
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเร่ือง) 
หัว

เร
ื่อง

  

ข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากร 
เลขที่เอกสาร 1/1 

วันที่รายงาน 25/06/55 

ปร
ะเ

ภท
  

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง   ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

นางวรรณี  ศรีเพ็ญ    นางวรรณี  ศรีเพ็ญ  นางสิริกร  มหิสนันท 

 

ทานทราบหรือไมวาข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากรมีข้ันตอนอยางไร 
เพ่ือใหทราบข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากรใหไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี 

 

ข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากร มีดังนี้ 

1. งานบุคคลสํารวจจากหัวหนากลุมงานในเรื่องอัตราวางของบุคลากร คุณวุฒิท่ีตองการรับสมัคร พรอมขอกําหนดภาระงาน

ท่ีใหปฏิบัติ  และความรูเฉพาะตําแหนงท่ีตองการทดสอบเพ่ือแจงกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษยดําเนินการตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัย 

2. งานบุคคลประสานงานกับผูบริหาร หัวหนากลุมงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับ

แตงตั้งเปนคณะกรรมการออกขอสอบ  และตรวจขอสอบ  ในการสงขอสอบ

และคะแนนสอบไปยังกองบริหารและ

จัดการทรัพยากรมนุษย  

3. งานบุคคลประสานงานกับผูบริหาร 

หัวหนากลุมงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับ

แตงตั้งเปนคณะกรรมการสอบสัมภาษณใน

การกําหนด วัน เวลา และสถานท่ีในการสอบสัมภาษณ 

4. งานบุคคลรับหนังสือรายงานตัวผูสอบได จากกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย  

5.   งานบุคคลนําผูสอบไดรายงานตัวตอผูบริหาร/หัวหนากลุมงานเพ่ือแจงวันเริ่มปฏิบัติงาน 

6.   งานบุคคลทําหนังสือแจงการรายงานตัว และวันเริ่มปฏิบัติงานของบุคลากรใหม เสนออธิการบดี 

7.   งานบุคคลทําหนังสือถึงหัวหนากลุมงานพัฒนาบุคลากรเพ่ือขอใหจัดปฐมนิเทศ/สอนงานใหกับบุคลากรใหม 
 
ประโยชนท่ีไดรับ  

1.   เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบุคคล สามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการคัดเลือกบุคลากรไดอยางถูกตอง      

2.   เพ่ือใหสํานักพัฒนาเทคนิคศึกษาไดบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตรงตามตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันท่ี        
ผูถายทอด        

ผูรับการถายทอด        

 


