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การจัดการองค์ความรู้ 
(Knowledge Management)

แนวปฏิบติัท่ีดี 

เรื่อง

“ทบทวนการสรรหาบคุลากร

ใหมี้ประสิทธิภาพ”
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กระบวนการ/วธิกีาร
ด าเนินการในอดตี
๑. กอ่นการด าเนินการสรรหาและ
เลอืกสรรพนกังานมหาวทิยาลยั

แตล่ะคร ัง้  จะมกีารก าหนด

แผนงาน  โดยมกีารก าหนด

กระบวนการท างาน  ระยะเวลา  

รวมถงึผูร้บัผดิชอบอย่างชดัเจน

โดยจดัท าค าส ัง่แตง่ต ัง้

คณะกรรมการด าเนินการสรรหา

และเลอืกสรรพนกังาน

มหาวทิยาลยั  ซ ึง่มกีระบวนการ

ด าเนินงานหลกัๆ  ดงันี้
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๑.๓ แตง่ต ัง้คณะกรรมการ

๑.๔ รบัสมคัร  จะรบัสมคัรแยกตามอตัรา
ของหน่วยงาน

๑.๕ คณะกรรมการออกข้อสอบ  มี
ตวัแทนหน่วยงานท่ีมีช่ือต าแหน่งร่วมกนั      

ด าเนินการออกข้อสอบ
๑.๖ ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ
๑.๗ ด าเนินการสอบ ผูส้มคัรท่ีมีช่ือ

ต าแหน่งเดียวกนั  ใช้ข้อสอบชดุเดียวกนั
๑.๘ ตรวจข้อสอบ
๑.๙ ประกาศผลสอบภาคความรู้

ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง
๑.๑๐ สอบภาคความเหมาะสมส าหรบั
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กระบวนการ  ลงมอืปฏิบติังาน
ตามแผนงานท่ีก าหนด  

๓. มีการตรวจสอบผลการ
ปฏิบติังานว่าเป็นไปตามแผนงาน  

โดยมีหวัหน้างานอตัราก าลงัและ
บรรจแุต่งตัง้เป็นผูต้รวจสอบ  

ติดตามการด าเนินงาน  รวมทัง้ให้
ค าปรึกษา  แนะน า  ระหว่างการ
ปฏิบติังานว่าได้ด าเนินไปใน
ทิศทางท่ีวางไว้หรือไม่
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๔. เมื่อกระบวนการสรรหา ฯ 

ส้ินสดุลง  จะมีการสรปุผลการ
ด าเนินงาน  ปัญหา  อปุสรรค  

และแนวทางแก้ไข  และน าเข้าท่ี
ประชมุการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานมหาวิทยาลยั  ครัง้ต่อไป  

เพ่ือให้การด าเนินการครัง้ต่อไป
เกิดปัญหาหรือข้อบกพร่องลด
น้อยลง   
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หลกั PDCA

ก่อนการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลยั
แต่ละครัง้  จะมีการก าหนด
แผนงาน  โดยมีการก าหนด
กระบวนการท างาน  ระยะเวลา  

รวมถึงผูร้บัผิดชอบอย่างชดัเจน
โดยจดัท าค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรพนักงาน
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๑ ๓ แต่งตัง้คณะกรรมการ
๑.๔ รบัสมคัร  จะรบัสมคัรแยกตามช่ือ
ต าแหน่ง
๑.๕ คณะกรรมการออกข้อสอบ  มีตวัแทน
หน่วยงานท่ีมีช่ือต าแหน่งร่วมกนั  

ด าเนินการออกข้อสอบ
๑.๖ ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธ์ิสอบ
๑.๗ ด าเนินการสอบ ผูส้มคัรท่ีมีช่ือ
ต าแหน่งเดียวกนั  ใช้ข้อสอบชดุเดียวกนั
๑.๘ ตรวจข้อสอบ
๑.๙ ประกาศผลสอบภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง
๑.๑๐ สอบภาคความเหมาะสมส าหรบั
ต าแหน่ง
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๓ มีการตรวจสอบผลการปฏิบติังาน
ว่าเป็นไปตามแผนงาน  โดยมีหวัหน้า
งานอตัราก าลงัและบรรจแุต่งตัง้เป็น
ผู้ตรวจสอบ  ติดตามการด าเนินงาน  

รวมทัง้ให้ค าปรกึษา  แนะน า  ระหว่าง
การปฏิบติังานว่าได้ด าเนินไปใน
ทิศทางท่ีวางไว้หรือไม่
๔. เมื่อกระบวนการสรรหา ฯ ส้ินสดุลง  
จะมีการสรปุผลการด าเนินงาน  

ปัญหา  อปุสรรค  และแนวทางแก้ไข  

และน าเข้าท่ีประชุมการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลยั  ครัง้
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 ๑. หน่วยงานไมป่ฏิบติัตาม
ข้อก าหนดในมติท่ีประชมุ เช่น ไม่
ส่งข้อสอบตามก าหนด , ส่ง
ข้อสอบไมค่รบถ้วน , ข้อสอบและ
เฉลยไมถ่กูต้อง
 ๒.  แต่ละวิชาท่ีมีการออก
ข้อสอบจากหลายหน่วยงาน อาจ
เกิดปัญหาการซ า้กนัของข้อสอบ 

ส่งผลให้จ านวนข้อสอบไม่
ครบถ้วน จึงต้องท าการออก
ข้อสอบเพ่ิมเติม
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๑. แนบแผนการด าเนินงานไป
พร้อมกบัค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ และมีการติดตาม
ทวงถามกรรมการออกข้อสอบใน
รปูแบบของการโทรศพัท ์, E-mail 

และหนังสือแจ้งเตือน เป็น
รายบคุคล
๒. คดัข้อสอบท่ีซ า้ออกจากคลงั
ข้อสอบ (คลงัข้อสอบจะมีจ านวน
ข้อสอบเป็น ๒ เท่าของข้อสอบท่ี
ใช้ในการสอบ
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ความท้าทายต่อไป
การจดัท าคู่มอืและแนวทางการ
ด าเนินการท่ีเป็นมาตรฐาน
ส าหรบัการ   สรรหาบคุลากรใน
ทุกประเภท
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