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วิธีการสรรหาพนักงาน 

 
 การไดมาซ่ึงพนักงานมหาวิทยาลัยใหใชวิธีการ ดังตอไปนี้ 
  1. วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครท่ัวไป 
   ข้ันตอนการปฏิบัติ 
    1.1 หนวยงานขออัตราพนักงานกับคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
    1.2 เม่ือคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยไดพิจารณาจัดสรรอัตรา
พนักงานใหหนวยงานแลว หนวยงานดําเนินการแจงกําหนดระยะเวลาในการคัดเลือกและรายชื่อกรรมการ
คัดเลือกแกมหาวิทยาลัย 
    1.3 มหาวิทยาลัยดําเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือก และแตงตั้งกรรมการคัดเลือก 
    1.4 กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงาน 
เปนประธานกรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
    1.5 เม่ือกรรมการคัดเลือกดําเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลให
มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือประกาศผลการคัดเลือกตอไป 
    1.6 เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 
จึงจะถือวาผานการคัดเลือก 
 
  2. วิธีการคัดเลือกเฉพาะบุคคล โดยไมประกาศท่ัวไป ใชกรณีท่ีบุคคลนั้นมี 
ประสบการณ มีความรู ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสม โดยใหเสนอคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาเปนกรณีไปกอนการคัดเลือกโดยแนบประวัติ 
   ข้ันตอนการปฏิบัติ 
    2.1 หนวยงานขออัตราพนักงานกับคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
    2.2 เม่ือคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยไดพิจารณาจัดสรรอัตรา
พนักงานใหหนวยงานแลว หนวยงานดําเนินการแจงรายชื่อกรรมการคัดเลือกแกมหาวิทยาลัย 
    2.3 กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงาน 
เปนประธานกรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
    2.4 เม่ือกรรมการคัดเลือกดําเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลให
มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือดําเนินการเรียกผูไดรับการคัดเลือกมารายงานตัวตอไป 
    2.5 เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 
จึงจะถือวาผานการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยวิธีการประกาศรับสมัครทั่วไป 

 
 1.วิธีการสมัครเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยกรณีประกาศรับสมัครท่ัวไป 
  1.1 สมัครดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนสมัครแทน โดยมีหนังสือมอบอํานาจ  
ณ สถานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
  1.2 สมัครทางไปรษณีย โดยมหาวิทยาลัยจะถือวันประทับตราทางไปรษณียเปนวันสมัคร  
ท้ังนี้ใหสงเอกสารและคาสมัครมาพรอม คาสมัครสงเปนธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน 
  1.3 สมัครทางอินเตอรเน็ต โดยสมัครผานทางเว็บไซตและใหสงเอกสารประกอบการสมัครและ 
คาสมัครทางไปรษณีย โดยคาสมัครใหสงเปนธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินหรือโอนเงินเขาบัญชีธนาคารท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังนี้ตองสงเงินคาสมัครใหมหาวิทยาลัยกอนปดรับสมัคร กรณีสงทางไปรษณียจะถือวัน
ประทับตราไปรษณีย และกรณีโอนเงินผานธนาคารจะถือวันโอนเงินเขาบัญชีธนาคารมหาวิทยาลัย  
(โดยกองการเจาหนาท่ีจะสงใบสมัครท่ีมีผูสมัครผานทางเว็บไซตใหแกหนวยงานท่ีรับสมัครตอไป) 
 2. คาธรรมเนียมในการสมัคร ตําแหนงละ 500 บาท 
 3. หลักฐานท่ีใชสมัคร 
  3.1 ใบสมัครตามแบบของมหาวิทยาลัย 
  3.2 หลักฐานการศึกษา ไดแก สําเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรบัรอง และ 
Transcript ในทุกระดับปริญญา (พรอมฉบบัจริง) 
  3.3 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 3x4 ซ.ม. ซ่ึงถายไว 
ไมเกิน 1 ป จํานวน 1 รูป 
  3.4 หลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล 1 ชุด 
 4. คุณสมบัติผูสมัคร ใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดตามประกาศ 
 5. เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครแลวมหาวิทยาลัยจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก
ในประกาศจะประกอบไปดวย ชื่อตําแหนง ชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก วิธีการคัดเลือก วัน เวลา สถานท่ี
คัดเลือกและหลักเกณฑอ่ืนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 6. กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงานเปนประธาน
กรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
 7. วิธีการคัดเลือกใหคณะกรรมการดําเนินการ โดยวิธีการสัมภาษณ สอบขอเขียน ทดลองปฏิบัติงาน 
หรือวิธีการคัดเลือกอ่ืนใด หรือหลายอยางตามท่ีเห็นสมควร เพ่ือใหไดผูมีความรูความสามารถ และคุณลักษณะ
ท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีและความรับผิดชอบในตําแหนงท่ีรับสมัคร 
 8. เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 จึงจะถือวา
ผานการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในระบบการสรรหาพนักงาน 
 แบบฟอรมตัวอยางท่ีใชเปนประจํา ดังตอไปนี้ 
 1. ตัวอยางใบสมัครพนักงาน ใชในกรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครท่ัวไป 
กรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกวิธีการคัดเลือกเฉพาะบุคคล โดยไมประกาศท่ัวไปใหใชประวัติบุคคล 
 2. ตัวอยางแบบฟอรมการสมัครผานเว็บไซต 
 3. ตัวอยางบันทึกการรายงานผลการคัดเลือก 
 4. ตัวอยางบัญชีกรอกคะแนนการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใชในการคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัยท้ังกรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครท่ัวไปและท้ังกรณีคัดเลือกเฉพาะบุคคล 
โดยไมประกาศท่ัวไป 
 5. ตัวอยางตารางเกณฑการรับพนักงานวิชาการ ใชเฉพาะในกรณีท่ีคัดเลือกและสรรหาพนักงาน
วิชาการ 
 6. ตัวอยางหนังสือรับรองพนักงานวิชาการ 
 7. ตัวอยางหนังสือรับรองพนักงานวิชาการจากอาจารยท่ีปรึกษาท่ีเคยสอนในระดับอุดมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 



1. ตัวอยางใบสมัคร 

 



2. ตัวอยางแบบฟอรมสมัครผานเว็บไซต 

 
 
 



3. ตัวอยางบันทึกการรายงานผลการคัดเลือก 

 



 





 
 
 
 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการ
ตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการ
ตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

3. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจาง การบรรจุ การแตงตั้ง และการออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. 2564 

4. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง แนวปฏิบัติการจางพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทพนักงานท่ีจาง
ตามสัญญาจาง พ.ศ. 2564 

5. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี 
และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

6. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี 
และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 

7. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี
และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 

8. ประกาศ ก.บ.ม. เรือ่ง การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพและในระดับคุณวุฒิท่ี
ขาดแคลน พ.ศ. 2555 

9. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพ และในระดับคุณวุฒิท่ี
ขาดแคลน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

10. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งลูกจางชั่วคราวเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 
11. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งลูกจางชั่วคราวเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2558 
12. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารยประจําท่ีรับเขาใหม 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2560 
13. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใหไดรับคาจางสูงกวาคุณวุฒิ 

หรือคาจางท่ีกําหนดไวสําหรับตําแหนง พ.ศ. 2561 
14. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใหไดรับคาจางสูงกวาคุณวุฒิ 
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