
งานธุรการ   หน่วยงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครู/บุคลากร ลาออกหรือ
ได้รับอนุมัติให้เปิดรับสมัคร 

ท าบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดี 

งานบริหารบุคคลมหาวิทยาลัย
ด าเนินการประกาศประกาศรับสมัคร 

ธุรการรับใบสมัครมาตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

มหาวิทยาลัยด าเนินการ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการของโรงเรียน
ด าเนินการสอบ 

สรุปผลการสอบ ส่งให้ 
งานบุคคลมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อ
พร้อมก าหนดวันรายงานตัว 

ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงาน
ตัวที่มหาวิทยาลัย 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัวกับ
ผู้อ านวยการ 

ผู้ผ่านการคัดเลือกสละ
สิทธิ์ 

อนุญาต 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ครู/บุคลากรลาออก 
 
 
 

ตรวจสอบการค้างช าระเงนิ
ยืมโครงการต่างๆ ภายใน 1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน  
น.ส.ศรีวสวรินทร์  ส าเริง 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ 

2.จัดท าบนัทึกข้อความ 
 
 
 

ตรวจสอบผลการอนุมั ติ            
ใ ห้ลาออกจากใบลาออก 
ภายใน 1 วันท าการ 

งานธุรการ 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายอ านวยการ/ผู้อ านวยการ 

3.ประกาศรับสมัคร 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ         
ให้เป็นไปตามประกาศมรภ.
หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน 
เกณฑ์การตัดสินการขึ้น
บัญชีและการยกเลิกบัญชี
พนักงานมหาวิทยาลัย 
ภายใน 10 วันท าการ 

งานธุรการ 
นางสาวสกุณา  รุ่งอรุณ 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล/
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี/อธิการบด ี

4.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์
สอบตามที่ประกาศรับสมัคร 
ภายใน 3 วันท าการ 
 

งานธุรการ /
คณะกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

5.ด าเนินการสอบ 
 
 
 

ด าเนินการสอบความรู้ใน
ด้านต่างๆ ภายใน 1 วันท า
การ 

งานธุรการ/คณะกรรรม
การที่ได้รับแต่งตัง้ 

คณะกรรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

6. สรุปผลการสอบ  
 
 
 
 

สรุปผลการสอบและจัดส่ง
ให้งานบุคคลมหาวทิยาลัย 

งานธุรการ 
น.ส.สกุณา รุ่งอรุณ 

คณะกรรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 

7.ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 
 
 
 

มหาวิทยาลยัประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการสอบ
คัดเลือก  
ภายใน 3 วันท าการ 

งานบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล/
ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี 

8.รายงานตัว 
 
 
 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงาน
ตัวผู้อ านวยการ 

งานธุรการ ผู้ช่วยผุ้อ านวยการฝ่าย
วิชาการ/ผู้อ านวยการ 



 


