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กระบวนงาน ขั้นตอนการด าเนินการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
กรณี แนวปฏิบัติการขออนุมัติเปิดสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

งานบุคลากร ส านักงานเลขานุการ 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
กรณี แนวปฏิบัติการขออนุมัติเปิดสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน เกี่ยวกับการการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงาน
มหาวิทยาลัย สามารถปฏิบัติงานแทนได้และเน้นการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้   ตลอดทั้ง มีความโปร่งใส เป็น
ธรรม มีกระบวนการที่ถูกต้อง ตรวจสอบได ้  
2. ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการด าเนินการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดคณะบริหารศาสตร์  
กรณี แนวปฏิบัติการขออนุมัติเปิดสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต่ ก าหนดแนวปฏิบัติ 
การด าเนินการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การอนุมัติ จนสิ้นสุดการน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะบริหารศาสตร์ และ
เสนอมหาวิทยาลัยตามล าดับ 
3. ค าจ ากัดความ 

พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายถึง  พนักงานที่จ้างด้วยเงินรายได้คณะและเงิน 
งบประมาณแผ่นดิน 

 การเพ่ิมเงินเดือน   หมายถึง  การเพ่ิมเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

อธิการบดี   หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะ    หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ 
คณะกรรมการประจ าคณะ หมายถึง  คณะกรรมการประจ าคณะบริหารศาสตร์ 

 คณบดี    หมายถึง  คณบดีคณะบริหารศาสตร์ 
 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  หมายถึง  รองคณบดี 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ประสงค์ 1) หน่วยงานภายในคณะฯ ที่มีความประสงค์ขอเปิดสอบแข่งขันหรือคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัยพร้อมข้อมูลประกอบการพิจารณา  

ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 1) ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป   
 2) ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็น 
 3) จัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณา พร้อมบทวิเคราะห์ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอคณบดี 
 

คณบดี   คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
คณะกรรมการประจ าคณะ  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  
 
 
 
 



 

 
 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
  

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   
    
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
      
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           9.1 รายการตรวจสอบข้อมูลตามแผนผังการท างาน 
 
10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1 .  ไ ม่ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร เ ปิ ด
ส อ บ แ ข่ ง ขั น ห รื อ คั ด เ ลื อ ก พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

1. ต้องจัดท าข้อมูลให้ครบถ้วนตามแผนผังการท างานทุก
ขั้นตอน 
2. ต้องมีเหตุผลความจ าเป็น  โดยเน้นการประหยัด 
3. ต้องวิเคราะห์ภาพรวมภาระงาน โดยเน้นทุกงานสามารถ
ท างานแทนกันได้ 

 
11. ภาคผนวก 

11.1 แบบรายการตรวจสอบข้อมูล (Check Lists) 
 


