PAGE  

การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่งวิชาการ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ

	๑
	คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัย                  ในการสรรหา
	ให้คณะขออนุญาตมหาวิทยาลัยโดยการแจ้ง ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง
สังกัดสาขาวิชา คุณวุฒิ ที่จะเปิดรับสมัครให้มหาวิทยาลัยตรวจสอบ                 
ทุกครั้งก่อนดำเนินการสรรหา


	๒

	คณะออกประกาศรับสมัคร 
- กำหนดการสรรหาปีละ ๒ ครั้ง 
  ครั้งที่ ๑  เดือนพฤษภาคม
  ครั้งที่ ๒  เดือนตุลาคม หรือ  
              เดือนพฤศจิกายน              
	๑. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร ดังนี้
· จัดทำแผนการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งวิชาการ
· ชื่อตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง  สังกัด สาขาวิชา คุณวุฒิ ที่จะเปิดสอบ 
       ซึ่งกำหนดตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                                   
       ลงวันที่ ๙ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่องการกำหนดเลขที่ตำแหน่งข้าราชการ            
       พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
       และลูกจ้างประจำ 
· คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
· ภาระงานโดยสังเขปและหรือเงื่อนไขของตำแหน่ง (ถ้ามี) 
· วิธีการสรรหาและเลือกสรร 
· จัดทำประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย
· จัดทำหนังสือส่งประกาศรับสมัคร เพื่อประชาสัมพันธ์
๒.  เสนอคณบดีลงนามในประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย  
๓.  เสนอคณบดีลงนามในหนังสือส่งประกาศรับสมัครเพื่อประชาสัมพันธ์        
๔.  คณะจัดส่งประกาศรับสมัครให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทราบ 
      และลงเว็บไซต์ของคณะ
 ๕.  จัดเตรียมใบสมัครและใบเซ็นชื่อผู้มาสมัคร


	๓
	คณะดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
	๑.  ผู้สมัครขอรับ – ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร
๒.  ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร
· หากไม่ถูกต้อง ประสานกับผู้สมัคร
· หากถูกต้อง ให้ผู้สมัครชำระเงินค่าสมัครและออกเลขประจำตัวสอบ
๓.  เก็บใบสมัครและหลักฐานการสมัคร


	๔
	คณะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ                 การสรรหา
	1. ตรวจสอบรายละเอียดใบสมัครของผู้มาสมัครทุกตำแหน่งอีกครั้งหนึ่ง  
      ก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
๒.  จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
๓.  เสนอคณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
๔.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  ลงเว็บไซต์ของคณะ   


	๕
	คณะออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
	1. คณะกรรมการดำเนินการสรรหา
2. คณะกรรมการออกข้อสอบ  ตรวจข้อสอบ  และสอบสัมภาษณ์
3. องค์ประกอบ หน้าที่ ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ ให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย                    ฉบับที่ ๒/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๐



	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ

	๖
	คณะเจ้าของอัตราดำเนินการสรรหา
	ดำเนินการสรรหา ตามวัน เวลา และวิธีการ ที่กำหนดในประกาศรับสมัครฯ


	๗
	คณะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา
	คณะตรวจสอบเอกสารในการดำเนินการ
๑.  จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเสนอคณบดีลงนาม ดังนี้ 
· ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา
· หนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาไปรายงานตัวเพื่อรับการจ้างเป็นพนักงาน
   มหาวิทยาลัย
 ๒.  ส่งหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาตามที่อยู่ที่ผู้สมัครได้เขียนไว้ในใบสมัคร 
     โดยจัดส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ทั้งนี้ ให้เวลาผู้ผ่านการสรรหา                
     มารายงานตัวไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับแต่วันประทับตราของไปรษณีย์               
     ต้นทาง
4. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาลงเว็บไซต์ของคณะ


	๘
	คณะดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการสอบกรรมการต่าง ๆ
	กรรมการที่ได้รับค่าตอบแทนการสอบ มีดังนี้
 ๑.  คณะกรรมการดำเนินการสอบ
 ๒.  คณะกรรมการออกข้อสอบ  ตรวจกระดาษคำตอบและสอบสัมภาษณ์
 

	๙ 
	คณะรับรายงานตัวผู้ผ่านการสรรหา
และจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง

	๑.  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ สำหรับการรับรายงานตัว
๒.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวของผู้ผ่านการสรรหา                  
     ที่ได้มารายงานตัว
๓.  จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสรรหาทั้งหมดเข้าแฟ้ม


	๑๐

	คณะจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวกับการสรรหาไปยังมหาวิทยาลัย (ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันรับรายงานตัว)
	1. ประกาศรับสมัคร
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
3. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา
4. ต้นฉบับใบสมัครและเอกสารหลักฐานการสมัคร


	๑๑ 
	คณะส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำสัญญาจ้าง และประวัติ
	1. กองบริหารงานบุคคลจัดทำคำสั่งจ้างพร้อมสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองงาน (๖ เดือน)  เสนออธิการบดีลงนาม  
2. จัดทำประวัติ
3. จัดทำหนังสือพิมพ์ลายนิ้วมือ 
(จะแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยมารับที่กองบริหารงานบุคคล)
4. จัดทำหนังสือตรวจคุณวุฒิ


	๑๒
	มหาวิทยาลัยส่งคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง
ให้คณะ             

	กองบริหารงานบุคคลจัดส่งคำสั่งจ้าง สัญญาจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย 
ที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้วส่งให้คณะ เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน
 


 




















