
การรับสมัครพนักงาน และลูกจ้างช่ัวคราว 

                                      ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ขออนุมัติประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน สังกัด คณะแพทยศาสตร์ โรงพยาบาล

มหาวทิยาลัยพะเยา โดยแนบร่างประกาศรับสมัครฯ (ก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะต าแหน่ง และแนบส าเนาเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณา (กรณีท่ีได้รับอนุมัติกรอบอัตราจากมหาวิทยาลัยก าลังแล้ว หรือได้รับ

อนุมัติกรอบอัตราก าลังทดแทน ในต าแหน่งท่ีมีค าสั่งให้ลาออก) ท้ังนี้ ส่งให้งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

กองการเจ้าหนา้ที่ ด าเนนิการตามขั้นตอนและประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัครดังกล่าว ตอ่ไป  

๒. เมื่อสิ้นสุดระยะเวลารับสมัคร กองการเจ้าหน้าท่ี จัดส่งรายชื่อผู้สมัครฯ เพื่อให้หน่วยงานพิจารณา ผู้มีสิทธ์ิ

เข้ารับการสอบข้อเขียน หรือสอบสัมภาษณ ์ 

๓. ด าเนินการร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียน และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธ์ิสอบข้อเขียน พร้อมท้ังระบุวัน เวลา และสถานท่ีสอบให้ชัเจน โดยกองการเจ้าหน้าท่ี จะด าเนินการ

ตรวจสอบและประกาศรายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบข้อเขียนในเว็ปไซด์ของกองการเจ้าหนา้ที่ตอ่ไป 

๔. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

โดยแตง่ตัง้คณะกรรมการ และรา่งค าสั่งดังกลา่ว จ านวน ๓ ชุด ดังนี ้

๑) คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

๒) คณะกรรมการคุมสอบ 

๓) คณะกรรมการคัดเลอืก (สอบสัมภาษณ)์   

๕. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ  

ออกข้อสอบและจัดท าข้อสอบพร้อมปิดซองลับ ส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที่  

๖. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการสอบข้อเขียน โดยแนบรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบข้อเขียน                       

และระบุวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ให้มหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

๗. ด าเนนิการจัดท าบันทึกข้อความ เรียนเชญิคณะกรรมการคุมสอบ โดยแนบส าเนาค าสั่งแต่งตัง้ ตามขอ้ ๔ 

๘. ด าเนนิการสอบข้อเขียน  

๙. เมื่อด าเนินการสอบข้อเขียนแล้วเสร็จ งานการเจ้าหน้าท่ีส่งข้อสอบให้คณะกรรมการออกข้อสอบและ

ตรวจข้อสอบด าเนนิการตรวจข้อสอบ และส่งผลสอบข้อเขียนให้งานการเจ้าหนา้ที่ตอ่ไป ตามขอ้ ๕ 

๑๐. เมื่อได้ผลการสอบข้อเขียนแล้ว จัดท าบันทึกข้อความขอรายงานผลการสอบข้อเขียน พร้อมท้ังขออนุมัติ

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบข้อเขียน โดยเสนอให้งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตามขั้นตอนและประกาศรายช่ือผู้มีสทิธ์ิสอบสัมภาษณต์อ่ไป 

 

 



 

 

 

 

 

ท้ังนี้  กรณีด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (งบประมาณรายจ่ายของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา)  

จะใชห้ลักการเดียวกับการคัดเลอืกพนักงานมหาวิทยาลัย แต่ขัน้ตอนการคัดเลอืกจะสิน้สุดท่ีคณะแพทยศาสตร์  

 

 

 

 
 

๑๑. ด าเนนิการจัดท าบันทึกข้อความ เชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์มาสอบสัมภาษณ์ 

๑๒. ด าเนนิการสอบสัมภาษณ ์ 

๑๓. ประสานงานกับงานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง กองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อตดิตามผลการคัดเลอืกฯ  

๑๔. มหาวิทยาลัยประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืก พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการรายงานตัวท่ี 

กองการเจ้าหนา้ที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 


