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 คูมือการปฏิบัติงานบุคลากร คณะวิทยาการสารสนเทศ นี้จัดทําข้ึนเพ่ือใชประกอบการปฏิบัติงาน 
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ครบถวน โปรงใส และถูกตองตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
 
 
 

สุจิตตา  สุวรรณพัฒน 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติงานบุคลากร 

คณะวิทยาการสารสนเทศ 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิธีการสรรหาพนักงาน 

 
 การไดมาซ่ึงพนักงานมหาวิทยาลัยใหใชวิธีการ ดังตอไปนี้ 
  1. วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครท่ัวไป 
   ข้ันตอนการปฏิบัติ 
    1.1 หนวยงานขออัตราพนักงานกับคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
    1.2 เม่ือคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยไดพิจารณาจัดสรรอัตรา
พนักงานใหหนวยงานแลว หนวยงานดําเนินการแจงกําหนดระยะเวลาในการคัดเลือกและรายชื่อกรรมการ
คัดเลือกแกมหาวิทยาลัย 
    1.3 มหาวิทยาลัยดําเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือก และแตงตั้งกรรมการคัดเลือก 
    1.4 กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงาน 
เปนประธานกรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
    1.5 เม่ือกรรมการคัดเลือกดําเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลให
มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือประกาศผลการคัดเลือกตอไป 
    1.6 เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 
จึงจะถือวาผานการคัดเลือก 
 
  2. วิธีการคัดเลือกเฉพาะบุคคล โดยไมประกาศท่ัวไป ใชกรณีท่ีบุคคลนั้นมี 
ประสบการณ มีความรู ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสม โดยใหเสนอคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาเปนกรณีไปกอนการคัดเลือกโดยแนบประวัติ 
   ข้ันตอนการปฏิบัติ 
    2.1 หนวยงานขออัตราพนักงานกับคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
    2.2 เม่ือคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยไดพิจารณาจัดสรรอัตรา
พนักงานใหหนวยงานแลว หนวยงานดําเนินการแจงรายชื่อกรรมการคัดเลือกแกมหาวิทยาลัย 
    2.3 กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงาน 
เปนประธานกรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
    2.4 เม่ือกรรมการคัดเลือกดําเนินการคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลให
มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือดําเนินการเรียกผูไดรับการคัดเลือกมารายงานตัวตอไป 
    2.5 เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 
จึงจะถือวาผานการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยวิธีการประกาศรับสมัครทั่วไป 

 
 1.วิธีการสมัครเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยกรณีประกาศรับสมัครท่ัวไป 
  1.1 สมัครดวยตนเอง หรือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนสมัครแทน โดยมีหนังสือมอบอํานาจ  
ณ สถานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
  1.2 สมัครทางไปรษณีย โดยมหาวิทยาลัยจะถือวันประทับตราทางไปรษณียเปนวันสมัคร  
ท้ังนี้ใหสงเอกสารและคาสมัครมาพรอม คาสมัครสงเปนธนาณัติหรือตั๋วแลกเงิน 
  1.3 สมัครทางอินเตอรเน็ต โดยสมัครผานทางเว็บไซตและใหสงเอกสารประกอบการสมัครและ 
คาสมัครทางไปรษณีย โดยคาสมัครใหสงเปนธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินหรือโอนเงินเขาบัญชีธนาคารท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ท้ังนี้ตองสงเงินคาสมัครใหมหาวิทยาลัยกอนปดรับสมัคร กรณีสงทางไปรษณียจะถือวัน
ประทับตราไปรษณีย และกรณีโอนเงินผานธนาคารจะถือวันโอนเงินเขาบัญชีธนาคารมหาวิทยาลัย  
(โดยกองการเจาหนาท่ีจะสงใบสมัครท่ีมีผูสมัครผานทางเว็บไซตใหแกหนวยงานท่ีรับสมัครตอไป) 
 2. คาธรรมเนียมในการสมัคร ตําแหนงละ 500 บาท 
 3. หลักฐานท่ีใชสมัคร 
  3.1 ใบสมัครตามแบบของมหาวิทยาลัย 
  3.2 หลักฐานการศึกษา ไดแก สําเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรบัรอง และ 
Transcript ในทุกระดับปริญญา (พรอมฉบบัจริง) 
  3.3 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 3x4 ซ.ม. ซ่ึงถายไว 
ไมเกิน 1 ป จํานวน 1 รูป 
  3.4 หลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล 1 ชุด 
 4. คุณสมบัติผูสมัคร ใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดตามประกาศ 
 5. เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครแลวมหาวิทยาลัยจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก
ในประกาศจะประกอบไปดวย ชื่อตําแหนง ชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก วิธีการคัดเลือก วัน เวลา สถานท่ี
คัดเลือกและหลักเกณฑอ่ืนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 6. กรรมการคัดเลือกประกอบดวยกรรมการ จํานวน 3-5 คน โดยมีหัวหนาหนวยงานเปนประธาน
กรรมการและผูบังคับบัญชาระดับรองลงมาเปนกรรมการดวย 
 7. วิธีการคัดเลือกใหคณะกรรมการดําเนินการ โดยวิธีการสัมภาษณ สอบขอเขียน ทดลองปฏิบัติงาน 
หรือวิธีการคัดเลือกอ่ืนใด หรือหลายอยางตามท่ีเห็นสมควร เพ่ือใหไดผูมีความรูความสามารถ และคุณลักษณะ
ท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีและความรับผิดชอบในตําแหนงท่ีรับสมัคร 
 8. เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ 60 จึงจะถือวา
ผานการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบฟอรมท่ีใชในระบบการสรรหาพนักงาน 
 แบบฟอรมตัวอยางท่ีใชเปนประจํา ดังตอไปนี้ 
 1. ตัวอยางใบสมัครพนักงาน ใชในกรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครท่ัวไป 
กรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกวิธีการคัดเลือกเฉพาะบุคคล โดยไมประกาศท่ัวไปใหใชประวัติบุคคล 
 2. ตัวอยางแบบฟอรมการสมัครผานเว็บไซต 
 3. ตัวอยางบันทึกการรายงานผลการคัดเลือก 
 4. ตัวอยางบัญชีกรอกคะแนนการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใชในการคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัยท้ังกรณีท่ีหนวยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครท่ัวไปและท้ังกรณีคัดเลือกเฉพาะบุคคล 
โดยไมประกาศท่ัวไป 
 5. ตัวอยางตารางเกณฑการรับพนักงานวิชาการ ใชเฉพาะในกรณีท่ีคัดเลือกและสรรหาพนักงาน
วิชาการ 
 6. ตัวอยางหนังสือรับรองพนักงานวิชาการ 
 7. ตัวอยางหนังสือรับรองพนักงานวิชาการจากอาจารยท่ีปรึกษาท่ีเคยสอนในระดับอุดมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 



1. ตัวอยางใบสมัคร 

 



2. ตัวอยางแบบฟอรมสมัครผานเว็บไซต 

 
 
 



3. ตัวอยางบันทึกการรายงานผลการคัดเลือก 

 



 





 
 
 
 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการ
ตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการ
ตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

3. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจาง การบรรจุ การแตงตั้ง และการออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. 2564 

4. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง แนวปฏิบัติการจางพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประเภทพนักงานท่ีจาง
ตามสัญญาจาง พ.ศ. 2564 

5. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี 
และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

6. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี 
และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 

7. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแขงขันหรือการคัดเลือก เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี
และการยกเลิกบัญชี (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 

8. ประกาศ ก.บ.ม. เรือ่ง การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพและในระดับคุณวุฒิท่ี
ขาดแคลน พ.ศ. 2555 

9. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพ และในระดับคุณวุฒิท่ี
ขาดแคลน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 

10. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งลูกจางชั่วคราวเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 
11. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแตงตั้งลูกจางชั่วคราวเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2558 
12. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง มาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของอาจารยประจําท่ีรับเขาใหม 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2560 
13. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใหไดรับคาจางสูงกวาคุณวุฒิ 

หรือคาจางท่ีกําหนดไวสําหรับตําแหนง พ.ศ. 2561 
14. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใหไดรับคาจางสูงกวาคุณวุฒิ 

หรือคาจางท่ีกําหนดไวสําหรับตําแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
15. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใหไดรับคาจางสุงกวาคุณวุฒิ 

หรือคาจางท่ีกําหนดไวสําหรับตําแหนง (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2564 
16. การกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํารงตําแหนงในสายงานวิทยาการคอมพิวเตอร ตําแหนง

นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 









 
 
 
 







 
 
 
 



 
 
 
 



 
 

 


