบแข่งขัน
เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณแผ่นดิน) ตำแหน่งประเภทสนับสนุนทุก
คนมีโอกาสนำเสนอศักยภาพของตนอย่างเท่าเทียม กระบวนการตรวจข้อสอบของแต่ละตำแหน่งเป็นไปโดย
ยุติธรรมไม่มีการเอนเอียงหรืออคติต่อผู้ใด โดยพิจารณาและตรวจสอบซองบรรจุเอกสารสรุปผลคะแนนสอบใน
แต่ละด้านประกอบด้วย ด้านความร ู้ความสามารถทั่วไป ด้านความรู้ความสามารถที่ใช ้เฉพาะตำแหน่ง       
ด้านความเหมาะสมกับตำแหน่ง ที่ได้รับจากคณะอนุกรรมการแต่ละชุด เพ่ือรวบรวมผลคะแนนการสอบแข่งขัน 
  3. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลการสอบแข่งขัน และแจ้งให้เลขานุการบันทึกคะแนนและ
คณะกรรมการทกุท่านช่วยสอบทานความถูกต้องของผลคะแนนสอบรายบุคคล 
  4.  เลขานุการจัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการสอบแข่งขัน นำเสนอผ่านประธาน
กรรมการสอบแข่งขัน เพ่ือนำเสนอต่อผู้บริหารตามลำดับ   
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างการสรุปผลคะแนนสอบ 

ปัญหา :  
 การรายงานผลการสอบแข่งขันฯของคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ บางท่านอ่านตัวเลขด้วย
น้ำเสียงที่เบา อาจทำให้เลขานุการกรอกตัวเลขของผลคะแนนที่ผิดพลาด  
แนวทางแก้ไขปัญหา : 
 1. ให้ประธานคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันฯ มอบหมายให้กรรมการผู้ที่มีความพร้อมในการ
อ่านตัวเลขรายงานผลการสอบของผู้เข้าสอบ เพ่ือให้ได้ตัวเลขของผลสอบที่ชัดเจน   
 2. คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันประชุมสรุปผลสอบ โดยมีการตรวจทานหรือตรวจสอบผล
คะแนนสอบก่อนเสนอรายงานผลการสอบแขง่ขันต่อผู้บริหารก่อนลงนามประกาศ 
ข้อเสนอแนะ : - 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 การประกาศผลการสอบแข่งขัน 

 
ภาพที่ 25 แสดงขั้นตอนการประกาศผลการสอบแข่งขัน 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขัน้ตอนที่ 10 การประกาศผลการสอบแข่งขัน 

--------------------------------- 
  หลังจากผ่านกระบวนการประชุมสรุปผลการสอบแข่งขันฯ อย่างเข ้มข้นเรียบร้อยแล้ว 
คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันได้รวบรวมผลคะแนนและจดัทำสรุปรายงานการประชุมสรุปผล
สอบแข่งขัน เพื่อนำเสนออธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยเสนอให้มหาวิทยาลัยประกาศบัญชี           
ผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องได้คะแนนด้านความรู้ความสามารถทั่วไป ด้านความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง 
และด้านความเหมาะสมกับตำแหน่งในแต่ละด้าน  ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 จึงจะผ่านการสอบแข่งขัน ซึ่งต้องมี
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้เรียงตามลำดับที่สอบแข่งขันได้ ให้เรียงตามลำดับคะแนนรวมของผู้สอบผ่านการ
สอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและความเหมาะสมกับตำแหน่งจากมากไปน้อย    
ในกรณีที่มีคะแนนเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าอยู่ในลำดับที่ดีกว่า แต่ถ้าคะแนน
ความเหมาะสมกับตำแหน่งยังเท่ากันอีก ให้เรียงลำดับตามเลขประจำตัวสอบแข่งขันจากน้อยไปมาก มายัง    
กองบริหารงานบุคคล เพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้     
ซึ่งต้องมีการดำเนินการประกาศผลฯ ดังต่อไปนี้  
   1. เมื่อคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันจัดส่งผลสอบและรายงานผลการสอบแข่งขัน
มายังกองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดีแล้ว  
  2. บุคลากรที่รับผิดชอบดำเนินการรวบรวมผลสอบแยกรายชื่อของผู้ที่มีผลสอบผ่านเกณฑ์
ร้อยละ 60 ของคะแนนในทุกด้าน 
  3. บุคลากรที่รับผิดชอบดำเนินการ จัดพิมพ์ประกาศบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และการ
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ แนบไปพร้อมกับรายงานการประชุมสรุปผลสอบจากคณะกรรมการ
สอบแข่งขัน โดยทำบันทึกข้อความ (ลับ) นำเสนอผ่านประธานคณะกรรมการสอบแข่งขัน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร
พิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบประกาศผลการสอบแข่งขัน 
  3. บุคลากรที่รับผิดชอบดำเนินการนำส่งประกาศผลการสอบแข่งขันฯ ไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
  4. บุคลากรที่ร ับผิดชอบดำเนินการนำประกาศผลการสอบแข่งขันฯลงประชาสัมพันธ์       
ทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
  6. บุคลากรที่ร ับผิดชอบดำเนินการจัดเตรียมเอกสารสำหรับการรับรายงานตัวเพื่อเข ้า
ปฏิบัติงานของผู้ที่สอบแข่งขันได้ตามลำดับ 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างการประกาศผลการสอบแข่งขนั 
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คู่มือปฏิบัติงานหลัก การสอบแข่งขันพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 
 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างการประกาศผลการสอบแข่งขัน (ต่อ) 

 
 ปัญหา :  
  การประกาศผลการสอบแข่งขันในบางครั้งอาจล่าช้ากว่าทีก่ำหนดไว้ในประกาศ ซึ่งอาจทำให้ผู้
มาสมัครสอบมีความเข้าใจว่ามหาวิทยาลัยดำเนินการไม่โปร่งใส เอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้อง  
 แนวทางแก้ไขปัญหา :   
  1. บุคลากรที่รับผิดชอบต้องดำเนินการเสนอประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ตามวันที่กำหนด
ภายในเวลาราชการ (08.30 – 16.30 น.) 
  2. ผู้บริหารต้องควบคุมดูแลการประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ให้เป็นไปตามวัน-เวลาที่
กำหนด 
 ข้อเสนอแนะ : - 
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บรรณานุกรม 
 “งานบริหารอัตรากำลัง กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์.
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานในมหาวิทยาล ัยราชภัฏสุรินทร ์
พ.ศ. 2567”. 28 ตุลาคม 2567 
 “ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544”. 5 กุมภาพันธ์ 2544  
 “ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561”. ราชกิจจานุเบกษา     
เล่ม 135 ตอนพิเศษ 148 ง, 26 มิถุนายน 2561 และ “ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดแบบ
เอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561”. ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
135 ตอนพิเศษ 148 ง, 26 มิถุนายน 2561 
 “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ . 
2561”. 7 มีนาคม 2561 
 “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ว่าด้วยหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หลักเกณฑ์และวิธ ีการคัดเล ือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2564”.21 ตุลาคม 2564 
 “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุร ินทร์ ว่าด้วยอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ ขั้นสูงและเงินประจำตำแหน่ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563”.17 พฤศจิกายน 2563 
 “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ฉบับที่ 254/2563 เรื่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลัย”.22 กรกฎาคม 2563 
 “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุร ินทร์ ฉบ ับที่ 166/2562 เรื่อง อัตราค่างธรรมเนียมการสมัคร
สอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นบุคลากรปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562”.25 เมษายน 
2562 
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ภาคผนวก 
ข้อบังคบั/ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 
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  : ปริญญาตรี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

ประสบการณ์ในการท างาน   
:  ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา  สังกัดงานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง  
  สำนักงานอธิการบดี วันที่ 25 กันยายน 2552 ถึง วันที่ 22 กันยายน 2556    
:  ปฏิบัติงานในตำแหน่ง บุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัดกองบริหารงานบุคคล  
  สำนักงานอธิการบดี วันที่ 23 กันยายน 2556 – 25 กุมภาพันธ์ 2561    
:  ปฏิบัติหน้าที่ตำแหน่งผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
  วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2561 – 30 กันยายน 2563   
:  ปฏิบัติงานในตำแหน่ง บุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัดกองบริหารงานบุคคล  
  สำนักงานอธิการบดี วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – ปัจจุบัน  

  

สถานที่ติดต่อ : กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เลขที่ 186 หมู่ 1  ถนนสุรินทร์-ปราสาท 
   อำเภอเมือง  จังหวัดสุรินทร์ 32000  

โทรศัพท ์ : 086-0310923 / 093-5242150 
 

E-mail  : Chaiyanmanow@gmail.com 
 
 


