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คู่มือการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นการ
ก าหนดกระบวนการด าเนินงานในการจัดสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เพ่ือให้บุคลากรผู้รับผิดชอบในการ
ด าเนินการจัดสอบ/ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานในขั้นตอนการจัด
สอบแข่งขัน ซึ่งด าเนินงานภายใต้ประกาศ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น แนวทางในการป้องกันผลประโยชน์
ทับซ้อน ถือปฏิบัติตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๕๙ เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ในการจัดสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้เป็นรูปธรรมและ
สามารถตรวจสอบได้ชัดเจนมากขึ้น และเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้บริหารและบุคลากร
ที่เก่ียวข้อง 

กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการสอบแข่งขันบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดสอบ/    
ผู้ได้รับมอบหมาย หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงาน
ที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ หากมีข้อบกพร่องประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ และจะพัฒนา
คู่มือการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่องต่อไป  

   
                                                                                  กองการเจ้าหน้าที่  

   ส านักงานอธิการบดี  
                                                                                                 พ.ศ.๒๕๖๗  

  
 
 
 
 
 



 
  ข    

สารบัญ 
   หน้า 

ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 
สารบัญตาราง   ค 
สารบัญภาพ   ง 
บทที่    

 ๑ บทนำ  
  ๑.๑ ความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ  ๑ 

  ๑.๒ วัตถุประสงค ์ ๒ 

  ๑.๓ ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ  ๒ 

  ๑.๔ นิยามศัพท์เฉพาะ  ๓ 

 ๒ กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
  ๒.๑ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ๔ 

  ๒.๒ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงานตามกฎหมาย   ๔ 

 ๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  ๓.๑ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ๑๒ 

  ๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๑๒ 

 ๔ ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแกไ้ข และการพัฒนางาน  
  ๔.๑ ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ๒๙ 

  ๔.๒ ข้อเสนอแนะ  ๓๔ 
บรรณานุกรม    ๓๕ 
ภาคผนวก     
 ก กฎหมายและมติที่เกี่ยวข้อง   
  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมเกี่ยวกับ

ผลประโยชน์ทับซ้อน ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
๓๗ 

  ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข ๔๐ 
  การสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕  
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สารบัญตาราง 

  
ตารางที่    หน้า 

๑ ขั้นตอนการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาความต้องการจ าเป็นของ 
อัตราว่าง (มีเงิน) 

๑๕  

๒ ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ๑๗  
๓ ขั้นตอนการประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ๒๐ 
๔ ขั้นตอนการรับสมัครสอบแข่งขัน ๒๑  
๕ ขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ๒๑  
๖ ขั้นตอนการจัดท าข้อสอบ ๒๒  
๗ ขั้นตอนการด าเนินการสอบข้อเขียน ๒๔  
๘ ขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน ๒๔  
๙ ขั้นตอนการด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ๒๖  

๑๐ ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัตงิาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ๒๙ 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
    
 
 
 
 



   
ง  

สารบัญภาพ   

 
ภาพที่    หน้า 

๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  ๑๓ 
๒ ขั้นตอนการวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาความต้องการจ าเป็น 

ของอัตราว่าง (มีเงิน) 
๑๔ 

๓ ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ๑๖ 
๔ ขั้นตอนการประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ๑๙ 
๕ ขั้นตอนการจัดท าข้อสอบ ๒๒ 
๖ ขั้นตอนการด าเนินการสอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้

ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
๒๓ 

๗ ขั้นตอนการด าเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑ 

บทน ำ 
 

๑.๑ ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น ควำมส ำคัญ 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (Integrity & 
Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๐  โดยการประเมินดังกล่าว           
ถูกก าหนดตามแผนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะ ที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖ – 
๒๕๖๐)  ทั้งนี้ ตามมติคณะรัฐมนตรี ในการประชุมเม่ือวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือและเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมินตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ หรือ ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด ส านักงาน ป.ป.ช. จึงได้
ก าหนดกรอบการประเมินฯ ออกเป็น ๕ ดัชนี โดยดัชนีวัฒนธรรมคุณธรรมในองค์กร (Integrity Culture 
Index) เป็นดัชนีที่ประเมินเกี่ยวกับพฤติกรรมและทัศนคติในการปฏิบัติงานที่มีการปลูกฝัง และสร้างให้เกิด
วัฒนธรรมทางความคิด ต้องแยกแยะผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม และต้องด าเนินการเพ่ือป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อนในหน่วยงาน 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้แต่งตั้งคณะท างานจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยในการ
ประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๑๘ มกราคม ๒๕๖๐ คณะท างานได้มีมติมอบหมายให้กองการเจ้าหน้าที่ประสาน
คณะ/หน่วยงานด าเนินการ เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการบริหารงานบุคคล เช่น 
การรับผลประโยชน์ต่าง ๆ และผลจากการรับผลประโยชน์นั้นส่งผลต่อการตัดสินใจในการด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ หรือการรู้ข้อมูลภายในแล้วน าข้อมูลไปหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อื่น เป็นต้น 

การบริหารงานบุคคลมีกระบวนการปฏิบัติงานที่หลากหลาย การก าหนดกระบวนงานที่จะน ามา
วิเคราะห์ความเสี่ยงและหาแนวทางป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน จึงจ าเป็นต้องพิจารณากระบวนการปฏิบัติงาน      
ที่ส าคัญจ าเป็นและเมื่อเกิดความเสี่ยงที่เข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อนแล้ว จะส่งผลกระทบต่อประโยชน์ส่วนรวม 
ความน่าเชื่อถือและชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 

กองการเจ้าหน้าที่จึงทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล เมื่อวันที่ ๒๕ 
มกราคม ๒๕๖๐ และก าหนดให้น ากระบวนการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมาวิเคราะห์ความเสี่ยง
เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เนื่องจาก การจ้างบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และ
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยก าหนดให้ใช้วิธีการสอบแข่งขัน ตามที่ก าหนดไว้
ในข้อ ๑๖ และข้อ ๑๗ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยก าหนดให้ทุกหน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการ



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒ 

 

สอบแข่งขันที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือ
คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕  

ถึงแม้ว่า มหาวิทยาลัยจะก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันโดยมุ่งประโยชน์
เพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวมและภาครัฐไว้อย่างชัดเจน แต่เพ่ือป้องกันการกระท าที่เข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อน ดังนั้น 
เมื่อวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ มหาวิทยาลัยจึงให้มีการประชุมผู้บริหารและบุคลากรที่รับผิดชอบด้านการ
บริหารงานบุคคลจากทุกคณะและส านัก ได้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการปฏิบัติงานในการจัดสอบแข่งขัน
บุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ รวมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยง และปรับเปลี่ยนหรือก าหนดขั้นตอนปฏิบัติงานเพ่ือป้องกัน
ความเสี่ยง หากพบว่ามีการะบวนการปฏิบัติงานใดที่อาจเกิดการกระท าที่เข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อน และได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๐ 
เมื่อวันที่ ๔ เมษายน ๒๕๖๐ แล้ว 
 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ เพ่ือก าหนดกระบวนการด าเนินงานเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ในการจัดสอบแข่งขันบุคคล
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ให้เป็น
รูปธรรมและสามารถตรวจสอบได้ชัดเจนมากขึ้น 
 ๑.๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

๑.๒.๑ เพ่ือเผยแพร่ให้แก่บุคลากรและและบุคคลทั่วไป 

๑.๓ ขอบเขตกำรศึกษำของกำรจดัทำคู่มือ 
๑.๓.๑ แนวทางในการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ถือปฏิบัติตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๑.๓.๒ การก าหนดกระบวนการปฏิบัติงานถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง 

หลักเกณฑ ์วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕  
 

๑.๔ นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
 “อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 “ก.บ.บ.”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
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 “หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า คณบดี และผู้อ านวยการ ของส่วนราชการหรือส่วนงานภายใน   
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 “ผลประโยชน์”   หมายความว่า สิ่งใด ๆ ที่มีผลต่อบุคคล/กลุ่ม ไม่ว่าในทางบวกหรือลบ ทั้งที่
เกี่ยวกับเงินหรือทรัพย์สิน หรืออยู่ในรูปแบบอื่น ๆ  
 “ผลประโยชน์ทับซ้อน”  หมายความว่า สถานการณ์หรือการกระท าของบุคลากรที่มีผลประโยชน์ส่วนตน
เข้ามาเกี่ยวข้องจนส่งผลกระทบต่อการตัดสินใจหรือการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนั้น การกระท าดังกล่าวอาจเกิดขึ้น
โดยรู้ตัวหรือไม่รู้ตัว ทั้งเจตนาหรือไม่เจตนา หรือบางเรื่องเป็นการปฏิบัติสืบต่อกันมาจนไม่เห็นว่าจะเป็นสิ่งผิด     
แต่อย่างใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๔ 

 

บทที่ ๒ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 

๒.๑  กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้องกับกำรจัดสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป 
และต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ดังนี้ 

๑. ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยา ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๒. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
๓. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน ประกาศ         

ณ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๙ 
๔. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือก

พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
๒.๒  หลักเกณฑ ์ วิธีกำรปฏิบัติงำนตำมกฎหมำย 

๑. ประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรรับทรัพย์สิน
หรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยำ ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

ข้อ ๔  ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ใดรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคลนอกเหนือจาก
ทรัพย์สินหรือประโยชน์อันควรได้ตามกฎหมาย หรือกฎ ข้อบังคับ ที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่ง
กฎหมาย เว้นแต่การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด โดยธรรมจรรยาตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  

ข้อ ๕  เจ้าหน้าที่ของรัฐจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากญาติซึ่งให้โดยเสน่หาตามจ านวนที่เหมาะสมตาม

ฐานานุรูป 

(๒) รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคลอ่ืนซึ่งมิใช่ญาติมีราคาหรือมูลค่าในการรับจาก        
แต่ละบุคคล แต่ละโอกาสไม่เกินสามพันบาท 

(๓) รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดท่ีการให้นั้นเป็นการให้ในลักษณะให้กับบุคคลทั่วไป 

ฯลฯ      ฯลฯ 
ข้อ ๗  การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ หรือมีราคาหรือมีมูลค่า

มากกว่าที่ก าหนดไว้ในข้อ ๕ ซึ่งเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับมาแล้วโดยมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องรับไว้เพ่ือรักษาไมตรี 
มิตรภาพ หรือความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นต้องแจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการรับ
ทรัพย์สินหรือประโยชน์นั้นต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจ หรือ
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน สถาบัน หรือองค์กรที่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นสังกัด โดยทันทีที่สามารถกระท าได้ เพ่ือให้
วินิจฉัยว่ามีเหตุผลความจ าเป็น ความเหมาะสม และสมควรที่จะให้เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นรับทรัพย์สินหรือประโยชน์
นั้นไว้เป็นสิทธิของตนหรือไม่ 
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ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานหรือสถาบันหรือองค์กรที่
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นสังกัด มีค าสั่งว่าไม่สมควรรับทรัพย์สินหรือประโยชน์ดังกล่าว ก็ให้คืนทรัพย์สินหรือประโยชน์
นั้นแก่ผู้ให้โดยทันที ในกรณีที่ไม่สามารถคืนให้ได้ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นส่งมอบทรัพย์สินหรือประโยชน์ดังกล่าวให้
เป็นสิทธิของหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นสังกัดโดยเร็ว 

เมื่อได้ด าเนินการตามความในวรรคสองแล้ว ให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นไม่เคยได้รับทรัพย์สิน
หรือประโยชน์ดังกล่าวเลย 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ได้รับทรัพย์สินไว้ตามวรรคหนึ่งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บังคับบัญชา     
ซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือเทียบเท่า หรือเป็นกรรมการหรือผู้บริหารสูงสุดของรัฐวิสาหกิจหรือ
เป็นกรรมการ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ ให้แจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์นั้นต่อผู้มีอ านาจแต่งตั้งถอดถอน ส่วนผู้ที่ด ารงต าแหน่งประธานกรรมการและกรรมการในองค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจถอดถอนให้แจ้งต่อคณะกรรมการ ป.ป.ช. ทั้งนี้ 
เพ่ือด าเนินการตามความในวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ได้รับทรัพย์สินไว้ตามวรรคหนึ่ง เป็นผู้ด ารงต าแหน่งสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร หรือสมาชิกวุฒิสภา หรือสมาชิกสภาท้องถิ่น ให้แจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์นั้น ต่อประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภาหรือประธานสภาท้องถิ่นที่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้น      
เป็นสมาชิก แล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

ข้อ ๘  หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามประกาศฉบับนี้ให้
ใช้บังคับแก่ผู้ซึ่งพ้นจากการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐมาแล้วไม่ถึงสองปีด้วย 

๒. ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรพลเรือน 
(๑) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
(๒) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 
(๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
(๔) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
(๕) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  
(๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
(๗) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
(๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
(๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

ข้อ ๕ ข้าราชการต้องแยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่งหน้าที่ และยึดถือประโยชน์ส่วนรวมของ
ประเทศชาติเหนอืกว่าประโยชน์ส่วนตน โดยอย่างน้อยต้องวางตน ดังนี้ 

    (๑) ไม่น าความสัมพันธ์ส่วนตัวที่ตนมีต่อบุคคลอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นญาติพี่น้อง พรรคพวก เพ่ือนฝูงหรือ
ผู้มีบุญคุณส่วนตัว มาประกอบการใช้ดุลพินิจให้เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคลนั้น หรือปฏิบัติต่อบุคคลนั้น    ต่างจาก
บุคคลอื่นเพราะชอบหรือชัง  

(๒) ไม่ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของทางราชการ
ไปเพื่อเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวของตนเองหรือผู้อื่น เว้นแต่ได้รับอนุญาตโดยชอบด้วยกฎหมาย 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๖ 

 

(๓) ไม่กระท าการใด หรือด ารงต าแหน่ง หรือปฏิบัติการใดในฐานะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดความ
เคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชน์ส่วนรวมที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน้าที่ในกรณีมีความเคลือบแคลง
หรือสงสัย ให้ข้าราชการผู้นั้นยุติการกระท าดังกล่าวไว้ก่อนแล้วแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนราชการ และ
คณะกรรมการจริยธรรมพิจารณา เมื่อคณะกรรมการจริยธรรมวินิจฉัยเป็นประการใดแล้วจึงปฏิบัติตามนั้น 

(๔) ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบในหน่วยงานโดยตรงหรือหน้าที่อ่ืนในราชการรัฐวิสาหกิจ   
องค์การมหาชน หรือหน่วยงานของรัฐ ข้าราชการต้องยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก ในกรณีที่มีความ
ขัดแย้งระหว่างประโยชน์ของทางราชการ หรือประโยชน์ส่วนรวมกับประโยชน์ส่วนตนหรือส่วนกลุ่ม อันจ าเป็นต้อง
วินิจฉัยหรือชี้ขาด ต้องยึดประโยชน์ของทางราชการและประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 

ข้อ ๖ ข้าราชการต้องละเว้นจากการแสวงประโยชน์ที่มิชอบโดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่และไม่กระท า
การอันเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนตนและประโยชน์ส่วนรวม โดยอย่างน้อยต้องวางตน ดังนี้ 

(๑) ไม่เรียกรับ หรือยอมจะรับ หรือยอมให้ผู้ อ่ืนเรียกรับ หรือยอมจะรับซึ่งของขวัญแทนตนหรือ
ญาติของตน ไม่ว่าก่อนหรือหลังด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ว่าจะเกี่ยวของหรือไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
หนา้ที่หรือไมก่็ตาม เวนแตเ่ปนการใหโ้ดยธรรมจรรยา หรือเป็นการใหต้ามประเพณีหรือให้แก่บุคคลทั่วไป 

(๒) ไมใช้ต าแหน่ง หรือกระท าการที่เป็นคุณ หรือเปน็โทษแก่บุคคลใด เพราะมีอคติ 
(๓) ไมเ่สนอ หรืออนุมัติโครงการ การด าเนินการ หรือการท านิติกรรมหรือสัญญา ซึ่งตนเองหรือ

บุคคลอื่นจะได้ประโยชน์อนัมิควรได้โดยชอบดวยกฎหมายหรือประมวลจริยธรรมนี้ 

 

๓. ประกำศมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เรื่อง มำตรฐำนจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน 
ประกำศ ณ วันที่ ๑๖ มิถุนำยน ๒๕๕๙ 

ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๓ บุคลากรที่มีหน้าที่ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์สวนรวม เป็นกลาง
ทางการเมือง อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐาน
ทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยามหลัก ๙ ประการ ดังนี้  

(๑) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
(๒) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 
(๓) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกวาประโยชน์สวนตนและไมมีผลประโยชน์ทับซอ้น 
(๔) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกตอ้ง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
(๕) การให้บริการแก่ประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเ่ลือกปฏิบัติ 
(๖) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
(๗) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
(๘) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเป็นประมุข 
(๙) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๗ 

 

ข้อ ๔ บุคลากรต้องไม่ใช้หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนใช้สถานะหรือต าแหน่งหน้าที่ของตนเองไปแสวงหา 
ผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ 
ก็ตาม 

ข้อ ๕ บุคลากรต้องไม่ยินยอมให้คู่สมรส ญาติสนิทหรือบุคคลในครอบครัวก้าวก่ายหรือแทรกแซง
การปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือของผู้อื่น และต้องไม่ยินยอมให้ผู้อื่นใช้อ านาจหน้าที่ของตนโดยมิชอบ 

ข้อ ๖ บุคลากรต้องระมัดระวังมิให้การประกอบวิชาชีพ อาชีพหรือการงานอ่ืนใดของคู่สมรส   
ญาติสนิทหรือบุคคลในครอบครัวของตนที่มีลักษณะเป็นการกระทบกระเทือนต่อความเชื่อถือศรัทธาของประชาชน
ในการปฏิบัติหน้าที่ของตน 

ข้อ ๗ บุคลากรต้องแยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่งหน้าที่และยึดถือประโยชน์ สวนรวมของ
ราชการเหนือกว่าประโยชน์สวนตน ไม่น าความสัมพันธ์ส่วนตัวที่มีต่อบุคคลอ่ืนมาประกอบการใช้ดุลยพินิจให้เป็น
คุณหรือโทษต่อบุคคลอ่ืน และไม่ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของทาง
ราชการไปเป็นประโยชน์สวนตัวของตนหรือผู้อื่น 

ข้อ ๘ บุคลากรต้องไม่กระท าการใดโดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่หรือกระท าการใดในฐานะส่วนตัว   
อันก่อให้เกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยว่าจะขัดกับประโยชนสวนรวมที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน้าที่ ดังนี้  

(๑) ไม่เรียกรับ หรือยอมจะรับ หรือยอมให้บุคคลอ่ืนเรียกรับ หรือยอมรับ ซึ่งของขวัญของก านัล
แทนตน หรือญาติของตน ไม่ว่าก่อน หรือหลังด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติหน้าที่ ไม่ว่าจะเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่ก็ตาม เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรือเป็นการให้ตามประเพณีหรือให้แก่บุคคลทั่วไป 

(๒) ไม่กระท าการโดยอาศัยต าแหน่งหน้าที่ให้คุณหรือโทษแก่บุคคลใด เพราะมีอคติหรือ            มี
ความสัมพันธ์ส่วนตัว ไม่เอ้ือประโยชนเป็นพิเศษแก่ญาติพ่ีน้อง พรรคพวก เพ่ือนฝูง หรือผู้ที่มีพระคุณ 

(๓) ไม่ใช้ข้อมูลที่ได้มาจากการด าเนินงานไปเพ่ือการอ่ืนอันไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่ โดยเฉพาะ    
อย่างยิ่งเพ่ือเอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือบุคคลอ่ืน 

(๔) ไม่เสนอหรืออนุมัติโครงการ หรือด าเนินการ หรือกระท านิติกรรมหรือสัญญาซึ่งตนเองหรือ
บุคคลอื่นจะได้ประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๑๐ บุคลากรต้องไม่ใช้หรือบิดเบือนข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจผิดหรือ
เพ่ือผลประโยชน์ส าหรับตนเองและผู้อ่ืน 

ข้อ ๑๑ บุคลากรต้องรักษาความลับของทางราชการ เว้นแต่เป็นการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ตาม
กฎหมาย 

อนึ่ง เมื่อพ้นจากต าแหน่งแล้ว ต้องไม่น าข้อมูลข่าวสารอันเป็นความลับของทางราชการซึ่งตนได้มา
ในระหว่างอยู่ในต าแหน่งไปใช้เพ่ือเกิดประโยชน์แก่องค์กรเอกชน ทั้งนี้ ภายในก าหนดระยะเวลาสองปีนับจากวันที่
พ้นจากต าแหน่ง 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๘ 

 

ข้อ ๑๒ บุคลากรต้องแจ้งหรือเปิดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อ านาจในทางที่ผิด การฉ้อฉล 
หลอกลวง หรือกระท าการอ่ืนใดที่ท าให้ข้าราชการเสียหายต่อผู้บังคับบัญชา หรือกรรมการสอบสวน หรือเจ้าหน้าที่
ขององค์กรตรวจสอบแล้วแต่กรณ ี

ข้อ ๑๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการภายในซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติ
ตามมาตรฐานจริยธรรมตามประกาศนี้อย่างเคร่งครัด 

ข้อ ๑๔ กรณีที่มีผู้กระท าฝ่าฝืนต่อมาตรฐานจริยธรรมตามประกาศนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ภายในซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาด าเนินการตามควรแก่กรณี เพ่ือให้มีการแก้ไขหรือด าเนินการที่ถูกต้อง เช่น ว่ากล่าว
ตักเตือนหรือสั่งให้ปรับปรุงตนเอง หรือน าไปประกอบการพิจารณาในการประเมินเลื่อนเงินเดือนหรือประเมินเข้าสู่
ต าแหน่ง ตามสมควรแก่กรณี 

กรณีที่กระท าตามวรรคหนึ่งเป็นการฝ่าฝืนต่อมาตรฐานจริยธรรมอย่างร้ายแรง หรือก่อให้เกิด  
ความเสียหายต่อราชการหรือต่อบุคคลอ่ืนอย่างร้ายแรง ให้หัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่พบเห็น
การกระท าดังกล่าวรายงานต่ออธิการบดีเพ่ือจักได้พิจารณาด าเนินการทางวินัย ละเมิด และหรืออาญา แก่ผู้กระท า
การฝ่าฝืนตามควรแก่กรณี 

๔. ประกำศมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไขกำรสอบแข่งขัน
หรือคัดเลือกพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๕ การจ้างบุคคลให้พนักงานมหาวิทยาลัยให้ใช้วิธีการสอบแข่งขัน 
ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๗ ต าแหน่งที่จะเปิดสอบแข่งขันหรือคัดเลือก ต้องเป็นต าแหน่งว่างมีเงิน และเป็นไปตามแผน
กรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย 

ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๘ การด าเนินการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ที่สังกัดคณะ/ส านัก/วิทยาลัย ให้ต้นสังกัด          
เป็นผู้ด าเนินการ ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และประเภททั่วไป ที่สังกัดส านักงาน
อธิการบดี ให้กองการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ 

ฯลฯ      ฯลฯ 
ข้อ ๑๒ ให้อธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการภายในแล้วแต่กรณี แต่งตั้งคณะกรรมการการ

ด าเนินการสอบแข่งขัน โดยมีจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน และให้แต่งตั้งคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ โดยอาจ
ก าหนดเป็นกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง หรือกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่
ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันได้ตามความเหมาะสม 

คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันอาจเสนอขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการท าหน้าที่ตามที่      
ได้รับมอบหมายได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๑๓ คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๙ 

 

(๑) ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันตามข้อ ๕ (๑) (๒) และ (๓) 
(๒) ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(๓) ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
(๔) เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแข่งขันตามความจ าเป็น 
(๕) เสนอแต่งตั้งอนุกรรมการเพื่อท าหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายได้ตามความจ าเป็น 

ทั้งนี้ คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน อาจเสนอขอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการท าหน้าที่ตามที่
ไดร้ับมอบหมายได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๑๔ ให้มีประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน โดยมีรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

(๑) ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัดที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
(๒) คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
(๓) เงินเดือนที่จะได้รับเป็นไปตามคุณวุฒิหรือประสบการณ์ที่ประกาศ 
(๔) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
(๕) เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
(๖) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี             

ผู้สอบแข่งขันได้ 
(๗) เรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 

การประกาศรับสมัครสอบตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร และ
อาจจะปิดประกาศในหน่วยงานอ่ืน ประกาศทางเว็บไซต์ หรือทางสื่ออ่ืน ๆ ร่วมด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ต้องประกาศก่อนวัน
รับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน และรับสมัครไม่น้อยกว่าสิบห้าวันท าการ 

การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
ต้องประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน  

ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็น อาจขยายก าหนดเวลารับสมัครแข่งขันตามที่คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขันก าหนด ทั้งนี้ จะต้องประกาศขยายเวลานั้นก่อนวันปิดรับสมัครอย่างน้อยเจ็ดวัน โดยแต่ละครั้ง 
ขยายได้ไม่เกินสิบห้าวันท าการ  

ฯลฯ      ฯลฯ 

ข้อ ๑๕ ผู้สอบแข่งขันได้ต้องได้ค่าคะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าสิบ และได้ค่าคะแนนรวม
ทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

ทั้งนี้ คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันอาจก าหนดค่าคะแนนให้สูงกว่าที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  
ก็ได้ 

ข้อ ๑๖ ให้ประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงล าดับจากผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่ได้คะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาค่าคะแนนที่สูงกว่าในภาคความรู้ ความสามารถที่ใช้       
เฉพาะต าแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และล าดับเลขประจ าตัวสอบก่อน
ตามล าดับ และขึ้นบัญชีไว้ 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๐ 

 

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันขึ้นบัญชี ยกเว้น หน่วยงานมีเหตุผลและ   
ความจ าเป็นประสงค์จะเปิดสอบแข่งขันใหม่ให้หน่วยงานขอยกเลิกการขึ้นบัญชีต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
(ก.บ.บ)  

การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้หน่วยงานที่เป็นเจ้าของ
บัญชีและผู้ขอใช้บัญชีท าความตกลงกันเป็นลายลักษณ์อักษร แล้วเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.บ)     
ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ ต าแหน่งที่ขึ้นบัญชีไว้กับต าแหน่งที่จะขอบรรจุต้องเป็นต าแหน่งและระดับเดียวกัน 

ข้อ ๑๗ การยกเบิกการขึ้นบัญชีเฉพาะราย ได้แก่  
(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ โดยได้แสดงเจตนาสละสิทธิ์  

เป็นลายลักษณ์อักษร  
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับราชการภายในระยเวลาที่ก าหนด 
(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง         

ที่สอบได้  
ฯลฯ      ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๑ 

 

บทที่ ๓  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
๓.๑ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  การปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยได้ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
โดยได้วิเคราะห์ความเสี่ยง ปรับเปลี่ยน และก าหนดขั้นตอนปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันความเสี่ยง  หากพบว่ามี
กระบวนการปฏิบัติงานใดที่อาจเกิดการกระท าที่เข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อน และได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ 
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๔ เมษายน 
๒๕๖๐ 

๓.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      การปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด       
วิธีท างานเฉพาะ วิธีการที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผลของการปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามที่ได้วางไว้ 
จึงได้มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการน าขั้นตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงและจัดท าให้เข้าใจได้ง่าย      
ในรูปแบบ ผังงาน (Flow chart) โดยได้น าสัญลักษณ์การเขียนผังงาน (Flow chart) ที่ส านักงานคณะกรรมการ
พัฒนา ระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ให้ความหมายไว้ มาปรับใช้ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบำย 

  

แทนจัดเริ่มตน้และลงท้ายของผังงาน 

 
 

แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 

 
 แทนจดุที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึง่ 

 
 

แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/16f2012121814490290.pdf


   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๒ 

 

ภำพที่ ๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 

๓.๒.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

กำรขออนุมัติเปิดสอบ กำรรับสมัครสอบแข่งขัน กำรสอบแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ส่วนราชการ 
มีกรอบอัตราว่าง (มีเงิน) 

การขออนุมัติเปิดสอบ 
พร้อมเหตุผลความจ าเป็น 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบแข่งขัน (ค าสั่งลับ) 

จัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

รับสมัครสอบแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครสอบ
พิจารณาอนุมัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบแข่งขัน  

คณะกรรมการจัดท าข้อสอบ 

ผลิตและจัดเก็บข้อสอบ 

เบิกจ่ายข้อสอบ 

ด าเนินการสอบ 

ส่งคะแนนผลการสอบ 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

สอบสัมภาษณ์ 

รับรายงานตัว 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๓ 

 

๓.๒.๒ กำรวิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อพิจำรณำควำมต้องกำรจ ำเป็นของอัตรำว่ำง  
(มีเงิน) ทั้งกรอบอัตรำก ำลังที่ได้รับอนุมัติ หรืออัตรำว่ำงด้วยเหตุต่ำง ๆ เช่น กำรลำออก โอนย้ำย หรือ
เกษียณอำยุรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๒ ขั้นตอนกำรวิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อพิจำรณำควำมต้องกำรจ ำเป็นของอัตรำว่ำง (มีเงิน) 

 

 

 

 

กรอบอัตราว่าง (มีเงิน) 

ขอเปิดสอบแข่งขัน  
พร้อมเหตุผลความจ าเป็น 

ตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง 

พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 

ด าเนินการเปิดสอบแข่งขัน 

ไม่อนุมัติ 

1 วัน 

1 วัน 

1-๒ วัน 

1 วัน 

๔๕ วัน 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๔ 

 

ตำรำงท่ี ๑ ขั้นตอนกำรวิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน เพื่อพิจำรณำควำมต้องกำรจ ำเป็นของอัตรำว่ำง (มีเงิน) 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 1.1 ตรวจสอบกรอบของต ำแหน่ง ต้องเป็นต ำแหน่งว่ำงมีเงิน และเป็นไปตำม
แผนกรอบอัตรำก ำลังของมหำวิทยำลัย 

1.2 เสนอขออนุมัติเปิดสอบต่ออธิกำรบดี พร้อมเสนอเหตุผลควำมจ ำเป็น และ
ภำระงำนของต ำแหน่ง* 

ส่วนรำชกำร 

๒ ตรวจสอบกรอบอัตรำก ำลัง เหตุผลควำมจ ำเป็น และภำระงำนของต ำแหน่ง 
รวมทั้งควำมเห็นของคณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ส ำนัก 

กองกำรเจ้ำหน้ำที ่

๓ เสนออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำอนุมัต ิ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

๔ แจ้งส่วนรำชกำรทรำบผลกำรพิจำรณำของอธิกำรบดี กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 

หมำยเหตุ *ส่วนรำชกำรน ำเสนอภำรกิจของหน่วยงำน และเหตุผลควำมจ ำเป็นที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
(1) ชื่อต าแหน่ง ระดับ ต าแหน่งเลขที่ ประเภทต าแหน่ง แหล่งงบประมาณในการจ้าง เหตุผลควำมจ ำเป็น

ของต าแหน่ง และควำมเห็นของคณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ส ำนัก 
(2) โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน 
(3) โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
(4) จ านวนหลักสูตร 
(5) จ านวนนักศึกษาท้ังหมด และจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา 
(6) จ านวนบุคลากรแยกตามประเภทต าแหน่ง และสัดส่วนบุคลากรประเภทวิชาการต่อประเภททั่วไป และ

ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
(7) งบประมาณรายรับและรายจ่าย 
(8) ภาระงานของต าแหน่งที่เสนอขออนุมัติเปิดสอบ 
เกณฑ์อัตรำก ำลังที่พึงมี : ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งหมด (วัน) หำรด้วยสองร้อยสำมสิบวัน  

ต่อปี และเม่ือพิจำรณำโดยรวมแล้วต้องมีสัดส่วนบุคลำกรสำยวิชำกำรต่อสำยสนับสนุน ดังนี้ (๑) สำขำวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี และสำขำวิทยำศำสตร์สุขภำพ ไม่เกินหนึ่งต่อศูนย์จุดเจ็ดห้ำ (๒) สำขำมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ไม่เกินหนึ่งต่อศูนย์จุดห้ำ 

ทั้งนี้ กำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังให้ค ำนึงถึงภำรกิจที่ส ำคัญ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำร
ด ำเนินงำน โดยไม่กระทบต่องบประมาณของส่วนราชการเกินสมควร นอกจากนี้ อาจพิจารณาเกณฑ์มาตรฐาน
ตามที่องค์กรวิชาชีพ หรือส านักงบประมาณ หรือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือเกณฑ์อ่ืน ๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๕ 

 

๓.๒.๓ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๓ ขั้นตอนกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

 

 

 

กรอบอัตราว่าง  
ท่ีได้รับการอนุมัติให้เปิดสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ไม่อนุมัติ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

 

ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติ 
จัดท า (ร่าง) ค าสั่ง (ลับ) 

 

อนุมัติ 

แจ้งเวียนค าสั่ง (ลับ) 
และแนวทางการด าเนินงาน 

 

ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี  
และแนวทางการด าเนินงาน 

 

1 วัน 

1/๒ วัน 

1/๒ วัน 

1 วัน 

๔๕ วัน หรือจนกว่ำจะ
เสร็จสิ้นกระบวนกำรสอบ 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๖ 

 

ตำรำงท่ี ๒ ขั้นตอนกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท ำหนังสือ (ลับ) เพื่อขอแต่งตั้งคณะกรรมกำร ดังนี้ 
(1) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

- คณะกรรมกำรออกข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถท่ัวไป 
- คณะกรรมกำรออกข้อสอบภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง 
- คณะกรรมกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 
ทั้งนี้ กรรมกำรแต่ละชุดมีจ ำนวนไม่น้อยกว่ำสำมคน และต้องเป็นผู้มี

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่สอดคล้องกับภำระหน้ำที่ของต ำแหน่งที่เปิดสอบแข่งขัน 
(2) คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร

สอบแข่งขันตำมควำมเหมำะสม เช่น ผลิตและจัดเก็บข้อสอบ คุมสอบ เป็นต้น 

ส่วนรำชกำร 

๒ ตรวจสอบรำยชื่อ และน ำเสนอหนังสือ (ลับ) ต่ออธิกำรบดี/หัวหน้ำส่วนรำชกำร
เ พ่ือพิจำรณำลงนำมค ำสั่ ง  (ลับ )  แต่ งตั้ งคณะกรรมกำรสอบแข่ งขัน 
คณะกรรมกำรหรือผู้รับผิดชอบตำม ข้อ ๑ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/
งำนบุคคลของส่วน
รำชกำร 

๓ จัดท ำค ำสั่ง (ลับ) แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ตำมข้อ ๒ ให้ส่วนรำชกำร กองกำรเจ้ำหน้ำที่/
งำนบุคคลของส่วน
รำชกำร 

๔ ๔.๑ แจ้งค ำสั่ง (ลับ) แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ตำมข้อ ๒ 
๔.๒ แจ้งให้กรรมกำรฯ ทรำบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมประกำศมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี เรื่อง มำตรฐำนจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน และ
แผนกำรด ำเนินงำนในกำรสอบแข่งขัน 
      - ภำยหลังประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ กรรมกำรฯ และบุคลำกรที่ได้รับ
กำรแต่งตั้ ง ต้องรับรองตน (ตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย) ว่ำไม่มี
ควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    - เมื่อพบว่ำมีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันต้องถอนตัว
จำกกำรเป็นกรรมกำรฯ ทันที 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/
งำนบุคคลของส่วน
รำชกำร 

 

หมำยเหตุ (๑) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน มีอ ำนำจหน้ำที่ดังนี้ 
(1.1) ก ำหนดรำยละเอียดของหลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน 
(1.2) ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(1.3) ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 
(1.4) เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรสอบแข่งขันตำมควำมจ ำเป็น 
(1.5) เสนอแต่งตั้งอนุกรรมกำรเพื่อท ำหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยได้ตำมควำมจ ำเป็น 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๗ 

 

  ทั้งนี้ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขัน อำจเสนอขอเสนอแต่งตั้งอนุกรรมกำรท ำหน้ำที่ตำมที่
ได้รับมอบหมำยได้ตำมควำมจ ำเป็น 
 (๒) คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน ต้องไม่มีควำมสัมพันธ์
เกี่ยวข้องกับผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน ดังต่อไปนี้  
  (๒.๑)   คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ สมัครเข้ำสอบแข่งขันเอง 
  (๒.๒)   คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน 
  (๒.๓)   คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ เป็นญำติของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน กล่ำวคือ  
  (๒.๓.๑) เป็นบิดำหรือมำรดำ ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน 
  (๒.๓.๒) เป็นบุตรหรือเป็นหลำน ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน 
  (๒.๓.๓) เป็นพี่น้องร่วมบิดำมำรดำ หรือร่วมแต่บิดำหรือมำรดำ ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน 
  (๒.๓.๔) เป็นลูกพ่ีลูกน้องซึ่งนับได้เพียงภำยในสำมชั้น ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน กล่ำวคือ 
       ๑) ผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันท่ีเป็นลูกของลุง หรือลูกของอำของเจ้ำหน้ำที่  
     นับเป็นลูกพ่ีลูกน้องชั้นที่ ๑ 
       ๒) ผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันท่ีเป็นลูกของลูกพ่ีลูกน้องชั้นที่ ๑ ของเจ้ำหน้ำที่ 
     นับเป็นลูกพ่ีลูกน้องชั้นที่ ๒ 
       ๓) ผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันท่ีเป็นหลำนของลูกพ่ีลูกน้องชั้นที่ ๑ ของเจ้ำหน้ำที่  
     นับเป็นลูกพ่ีลูกน้องชั้นที่ ๓ 
  (๒.๓.๕) เป็นญำติเกี่ยวพันทำงแต่งงำนนับได้เพียงสองชั้น ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน กล่ำวคือ 
       ๑) ผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันท่ีเป็นบิดำมำรดำของภรรยำ หรือเป็นพี่ หรือเป็นน้องของ
ภรรยำเจ้ำหน้ำที่ นับเป็นลูกพ่ีลูกน้องทำงแต่งงำนชั้นที่ ๑ 
        ๒) ผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันที่เป็นลูกของพ่ี หรือลูกของน้อง ของภรรยำเจ้ำหน้ำที่ 
นับเป็นลูกพ่ีลูกน้องทำงแต่งงำนชั้นที่ ๒  
      (๒.๔)   คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ หรือผู้แทน 
หรือตัวแทน ของผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขัน 
      (๒.๕)   คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ เป็นเจ้ำหนี้หรือลูกหนี้ หรือเป็นนำยจ้ำงของผู้มีสิทธิ์ เข้ำ
สอบแข่งขัน  
 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิ์ เข้ำสอบแข่งขันกับคณะกรรมหรือบุคลำกร จะด ำเนินกำรพิจำรณำเกี่ยวกับ
สอบแข่งขัน มีเหตุพิพำทซึ่งมีสภำพร้ำยแรงต่อกัน อันอำจท ำให้กำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันไม่เป็นธรรม 
คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรฯ ผู้นั้นจะด ำเนินกำรพิจำรณำเกี่ยวกับสอบแข่งขันมิได้ เช่น ผู้สมัครเข้ำสอบแข่งขันกับ
เจ้ำหน้ำที่มีคดีควำมต่อกัน หรือมีเหตุอันเป็นปฏิปักษ์อย่ำงร้ำยแรงต่อกัน เป็นต้น  

 

ทั้งนี้ ตำมมำตรำ ๑๓ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๘ 

 

 ๓.๒.๔ กำรประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๔ ขั้นตอนกำรประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 

(ประกอบด้วย ขั้นตอนการจัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ขั้นตอนการรับสมัครสอบแข่งขัน และ
ขั้นตอนการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ รายละเอียดปรากฏตาม ตารางท่ี ๓ – ๕ ) 

 

จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 

เสนอลงนามประกาศฯ
สอบแข่งขัน  

ประกำศรับสมคัรสอบแข่งขัน 

รับสมคัรสอบแข่งขัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครสอบแข่งขัน  

เสนอลงนามประกาศ
รายชื่อฯ 

ผูม้ีสิทธิ์สอบแข่งขัน  

(ร่ำง) ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบแข่งขัน  
 
 

ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบแข่งขนั  
 
 

1/๒ วัน 

1 /๒ วัน 

7 วัน 

๑๕ วัน 

๓ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

7 วัน 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๑๙ 

 

ตำรำงท่ี ๓ ขั้นตอนกำรประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดท ำประกำศรับสมัครสอบแข่งขัน เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
และเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำลงนำมในประกำศ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

๒ ตรวจสอบ และเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือพิจำรณำลงนำมใน
ประกำศ 

ผู้บริหำร 

๓ ประกำศรับสมัครสอบ  
- ให้ปิดประกำศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร และ 

ประกาศทางเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรและมหำวิทยำลัย หรือ
อาจประชาสัมพันธ์ทางสื่ออ่ืน ๆ ร่วมด้วย (ต้องประกาศก่อน
วันรับสมัครไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน และรับสมัครไม่น้อยกว่า   
สิบห้าวันท าการ) 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

๔ หัวหน้ำส่วนรำชกำรต้องควบคุม และตรวจสอบกำรเผยแพร่ประกำศรับ
สมัครสอบให้เป็นไปอย่ำงกว้ำงขวำงตำมท่ีก ำหนดในข้อ ๓ 
 

ผู้บริหำร 

 

หมำยเหตุ ประกำศรับสมัครสอบ โดยมีรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
(๑) ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัดที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
(๒) คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
(๓) เงินเดือนที่จะได้รับเป็นไปตามคุณวุฒิหรือประสบการณ์ที่ประกาศ 
(๔) วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
(๕) เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
(๖) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี             

ผู้สอบแข่งขันได้ 
(๗) เรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๐ 

 

ตำรำงท่ี ๔ ขั้นตอนกำรรับสมัครสอบแข่งขัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ จัดเตรียมควำมพร้อมในกำรรับสมัครสอบให้เหมำะสม 
- สถานที่รับสมัครสอบ บุคลากรที่รับผิดชอบในการรับสมัคร       

ใบสมัคร อุปกรณ์การรับสมัครสอบ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

๒ รับสมัครสอบ  

- ต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตำมที่ก ำหนดในประกำศรับสมัคร และต้องลงนำมรับรองผลกำร
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

๓ จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ และเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร
พิจำรณำลงนำมในประกำศ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

 

ตำรำงท่ี ๕ ขั้นตอนการประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

- ต้องประกาศภายในวัน-เวลาที่ก ำหนดในประกำศรับสมัคร และ
ในเวลำรำชกำร (๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า
เจ็ดวัน  

- ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็น อาจขยายก าหนดเวลารับสมัคร
แข่งขันตามที่คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนด ทั้งนี้ 
จะต้องประกาศขยายเวลานั้นก่อนวันปิดรับสมัครอย่างน้อย   
เจ็ดวัน โดยแต่ละครั้งขยายได้ไม่เกินสิบห้าวันท าการ 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่/ 
งำนบุคคลของส่วนรำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๑ 

 

 ๓.๒.๕ กำรจัดท ำข้อสอบ 
 
 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๕ ขั้นตอนกำรจัดท ำข้อสอบ 

(ประกอบด้วย ขั้นตอนการจัดท าข้อสอบ ส่งข้อสอบ ผลิตและจัดเก็บข้อสอบ รายละเอียด
ปรากฏตาม ตารางที่ ๖ ) 

 

ตำรำงท่ี ๖ ขัน้ตอนกำรจัดท ำข้อสอบ 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันประชุมพิจำรณำก ำหนดขอบเขตเนื้อหำ
ของหลักสูตรให้สอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งและภำระงำนที่ต้อง
ปฏิบัติ ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับประกำศรับสมัครสอบ จัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน และมอบหมำยควำมรับผิดชอบในกำรออกข้อสอบ 

คณะกรรมกำร 

๒ คณะกรรมกำรฯ ส่งข้อสอบให้คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย
เพ่ือผลิตและ/หรือจัดเก็บข้อสอบ ตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนด 

- กำรรับ-ส่งข้อสอบถือเป็นเรื่องลับ และต้องด ำเนินกำรรับ-ส่งอย่ำงเป็น
ระบบ ตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนดในข้อ ๑ 

คณะกรรมกำร 

๓ คณะกรรมกำรผลิตและเก็บข้อสอบ หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง ต้องจัด
ให้มีสถำนที่จัดเก็บข้อสอบ และระบบกำรรับ-ส่งข้อสอบให้ถูกต้องเหมำะสม 

คณะกรรมกำร 

 

 

 

 

 

จัดท าข้อสอบ 

ส่งข้อสอบ 

ผลิตและจัดเก็บข้อสอบ 

๑ วัน 

๑ ช่ัวโมง 

๑ วัน 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๒ 

 

 ๓.๒.๖ กำรด ำเนินกำรสอบข้อเขียนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป และภำคควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๖ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสอบข้อเขียนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป และภำคควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง 

(ประกอบด้วย ขั้นตอนกำรสอบข้อเขียน และขั้นตอนการประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน 
รายละเอียดปรากฏตาม ตารางท่ี ๗ – ๘ ) 

 

รวบรวมและน ำส่งกระดำษค ำตอบ 

ตรวจข้อสอบ
แขง่ขัน  

ส่งคะแนนผลกำรสอบ 

จัดท ำ (ร่ำง)  
ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสัมภำษณ์ 

ลงนามประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

 

ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบสัมภำษณ ์
 
 

เบิกจ่ำยข้อสอบ 

ด ำเนินกำรสอบ 

๑  ช่ัวโมง 

๓ ช่ัวโมง 

 

๑ ช่ัวโมง 

 

๑-๓ วัน 

๓ ช่ัวโมง 

 

๓ ช่ัวโมง 

๑ วัน 

๗ วัน 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๓ 

 

ตำรำงท่ี ๗ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสอบข้อเขียน 
  

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ คณะกรรมกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับแต่งตั้งให้คุมสอบ ต้องเบิกจ่ำยข้อสอบใน
วันสอบอย่ำงเป็นระบบ โดยให้มีกำรลงลำยมือชื่อผู้รับ-ส่งข้อสอบทุกครั้ง 

คณะกรรมกำรหรือ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ที่ ไ ด้ รั บ
แต่งตั้งให้คุมสอบ 

๒ คณะกรรมกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับแต่งตั้งให้คุมสอบ ต้องปฏิบัติหน้ำที่อย่ำง
เคร่งครัด โดยแจ้งให้ผู้เข้ำสอบน ำเฉพำะอุปกรณ์ที่ก ำหนดไว้ในประกำศฯ เข้ำ
ห้องสอบ รวมถึงข้อห้ำมน ำอุปกรณ์กำรสื่อสำรทุกชนิดเข้ำห้องสอบ 

คณะกรรมกำรหรือ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ที่ ไ ด้ รั บ
แต่งตั้งให้คุมสอบ 

๓ คณะกรรมกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ที่ ได้รับแต่งตั้งให้คุมสอบตรวจสอบบัตร
ประจ ำตัวผู้เข้ำสอบ และบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เข้ำสอบ หรือบัตรอ่ืน
ที่ออกโดยหน่วยงำนรำชกำร โดยต้องมีภำพถ่ำยตรงกับใบหน้ำของผู้เข้ำสอบ 

คณะกรรมกำรหรือ
เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับ
แต่งตั้งให้คุมสอบ 

๔ ควบคุมดูแลให้กำรสอบมีควำมเรียบร้อยเป็นไปตำมประกำศฯ ที่ส่วนรำชกำร
และมหำวิทยำลัยก ำหนด 

ส่วนรำชกำร 

 

ตำรำงท่ี ๘ ขั้นตอนการประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านข้อเขียน 
  

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ ลงนำมรับรองคะแนนผลกำรสอบ และส่งให้เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำรแต่งตั้งอย่ำง
เป็นระบบ โดยมีกำรลงนำมรับ-ส่งเป็นลำยลักษณ์อักษร 

คณะกรรมกำรออก
ข้อสอบ 

๒ ๒.๑ รวมคะแนนผลกำรสอบ และจัดท ำรำยงำนผลกำรสอบ โดยลงนำม
รับรองควำมถูกต้องของผลกำรสอบ 

๒.๒ จัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ ์
๒.๓ เสนอรำยงำนผลกำรสอบ และประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์  
ต่อผู้บริหำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำร
แต่งตั้ง/มอบหมำย 

๓ ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน และพิจำรณำลงนำมประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภำษณ์ 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
หรือผู้มีอ ำนำจลงนำม 

๔ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ ณ สถำนที่รับสมัคร และประกาศทาง
เว็บไซต์ของส่วนรำชกำรและมหำวิทยำลัย หรือทางสื่ออ่ืน ๆ ร่วมด้วย (ต้อง
ประกาศก่อนวันสอบสัมภำษณ์ ไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน) 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับกำร
แต่งตั้ง/มอบหมำย 

  
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๔ 

 

 ๓.๒.๗ กำรด ำเนินกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ ๗ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 

 

 

 

 

ก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสินผล 

สอบสัมภำษณ์
แข่งขัน  

ส่งคะแนนผลกำรสอบ 

จัดท ำ (ร่ำง)  
ประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 

ลงนำมประกำศ
รำยชื่อฯ 

ผู้สอบแข่งขันได ้

ประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ 
 

จัดเตรียมสถำนที่  
และประสำนคณะกรรมกำร 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 

๑ ช่ัวโมง 

๑ วัน 

๕ วัน 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๕ 

 

ตำรำงท่ี ๙ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 
 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 

๑ ๑.๑ จัดเตรียมสถำนที่ในกำรสอบสัมภำษณ์ให้เหมำะสม 
๑.๒ ประสำนคณะกรรมกำรภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง(สัมภำษณ์)       
แจ้งแผนกำรด ำเนินงำนและรำยละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำร
แต่งตั้ง/ 
มอบหมำย 

๒ ๒.๑ ประชุมก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสินที่สอดคล้องตรงตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่เปิดสอบไว้ก่อนที่จะท ำกำรสอบสัมภำษณ์ 

๒.๒ ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ตำมหลักเกณฑท์ีก่ ำหนด 

๒.๓ รวบรวมคะแนนสอบสัมภำษณ์จำกกรรมกำรทุกคน สรุปผลคะแนน และ
กรรมกำรทุกคนลงนำมรับรอง 

   - ผู้สอบแข่งขันได้ต้องได้ค่าคะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าสิบ และ
ไดค้่าคะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

คณะกรรมกำรภำค
ควำม เหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง(สัมภำษณ์)  

๓ ๓.๑ จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงล าดับจากผู้ที่สอบ
ได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ  
   - ในกรณีที่ได้คะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาค่าคะแนนที่สูงกว่าในภาค
ความรู้ ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป และล าดับเลขประจ าตัวสอบก่อนตามล าดับ 
และขึ้นบัญชีไว้ 
๓.๒ เสนอรำยงำนผลกำรสอบ และประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ต่อ
ผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับกำร
แต่งตั้ง/มอบหมำย 

๔ พิจำรณำลงนำมประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ รองอธิกำรบดี/หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร 

๕ ประกำศรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ ณ สถำนที่รับสมัคร และประกาศทางเว็บไซต์
ของส่วนรำชกำรและมหำวิทยำลัย หรือทางสื่ออ่ืน ๆ ร่วมด้วย (ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ) และแจ้งให้มารายงานตัว (ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้) 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับกำร
แต่งตั้ง/มอบหมำย 

 
หมายเหตุ 

1) บุคลำกรที่รับผิดชอบแจ้งให้กรรมกำรสอบภำคควำมเหมำะสมทรำบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมประกำศ
มหำวิทยำลัยฯ เรื่อง มำตรฐำนจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน 

2) กรรมกำรภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง(สัมภำษณ์)  ต้องรับรองตน (ตำมแบบฟอร์มของ
มหำวิทยำลัย) ว่ำไม่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับผู้มีสิทธิ์เข้าสอบแข่งขัน ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๖ 

 

ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (รำยละเอียดตำมคู่มือฯ หน้ำที่ .....) และเมื่อพบว่ำมีควำมสัมพันธ์
เกี่ยวข้องกับผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบแข่งขันต้องถอนตัวจำกกำรเป็นกรรมกำรฯ ทันที 

3) บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้ใช้ได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันขึ้นบัญชี ยกเว้น หน่วยงานมีเหตุผลและ     
ความจ าเป็นประสงค์จะเปิดสอบแข่งขันใหม่ให้หน่วยงานขอยกเลิกการขึ้นบัญชีต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
(ก.บ.บ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๗ 

 

บทที่ ๔ 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแกไ้ข และกำรพัฒนำงำน 

ผู้บริหารและบุคลากรที่รับผิดชอบด้านการบริหารงานบุคคลจากทุกคณะและส านัก ในการประชุมเม่ือวันที่   
๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ ได้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ของทุกคณะ/ส านัก ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขัน
หรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานจริยธรรม
เกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๙ รวมทั้งร่วมวิเคราะห์ความเสี่ยงและก าหนด
แนวทางป้องกัน หากพบว่าขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
อาจมีความเสี่ยงที่จะเข้าข่ายผลประโยชน์ทับซ้อน 

การวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทางป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของกระบวนการสอบแข่งขันบุคคลเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้  

ก่อนกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง  
1. ผู้เข้ำร่วมประชุมศึกษำข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
2. ผู้ เข้ำร่วมประชุมสรุปขั้นตอนกำรคัดเลือกบุคคลเข้ำปฏิบัติงำนเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย        

ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ ดังนี้ 

(1) หน่วยงำนได้รับกำรจัดสรรอัตรำพนักงานมหาวิทยาลัยอัตราใหม่ หรือหน่วยงานมี อัตรำ
พนักงานมหาวิทยาลัยว่างมีเงิน เนื่องจากการลาออกหรือโอนย้าย 

(2) หน่วยงำนขออนุมัติเปิดสอบต่ออธิกำรบดี พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรออกข้อสอบ    
ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง/ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

(3) คณะ/ส ำนัก/กองกำรเจ้ำหน้ำที่ออกประกำศรับสมัครสอบและค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรสอบ/ออกข้อสอบ 

(4) คณะ/ส ำนัก/กองกำรเจ้ำหน้ำที่ รับสมัครสอบ 
(5) คณะ/ส ำนัก/กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  
(6) กรรมกำรออกข้อสอบส่งข้อสอบให้กรรมกำรคุมสอบ 
(7) ด ำเนินกำรสอบข้อเขียน (ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป และภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง) 
(8) ประกำศรำยชื่อผู้สอบผ่ำนข้อเขียน 
(9) ด ำเนินกำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) 
(10) ประกำศผลสอบ 

ผลกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรสอบแข่งขันบคุคลเป็นพนักงำน
มหำวิทยำลัย ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป และต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือเชี่ยวชำญเฉพำะ 

 ผู้ เข้ำร่วมประชุมร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานในการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยของทุกคณะ/ส านัก ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข    



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๘ 

 

การสอบแข่งขันหรือคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ รวมทั้งร่วมวิเคราะห์ความเสี่ยง หากพบว่าขั้นตอน
การปฏิบัติงานของกระบวนการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยอาจมีความเสี่ยงที่จะเข้าข่าย
ผลประโยชน์ทับซ้อน จึงไดส้รุปประเด็นปัญหำ/อุปสรรค และก ำหนดแนวทำงป้องกัน แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 
ดังต่อไปนี้ 

 

๔.๑ ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแกไ้ขและพัฒนำงำน  

ตำรำงท่ี ๑๐ ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ประเดน็ปัญหา/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

๑. กำรขออนุมัติเปลี่ยน
ต ำแหน่ง กรณีหน่วยงำน 
มีกรอบอัตรำว่ำงด้วยเหตุ
ต่ำง ๆ 

มีกำรขออนุมัติเปลี่ยนต ำแหน่ง 
กรณีหน่วยงำน มีกรอบอัตรำ
ว่ำงเนื่องจำกกำรกำรลำออก/
โอนย้ำย/เกษียณอำยุ โดยไม่ได้
วิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน 
และพิจำรณำเหตุผลควำม
จ ำเป็น 

1. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ก ำหนดรูปแบบวิธีกำร
วิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน และภำรกิจ
ของต ำแหน่ งที่ จ ะขอ เปลี่ ยน  เ พ่ือ ให้          
ทุกหน่วยงำนปฏิบัติไปในแนวทำงเดียวกัน 

2. หน่วยงำนวิเครำะห์ภำรกิจของหน่วยงำน 
ทั้งในภำพรวม และภำรกิจของต ำแหน่งใหม่
ที่ขอเปลี่ยนต ำแหน่ง พร้อมทั้งระบุเหตุผล
ควำมจ ำเป็น ตำมข้อ ๑ 

3. คณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ส ำนักพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบ 

4. ก.บ.บ. พิจำรณำอนุมัติ 
๒ . ก ำ ร ออก ป ร ะ ก ำ ศ      
รับสมัครสอบ 

ไ ม่ ด ำ เ นิ น ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร่
ประชำสัมพันธ์ประกำศรับ
สมัครอย่ำงกว้ำงขวำง ท ำให้มี 
ผู้มำสมัครสอบจ ำนวนน้อย 

1. บุ ค ล ำ ก ร ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ ต้ อ ง เ ผ ย แ พ ร่
ประชำสัมพันธ์ประกำศรับสมัครอย่ ำง
กว้ำงขวำง โดยอย่ำงน้อยต้องประกาศทาง
เว็บไซต์ของส่วนรำชกำรและมหำวิทยำลัย 

2. ผู้ บ ริ ห ำ รของหน่ ว ย ง ำนควบคุ ม แล ะ
ตรวจสอบกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ประกำศรับสมัครสอบให้ เป็นไปอย่ ำง
กว้ำงขวำงตำมท่ีก ำหนด 

๓. กำรรับสมัคร กำรตรวจสอบคุณวุฒิ ของ
ผู้สมัครสอบที่ เป็นญำติหรือ
พ ว ก พ้ อ ง ไ ม่ เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
หลักเกณฑ์ที่ ก ำหนด ท ำ ให้
คุณวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของ
ต ำแหน่งที่เปิดสอบ หรือยังไม่

๑. บุคลำกรและผู้ บริหำรต้องตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครสอบให้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตำมประกำศรับสมัคร และต้อง  
ลงนำมรับรองผลกำรตรวจสอบ 

๒. ผู้มีอ ำนำจลงนำมประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน และกำร



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๒๙ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ประเดน็ปัญหา/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

ส ำเร็จกำรศึกษำภำยในวันที่ปิด
รับสมัครสอบ 

รับรองผลกำรตรวจสอบตำมข้อ ๑ ก่อน   
ลงนำมในประกำศฯ 

๔ . ป ร ะ ก ำ ศ ร ำ ย ชื่ อ          
ผู้มีสิทธิ์สอบ 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
ล่ ำ ช้ ำ ก ว่ ำ ที่ ก ำ ห น ด ไ ว้ ใ น
ประกำศรับสมัครสอบ ซึ่งอำจ
ท ำให้ผู้มำสมัครสอบมีควำม
เ ข้ ำ ใ จ ว่ ำ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ไ ม่ โ ป ร่ ง ใ ส           
เอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้อง 

๑. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องประกำศรำยชื่อ  
ผู้มีสิทธิ์สอบตำมวันเวลำที่ก ำหนดไว้ใน
ประกำศรับสมัครสอบภำยในเวลำรำชกำร 
(๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

๒. ผู้บริหำรต้องควบคุมดูแลกำรประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบให้เป็นไปตำมวัน-เวลำที่
ก ำหนด 

๕.แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ส อ บ /       
ออกข้อสอบ 

กำรสอบแข่งขันทุกต ำแหน่งจะ
มีกำรแต่งตั้ งคณะกรรมกำร 
จ ำนวน ๓ ชุด คือ 

1) คณะกรรมกำรภำคควำมรู้
ควำมสำมำรถทั่วไป 

2) คณะกรรมกำรภำคควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง 

3) ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ภำค      
ควำมเหมำะสมต ำแหน่ง 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร อำจ
เข้ำข่ำยผลประโยชน์ทับซ้อน 
ดังนี้ 
1) กำรแต่งตั้งบุคคลคนเดียว

เ ป็ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร
มำกกว่ำ ๑ ชุด  

2) กำรแต่งตั้ งคณะกรรมกำร
ออกข้ อสอบล่ ว งหน้ ำ  
ก ำ ร ส อ บ เ ป็ น ร ะ ย ะ
เวลำนำน อำจเกิดกำร
รั่วไหลของเนื้อหำข้อสอบ 

3) กรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 
อ ำ จ มี ค ว ำ ม สั ม พั น ธ์
เกี่ยวข้องทำงเครือญำติกับ 
ผู้มีสิทธิ์สอบ 

๑. คณะกรรมกำรออกข้อสอบ ต้องมีควำมรู้
ควำมสำมำรถสอดคล้องกับภำระหน้ำที่ของ
ต ำแหน่งที่เปิดสอบ 

๒. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้กรรมกำร
ออกข้อสอบทรำบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่องมำตรฐำน
จริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อนและ
แผนกำรด ำเนินงำน 

๓. กรรมกำรออกข้อสอบต้องรับรองตนว่ำ ไม่มี
ควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องทำงเครือญำติ (ตำม
กฎหมำยวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง) กับ
ผู้ มี สิ ท ธิ์ ส อ บ ต ำ ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ ง
มหำวิทยำลัย และเมื่อพบว่ำมีควำมสัมพันธ์
เกี่ยวข้องทำงเครือญำติกับผู้สมัครสอบ  
ต้องไม่รับหรือถอนตัวจำกกำรเป็นกรรมกำร
ออกข้อสอบทันท ี



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๓๐ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ประเดน็ปัญหา/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

๖. กำรออกข้อสอบและ
ส่ ง ข้ อ ส อ บ ข อ ง ค ณ ะ
กรรมกำรฯ 

ข้ อ ส อ บ อ ำ จ มี ก ำ ร รั่ ว ไ ห ล 
เนื่องจำก 
1) สถำนที่จัดเก็บข้อสอบ       

ไม่เหมำะสม 
2) ระบบกำรจัดเก็บข้อสอบ    

ไม่เหมำะสม 
 

๑. ห น่ ว ย ง ำ น แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ที่
รับผิดชอบในกำรผลิตและเก็บข้อสอบ 

๒. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้กรรมกำร
ผลิตและเก็บข้อสอบทรำบเกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติตำมประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง
มำตรฐำนจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์
ทับซ้อน 

๓. กำรรับ-ส่งข้อสอบถือเป็นเรื่องลับ และต้อง
ด ำ เ นิ น ก ำ ร รั บ - ส่ ง อ ย่ ำ ง เ ป็ น ร ะ บ บ           
ตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนด 

๔. หน่วยงำนต้องจัดให้มีสถำนที่จัดเก็บข้อสอบ
อย่ำงเหมำะสม 

๕. หน่วยงำนต้องเบิกจ่ำยจัดเก็บข้อสอบในวัน
สอบอย่ำงเป็นระบบ มีกำรลงลำยมือชื่อ
ผู้รับ-ส่งข้อสอบทุกครั้ง 

๗ .  กำรสอบข้ อเขี ยน      
(ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถ
ทั่ วไป และภำคควำมรู้
ค ว ำมสำมำรถ เฉพำะ
ต ำแหน่ง) 
 

กรรมกำรคุมสอบไม่ปฏิบั ติ
หน้ำที่อย่ำงเข้มงวด ผู้เข้ำสอบ
อ ำ จ ใ ช้ อุ ป ก ร ณ์ สื่ อ ส ำ ร ใ น     
ห้องสอบ หรือให้ผู้ อ่ืนมำท ำ
ข้อสอบแทนผู้มีสิทธิ์สอบ 

1. หน่วยงำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรคุมสอบ 
หรือมอบหมำยเจ้ ำหน้ำที่ คุมสอบเป็น     
ลายลักษณ์อักษร 

2. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้กรรมกำร
คุมสอบ ทรำบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำม
ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่องมำตรฐำน
จริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน 

3. กรรมกำร/เจ้ำหน้ำที่คุมสอบต้องปฏิบัติ
หน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด โดยแจ้งให้ผู้เข้ำสอบ
ไม่น ำอุปกรณ์สื่อสำรทุกชนิดเข้ำห้องสอบ 

4. กรรมกำร/เจ้ำหน้ำที่คุมสอบต้องตรวจสอบ
บัตรประจ ำตัวผู้เข้ำสอบ และบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้ เข้ำสอบ หรือบัตรอ่ืนที่  
ออกโดยหน่วยงำนรำชกำร โดยต้องมี
ภำพถ่ำยตรงกับใบหน้ำของผู้เข้ำสอบ 

5. ผู้บริหำรต้องควบคุมดูแลให้กำรจัดสอบ
ด ำเนินกำรอย่ำงถูกต้อง 



   
คู่มือการปฏิบัติงานการสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี หน้ำ ๓๑ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ประเดน็ปัญหา/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน 

๘. กำรประกำศรำยชื่อ
ผู้สอบผ่ำนข้อเขียน 

กำรรำยงำนผลคะแนนอำจ   
ไม่ถูกต้อง เนื่องจำกไม่รอบคอบ
ในกำรตรวจทำน 

๑. คณะกรรมกำรออกข้อสอบทั้งสองชุดต้อง
ลงนำมรับรองคะแนนผลกำรสอบ และส่ง
ให้บุคลำกรผู้รับผิดชอบอย่ำงเป็นระบบ 

๒. บุคลำกรที่รับผิดชอบรวมคะแนนผลกำร
สอบ และจัดท ำผลกำรสอบ ประกำศ
รำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภำษณ์ พร้อมทั้ง  
ลงนำมรับรองควำมถูกต้องของผลกำร
สอบ เสนอรำยงำนผลกำรสอบต่อผู้บริหำร 

3. ผู้บริหำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน และ
พิจำรณำลงนำมประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบสัมภำษณ ์  

๙. กำรสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ ง 
(สัมภำษณ์) 

กรรมกำรสอบฯ มีควำมสัมพันธ์
เกี่ยวข้องทำงเครือญำตกิับ     ผู้
มีสิทธิ์สอบ 

1. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องแจ้งให้กรรมกำร
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งทรำบ
เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ ต ำ ม ป ร ะ ก ำ ศ 
มหำวิทยำลัยฯ เรื่องมำตรฐำนจริยธรรม
เกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน 

2. กรรมกำรสอบภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง ต้องรับรองตนว่ำไม่มีควำมสัมพันธ์
เกี่ยวข้องทำงเครือญำติ (ตำมกฎหมำยวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง) กับผู้มีสิทธิ์
สอบตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย และ
เมื่อพบว่ำมีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องทำงเครือ
ญำติต้องไม่รับหรือถอนตัวจำกกำรเป็น
กรรมกำรทันท ี

3. กรรมกำรต้องก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสินที่
สอดคล้องตรงตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่งที่ เปิดสอบไว้ก่อนที่จะท ำกำร   
สอบสัมภำษณ์ และกรรมกำรให้ค่ำคะแนน
ทุกคน เมื่อสอบสัมภำษณ์แล้วเสร็จ          จึง
รวบรวมคะแนนสอบจำกกรรมกำรและ
สรุปผลคะแนน โดยกรรมกำรต้องลงนำม
รับรองผลทุกคน 

4. บุคลำกรและผู้บริหำรที่รับผิดชอบด้ำนกำร
บริหำรงำนบุคคลตรวจสอบผลคะแนนก่อน
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เสนอผู้บริหำรลงนำมประกำศรำยชื่อผู้สอบ
ได ้

๑๐. กำรประกำศผลสอบ ประกำศรำยชื่ อผู้ ผ่ ำนกำร
คัดเลือกได้ล่ำช้ำกว่ำที่ก ำหนด
ไว้ ในประกำศผู้ มี สิ ทธิ์ สอบ
สัมภำษณ์ ซึ่ งอำจท ำให้ผู้ มำ
สมัครสอบมีควำมเข้ำ ใจว่ ำ
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ด ำ เ นิ น ก ำ ร        
ไม่โปร่งใส เอ้ือประโยชน์ ให้
พวกพ้อง  

1. บุคลำกรที่รับผิดชอบต้องประกำศรำยชื่อ  
ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกตำมวันที่ก ำหนดภำยใน
เวลำรำชกำร (๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

2. ผู้บริหำรต้องควบคุมดูแลกำรประกำศ
รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกให้เป็นไปตำมวัน -
เวลำที่ก ำหนด 
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๔.๒ ข้อเสนอแนะ 

 ๑. บุคลำกรที่รับผิดชอบในกำรจัดสอบ ควรจัดท ำฐำนข้อมูลกำรด ำเนินกำรจัดสอบของทุกหน่วยงำน เพ่ือ
เป็นข้อมูลในกำรตรวจสอบ ประกอบด้วยข้อมูล เช่น ชื่อหน่วยงำนที่ขออนุมัติเปิดสอบ ชื่อต ำแหน่งที่ขอเปิดสอบ 
เลขที่ต ำแหน่ง/แทนเลขที่ต ำแหน่งใด แหล่งเงินที่ใช้ในกำรจ้ำง บัญชีรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของต ำแหน่งนั้น        วัน
ขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และวันสิ้นสุดของบัญชีรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ เป็นต้น 

๒. เมื่อมีหน่วยงำนใด ขออนุมัติจัดสอบแข่งขันบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย บุคลำกรที่รับผิดชอบใน
กำรจัดสอบ ควรตรวจสอบว่ำมีบัญชีรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ของต ำแหน่งนั้นอยู่หรือไม่ หำกมีบัญชีรำยชื่อ                
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ยังไม่สิ้นสุดกำรขึ้นบัญชี ต้องเรียกบุคคลผู้สอบแข่งขันได้ตำมล ำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ เพ่ือบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย โดยไม่ต้องด ำเนินกำรจัดสอบใหม่ 

๓. บุคลำกรที่รับผิดชอบในกำรจัดสอบ ควรจัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน เพ่ือควบคุมให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมปฏิทินที่ก ำหนด 

๔. บุคลำกรที่รับผิดชอบในกำรจัดสอบ ควรจัดท ำขั้นตอนกำรด ำเนินงำนโดยละเอียด เพ่ือควบคุมให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอนที่ก ำหนด 

๕. บุคลำกรที่รับผิดชอบแจ้งให้กรรมกำรทุกชุด ทรำบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง
มำตรฐำนจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน  

๖. กรรมกำรทุกชุด ต้องรับรองตนว่ำไม่มีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้องทำงเครือญำติ (ตำมกฎหมำยวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครอง) กับผู้มีสิทธิ์สอบตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย และเมื่อพบว่ำมีควำมสัมพันธ์เกี่ยวข้อง
ทำงเครือญำตติ้องไม่รับหรือถอนตัวจำกกำรเป็นกรรมกำรทันที 

๗. กำรประกำศต่ำง ๆ เช่น รำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก ต้องประกำศฯ ตำมที่ก ำหนด 
ภำยในเวลำรำชกำร (๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) เพ่ือไม่ท ำให้ผู้มำสมัครสอบมีควำมเข้ำใจว่ำมหำวิทยำลัยด ำเนินกำร  
ไม่โปร่งใส เอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้อง 

๘. กรรมกำรคุมสอบ ในกำรสอบข้อเขียน (ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป และภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะ
ต ำแหน่ง) ต้องปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเคร่งครัด เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรสอบเป็นตำมประกำศที่ก ำหนด 
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