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กำรคัดเลือกพนักงำนสำยวิชำกำร  โดยเนื้อหำของคู่มือจะประกอบด้วย 7 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 1) ขออนุมัติแผน
อัตรำก ำลังส ำหรับรองรับกำรบรรจุ 2) กำรก ำหนดภำระงำน คุณสมบัติ ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะต ำแหน่ง และกำร
ประกำศรับสมัคร 3) กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 4) กำรขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไป
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วิชำแพทยศำสตร์ รวมถึงจะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักวิชำอ่ืนที่รับผิดชอบงำนกำรคัดเลือก 
พนักงำนสำยวิชำกำร หำกรำยงำนฉบับนี้ผิดพลำดประกำรใด ผู้เขียนยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือ
มีควำมครบถ้วนและสมบูรณ์ต่อไป 
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บทท่ี 1  
 

บทน ำ 

การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 1 ประกอบด้วย 5 หัวข้อหลัก คือ 1) ความเป็นมาและความส าคัญ              
2) วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 3) ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 4) ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
และ 5) ค านิยาม/ค าจ ากัดความ โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
      มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์   
พ.ศ. 2535 (2535) มีสถานะเป็นนิติบุคคล จัดตั้งเพ่ือให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง การสอน    
การวิจัย การให้บริการทางวิชาการ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ พ.ศ. 2535 (2535) มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนงานเป็น ส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ 
และมีการแบ่งพนักงานเป็น 3 ประเภท ประกอบด้วย พนักงานสายบริหารวิชาการ พนักงานสายวิชาการ และ
พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ส านักวิชาหรือหน่วยงานอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักวิชา แบ่งส่วนงาน
เป็นส านักงานบริหาร สาขาวิชา สถานวิจัย หรือส่วนงานอ่ืนที่มีลักษณะเทียบเท่ากับสาขาวิชา และส านักวิชา
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีการแบ่งส่วนงานออกเป็น 1) ส านักงานคณบด ี2) สถานวิจัย 3) สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การแพทย์ 4) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก 5) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออก
ก าลังกาย 6) สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 7) สาขาวิชาการแพทย์แผนจีน และ 8) โรงพยาบาลการแพทย์
แผนไทยประยุกต์  (ภาคผนวก 1 หน้า 96) มีการด าเนินงานตามพันธกิจหลัก 4 อย่าง  คือ 1) การจัดการศึกษา         
2) วิจัย 3) บริการวิชาการ และ 4) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี           
3 หลักสูตร ดังนี้ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2563) และหลักสูตรการแพทย์แผนไทย
ประยุกต์บัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2564) ปัจจุบันส านักวิชาแพทยศาสตร์มีบุคลากรในสังกัดทั ้งหมดรวม        
3 หลักสูตร จ านวน 79 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ. 2566) แบ่งเป็นพนักงานสายวิชาการ จ านวน 68 คน 
ปฏิบัติงานจริง จ านวน 60 คน ลาศึกษาต่อ จ านวน 8 คน พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป จ านวน 
11 คน ส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และความเชี่ยวชาญที่ตรงกับ
ความต้องการ มีการก าหนดคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และการพิจารณา
ต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 (2565) 

มหาวิทยาลัยได้อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานสายวิชาการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ ส าหรับบรรจุ
ปีงบประมาณ 2566 - 2570 จ านวนทั้งสิ้น 109 อัตรา ประกอบด้วยหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต จ านวน 98 
อัตรา เพ่ือรองรับการเพ่ิมศักยภาพการผลิตแพทย์และการจัดการเรียนการสอนระยะที่ 3-4 (คลินิกและเวชปฏิบัติ) 
ณ โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ านวน 96 คนต่อปี (จากเดิมจ านวน 48 คนต่อปี)          



2 
 

โดยกรอบอัตราก าลังแบ่งเป็นสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ จ านวน 48 อัตรา สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์
คลินิก จ านวน 50 อัตรา หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 
จ านวน 2 อัตรา และหลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต จ านวน 9 อัตรา เพ่ือรองรับการเปิดหลักสูตรใหม่
เมื่อปีการศึกษา 2564 (ภาคผนวก 2 หน้า 103) จากการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการที่ผ่านมา   
พบปัญหาหรือข้อผิดพลาด ได้แก่ 1) ไม่ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน เช่น หนังสืออนุมัติกรอบ
อัตราก าลัง หนังสืออนุมัติให้ลาออก เอกสารการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เป็นต้น 2) การด าเนินการ      
ขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติของผู้สมัครกรณีที่ไม่มีผู้สมัคร ซึ่งการขออนุมัติยกเว้นเป็นการด าเนินการเพ่ือบุคคลไม่ใช่
การยกเว้นกรณีที่ไม่มีผู้สมัคร 3) วิธีการและขั้นตอนการเสนอเอกสาร มีการเปลี่ยนแปลงตามสภาวการณ์ของ
โครงสร้างก ากับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย และ 4) การเปลี่ยนแปลงเอกสารหรือแบบฟอร์ม ซึ่งปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่พบของส านักวิชาแพทยศาสตร์คล้ายกับของสถาบันการศึกษาอ่ืน (มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2557)   
 เนื่องจากต้องด าเนินการคัดเลือกตามจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ว่าง และการบริหารงานของมหาวิทยาลัย
เป็นระบบรวมบริการประสานภารกิจ การปฏิบัติงานบางขั้นตอนของการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินงานจะเป็นระดับมหาวิทยาลัย คือ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ได้แก่          
การด าเนินการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด และการบรรจุและแต่งตั้ง 
เป็นต้น การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตร์การกีฬาและ     
การออกก าลังกาย และหลักสูตรแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติที่ตรงกับความ
ต้องการในการคัดเลือก เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการเฉพาะทางในด้าน
ดังกล่าว ดังนั้น เพ่ือช่วยให้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีทั้งระดับมหาวิทยาลัยและส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีการ
ปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนที่ชัดเจน มีความต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด รวมถึงการเป็นแหล่งแลกเปลี่ยน
เรียนรู้การพัฒนางาน การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการให้มีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการคัดเลือก
พนักงานสายวิชาการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับนี้ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
      1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานการด าเนินการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
      2) เพ่ือเป็นเอกสารที่แสดงวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทดแทนกันได้อย่าง
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
       
1.3 ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
      1) ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางปฏิบัติงานการด าเนินการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
      2) มีเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย    
วลัยลักษณ์ ที่แสดงวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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 1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
      คู่มือเล่มนี้จัดท าภายใต้ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 (ภาคผนวก 3) และเรื่อง การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 2564 
(ภาคผนวก 4) จะประกอบด้วย 7 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 1) ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ           
2) การก าหนดภาระงาน คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร 3) การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 4) การขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
5) ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ 6) การด าเนินการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์ตามกระบวนการที่
มหาวิทยาลัยก าหนด และ 7) การบรรจุและแต่งตั้ง โดยขั้นตอนที่ 6) และขั้นตอนที่ 7) ผู้รับผิดชอบหลักในการ
ด าเนินงานจะเป็นระดับมหาวิทยาลัย คือ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานไม่รวม
ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและการตรวจสุขภาพจิต โดยผู้เขียนจะอธิบายวิธีการปฏิบัติงานในส่วน  
ที่เกี่ยวข้องกับระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์ และเป็นกรณีที่ผู้สมัครมีคะแนนภาษาอังกฤษ ผ่านตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น 
 

1.5 ค ำนิยำม/ค ำจ ำกัดควำม 
      มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
      อธิการบดี   หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
      พนักงานสายวิชาการ  หมายถึง  พนักงานต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
     รองศาสตราจารย์ หรือศาสตราจารย์ 
      ผูส้มัคร   หมายถึง  ผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการ 
      ผู้บังคับบัญชา   หมายถึง  คณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
      ประกาศ   หมายถึง  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
     นักศึกษาเต็มเวลา     หมายถึง  นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิต 

 เทียบเท่า      มาตรฐานของการลงทะเบียน 
     การคัดเลือก   หมายถึง  กระบวนการที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการพิจารณา 

คัดเลือกพนักงานสายวิชาการจากจ านวนผู้สมัครทั้งหมด 
เพ่ือให้ได้พนักงานสายวิชาการที่มีความเหมาะสมที่สุด    

 พนักงานสายปฏิบัติการ        หมายถึง  พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ยกเว้นกลุ่ม 
ต าแหน่งบริหารจัดการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2561 และฉบับปรับปรุง
แก้ไขเพ่ิมเติม 

      อาจารย์สัญญาจ้าง 10(1) หมายถึง  พนักงานสายวิชาการที่ผ่านการคัดเลือก กรณีที่มีคะแนนภาษา 
อังกฤษไม่ผ่านตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด



  

บทท่ี 2  
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วย 2 หัวข้อหลัก คือ 1) หน้าที่ความรับผิดชอบ และ 2) โครงสร้าง
การบริหารจัดการ โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
     ผู้เขียนมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามขอบเขตภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา จ านวน      
5 งาน ประกอบด้วย 1) งานวางแผน งบประมาณ การเงิน และเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน 2) งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  3) งานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ 4) งานประกันคุณภาพระดับ
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ (EdPEx) และ 5) งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร เลขานุการ
ประชุมทีมผู้บริหาร และงานอื่น ๆ โดยงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ ข้อย่อยที่ 1) ในข้อ 2.1.1 ซึ่งผู้เขียนน ามาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดภาระงานที่รับผิดชอบมีทั้งหมด 5 งาน มีดังนี้ 
 2.1.1 งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

 1) งานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ และพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป
 2) งานขออนุมัติอัตราก าลังเพ่ิมเติม  ทดแทนอัตราเดิม  

3) งานประเมินทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน หรือ 3 ปี ของพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและ 
    บริหารทั่วไปและพนักงานสายวิชาการ      

         4) งานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ตั้งแต่กระบวนการประเมินการสอน การตรวจสอบเอกสาร  
            รวมถึงการจัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง 
        5) การเสนอขออนุมัติจ้างอาจารย์สัญญาจ้าง 10(1) อาจารย์สัญญาจ้างกรณีอ่ืน ๆ และพนักงาน 
            วิสาหกิจ  
        6) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรประกาศรับสมัครพนักงาน  

7) จัดท าทะเบียนคุมอัตราก าลัง ส าหรับให้ข้อมูลส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ส่วนทรัพยากรมนุษย์ 
                       และองค์กร รวมถึงการใช้ข้อมูลอ้างอิงประกันคุณภาพการศึกษา  

 8) การต่อสัญญาผู้เกษียณอายุ  
 9) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษาทางวิชาการของส านักวิชาแพทยศาสตร์  
 10) จัดประชุมอาจารย์ใหม่และอาจารย์ที่กลับมาจากลาศึกษาต่อเพ่ือชี้แจงนโยบายการขับเคลื่อน  
              ส านักวิชาแพทยศาสตร์  
        11) ปรับปรุงผังโครงสร้างองค์กร คณะกรรมการด าเนินงานของฝ่าย พร้อมท าประกาศที่เกี่ยวข้อง  
        12)  ติดตามให้อาจารย์ที่ลาศึกษาต่อ รายงานผลการศึกษาพร้อมความคิดเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา       
            ทุก 6 เดือน  
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 13) จัดเก็บข้อมูลการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
        14) งานโครงการสัมมนาหน่วยงาน หรือโครงการที่มีลักษณะแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
        15) งานเลขานุการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 2.1.1 งำนวำงแผน งบประมำณ กำรเงิน และเงินกองทุนเพื่อพัฒนำหน่วยงำน 
1) รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณจากสาขาวิชาและฝ่ายที่เก่ียวข้อง น าเข้าระบบงบประมาณ (SAP)     
   ตามแทมแพลต Version 3 และแผนกรอบงบประมาณการใช้เงินกองทุนฯ และพิจารณา 
    ทบทวนประมาณน าเข้าระบบ SAP ตามแทมแพลต Version 0  

 2) ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการในระบบติดตามผลการปฏิบัติงาน  
    (WU E-Report) ทุกไตรมาส  
   3) โอน/เปลี่ยนแปลง งบประมาณ ข้ามหมวดกิจกรรม (FA) และข้ามหมวดงบประมาณ  
 4) ให้ความเห็นหรือกลั่นกรองการขออนุมัติงบประมาณในระบบบริหารส านักงานดิจิทัล (DOMS)  
            ของโครงการ กิจกรรม หรือการขออนุมัติใช้งบประมาณต่าง ๆ  
         5) จัดท าฐานข้อมูลส าหรับการบันทึกรายงานกิจกรรม/โครงการ รวมถึงรายงานตัวชี้วัดประจ าปี  
        6) สืบค้นเงินทนุคงเหลือผ่านระบบงบประมาณ (SAP)  และขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมระหว่างปี  
        7) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายก่อนส่งส่วนการเงินและบัญชี 
        8) จัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้หรือจัดท า Google Drive ส าหรับแนวปฏิบัติการเบิกจ่าย  

         9) บันทึกรายการรับจ่าย ดูแลเบิกถอนเงิน จัดท าทะเบียนคุม งบการเงิน งบรายงานสถานะทางการเงิน 
              เงินกองทุนเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน  
         10) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน เมื่อคณะกรรมการ 
              ชุดเดิมหมดวาระหรือมีการเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ 

2.1.3 งำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ 
         1) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
         2) รวบรวมวาระส าหรับการเข้าประชุม และจัดท าระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบ E-Meeting 
         3) จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
         4) สรุปมติการประชุม ติดตามความคืบหน้าของวาระสืบเนื่อง และประสานด าเนินการเรื่องเร่งด่วน  
        5) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ห้องประชุม อุปกรณ์สื่อโสตส าหรับการประชุม และจัดท า  

 Link ประชุมกรณปีระชุมออนไลน์  
         6) จัดท าวาระเวียนเพ่ือขอมติการพิจารณาในกรณีเร่งด่วน  
         7) จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับมติท่ีประชุม  
         8) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเมื่อคณะกรรมการชุดเดิมหมดวาระ  
  9) ให้ค าแนะน ากับบุคลากรในการเสนอวาระเข้าที่ประชุม  
        10) จัดหาเอกสารมติการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร ์ให้กับผู้ที่ต้องการข้อมูล 
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 2.1.4 งำนประกันคุณภำพระดับส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ (EdPEx) 
           1) รับผิดชอบจัดท าร่าง หมวดที ่1 การน าองค์กร หมวดที่ 2 กลยุทธ์ และเพ่ิมเติมข้อมูลในหมวดที่ 5 บุคลากร 
         2) จัดท าแบบประเมินและสรุปข้อมูลความผูกพัน ความสุข ความพึงพอใจต่อองค์กร  

         3) จัดท าและสรุปข้อมูลแบบประเมินและสรุปข้อมูลประเมินระบบธรรมาภิบาลของผู้บริหารหน่วยงาน  
         4) จัดท าและสรุปข้อมูลแบบประเมินตนเองของคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์  
         5) จัดท าข้อมูลอื่น ๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 
 

 2.1.5 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำองค์กร เลขำนุกำรประชุมทีมผู้บริหำร  
                  และงำนอ่ืน ๆ 
         1) เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร หรือประชุมทีมผู้บริหาร  
         2) รวบรวมวาระส าหรับการเข้าประชุม และจัดท าระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบ E-Meeting 
         3) จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
         4) สรุปมติการประชุม ติดตามความคืบหน้าของวาระที่ต้องด าเนินการเร่งด่วนและวาระสืบเนื่อง  
         5) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ห้องประชุม อุปกรณ์สื่อโสตส าหรับการประชุมและจัดท า  
                      Link ประชุมกรณปีระชุมออนไลน์ 
         6) จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวกับมติที่ประชุม  
          7) จัดหาเอกสารมติการประชุมให้กับผู้ที่ต้องการข้อมูล เช่น งานประกันคุณภาพการศึกษา งานหลักสูตร 
         8) คณะกรรมการ 5 ส ระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
         9) คณะอนุกรรมการฝ่ายการเงิน สอบคัดเลือกนักเรียนเข้าศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
         10) ผู้อนุมัติการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานประจ าหน่วยงาน 
         11) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผู้บังคับบัญชา 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
      โครงสร้างการบริหารจัดการของส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ สามารถเขียนเป็นแผนภูมิ
ต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 1) โครงสร้างองค์กร 2) โครงสร้างการบริหาร และ 3) โครงสร้าง
การปฏิบัติงาน 
 2.2.1 โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 
                  ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีโครงสร้างองค์กร ตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนงานของส านักงานอธิการบดี ส านักวิชา สถาบัน ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 (2565) 
ดังนี้   ส านักวิชาแพทยศาสตร์ แบ่งส่วนงาน 1) ส านักงานคณบดี 2) สถานวิจัย 3) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์      
4) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก 5) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 6) สาขาวิชา
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ 7) สาขาวิชาการแพทย์แผนจีน และ 8) โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยประยุกต์  
รายละเอียดดังภาพที่ 2.1 
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โครงสร้ำงองค์กร  ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ 

ภำพที่ 2.1 ภาพโครงสร้างองค์กร ส านักวิชาแพทยศาสตร์ (มกราคม 2566) 
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 2.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
                ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีโครงสร้างการบริหารงาน โดยมีคณบดีเป็นผู้น าสูงสุดภายใต้การก ากับดูแล
จากรองอธิการบดีในก ากับ อธิการบดี และคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ โดยคณบดีท าหน้าที่ก ากับ
และติดตามการด าเนินงานของรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสาขาวิชา  หัวหน้าสถานวิจัย โรงพยาบาล
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ มีรองคณบดีก ากับดูแลส านักงานคณบดี และมีคณะกรรมการด าเนินงานและ
ขับเคลื่อนพันธกิจ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ท าหน้าทีข่ับเคลื่อนงานตามพันธกิจหลักภายใต้การก ากับดูแลของคณบดี 
รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา (ส านักวิชาแพทยศาสตร์, 2565) รายละเอียดดังภาพที่ 2.2  
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ 

ภำพที่ 2.2 ภาพโครงสร้างการบริหาร ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

(รบัผดิชอบงานส านกัวชิา) 

(รบัผดิชอบงาน รพ. )
ศกพ.) 
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   2.2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติกำร (Activity Chart) 
              ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีโครงสร้างการปฏิบัติการ ประกอบด้วย คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
แพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานหลักที่ท าหน้าที่พิจารณาเชิงนโยบายในการพัฒนาส านักวิชาแพทยศาสตร์ มีคณบดี
เป็นผู้น าสูงสุด ท าหน้าที่ก ากับและติดตามการด าเนินงานของรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสาขาวิ ชา 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยประยุกต์ โดยหัวหน้าสาขาวิชามีหน้าที่ก ากับและติดตาม และพัฒนา
ด้านการจัดการเรียนการสอน มีคณาจารย์ในสังกัดช่วยขับเคลื่อนงานต่าง ๆ ของสาขาวิชา หัวหน้าสถานวิจัยมี
หน้าที่ก ากับและติดตาม การขับเคลื่อนการด าเนินภารกิจด้านงานวิจัยของส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้บรรลุ
เป้าหมาย โดยมีคณะกรรมการสถานวิจัยช่วยในการขับเคลื่อนภารกิจ (ส านักวิชาแพทยศาสตร์, 2565) นอกจากนี้ 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ยังมีคณะกรรมการขับเคลื่อนพันธกิจหลัก (ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนพันธกิจ ส านักวิชาแพทยศาสตร์, 2566) ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ รายละเอียดดัง
ตารางที ่2.1  

ตำรำงท่ี 2.1 ตารางบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนพันธกิจหลัก 

ฝ่ำย บทบำทหน้ำที่ 

คณะกรรมการฝ่ายวางแผน
และพัฒนาองค์กร 

1) วางแผนการจัดท าข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์  
แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนอัตราก าลัง แผนพัฒนาบุคลากร แผนบริหาร    
ความเสี่ยง ควบคุมภายใน และการรับรู้คุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน  
2) วางแผน ก ากับติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานแผนกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์
ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ และมหาวิทยาลัย 
3) ขับเคลื่อนการด าเนินงานให้บรรลุตามตัวชี้วัด และ OKRs ตามที่มหาวิทยาลัย 
และส านักวิชาแพทยศาสตร์ก าหนด 
4) พิจารณาทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนยุทธศาสตร์ของส านักวิชา
แพทยศาสตร์ ให้เหมาะสมกับบริบทสภาวการณ์ปัจจุบัน 

คณะกรรมการฝ่ายพัฒนาการ
เรียนการสอนและศักยภาพ
นักศึกษาทางวิชาการ 

1) ก ากับและติดตามการจัดท าแผนการศึกษา รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3/ 
มคอ.4) และรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5 / มคอ.6) ของทุก
หลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) 
2) ก ากับดูแลการวัดประเมินผล และการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตร 
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ตำรำงท่ี 2.1 ตารางบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนพันธกิจหลัก (ต่อ) 

ฝ่ำย บทบำทหน้ำที่ 

คณะกรรมการฝ่ายพัฒนาการ
เรียนการสอนและศักยภาพ
นักศึกษาทางวิชาการ (ต่อ) 

3) ติดตามการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผลของรายวิชาแต่ละ
หลักสูตร เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุง/แก้ไข ตามรอบปีการศึกษา 
4) ก ากับและติดตามการประเมินและปรับปรุงหลักสูตร ตามรอบของหลักสูตร 
5) ก ากับและติดตามการสอบประมวลความรู้ (Comprehensive Examination) 
และการสอบวัดความรู้ก่อนส าเร็จการศึกษา (Exit Examination) ของทุก
หลักสูตร 
6) ติดตามผลการเรียน การได้งานท าของนักศึกษา ความพึงพอใจของบัณฑิตและ
ผู้ใช้บัณฑิต 
7) สนับสนุนให้อาจารย์เข้าร่วมการพัฒนาทักษะการเรียนการสอนและความรู้
ด้านจรรยาบรรณอาจารย์ 
8) ก ากับดูแลการจัดกิจกรรมหรือโครงการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาด้านวิชาการ
และการเรียนการสอนให้นักศึกษา 

คณะกรรมการฝ่ายบริการ
วิชาการรับใช้สังคม 

1) วางแผนและจัดท าการบริการวิชาการสู่สังคมตามแนวทางเป้าหมายการพัฒนา
ที่ยั่งยืน (SDGs) และขับเคลื่อนการบริการวิชาการเชิงบูรณาการร่วมกันระหว่าง
หลักสูตร 
2) ก ากับและติดตามโครงการบริการวิชาการของส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้
เป็นไปตามแผนและจัดท าฐานข้อมูลด้านการบริการวิชาการของส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
3) ประสานงานความร่วมมืองานบริการวิชาการกับศูนย์บริการวิชาการ และ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4) สร้างภาคีเครือข่ายด้านการบริการวิชาการกับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 
5) อ่ืน ๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

คณะกรรมการฝ่ายกิจการ
นั ก ศึ ก ษ า แ ล ะ ท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม 

1) วางแผนงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษาตามแนวทางเก่ง ดี มีสุข และการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
และมหาวิทยาลัย 
2) ด าเนินโครงการหรือกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  ในภาพรวมของ 3 หลักสูตร ให้ส าเร็จลุล่วงตามแผน 
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ตำรำงท่ี 2.1 ตารางบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนพันธกิจหลัก (ต่อ) 

ฝ่ำย บทบำทหน้ำที่ 

คณะกรรมการฝ่ายกิจการ
นั ก ศึ ก ษ า แ ล ะ ท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม (ต่อ) 

3) สนับสนุนและก ากับติดตามกิจกรรมหรือโครงการของสโมสรนักศึกษาส านัก
วิชาแพทยศาสตร์ 
4) ก ากับดูแลและติดตามคะแนน Passport บัณฑิตคนดีของนักศึกษาส านักวิชา
แพทยศาสตร์ให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
5) รวบรวมข้อมูลทุนการศึกษาและติดตามดูแลนักศึกษาทุนให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ของการรับทุน 
6) จัดท าและพัฒนาระบบการให้ค าปรึกษาและดูแลนักศึกษา และจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการดูแลนักศึกษา 
7) ประสานงานความร่วมมือด้านกิจการนักศึกษากับส่วนส่งเสริมและพัฒนา
นักศึกษา และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8) ประสานงานและพัฒนากิจกรรมศิษย์เก่าสัมพันธ์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
9) อ่ืน ๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

คณะกรรมการฝ่ายสื่อสาร
องค์กรและประชาสัมพันธ์ 

1) วางแผนกลยุทธ์การด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
2) ด าเนินการเผยแพร่ประมวลข่าวกิจกรรม ความรู้ ความก้าวหน้า ข้อมูลภารกิจ
เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
3) ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ และสนับสนุนกิจกรรมประชาสัมพันธ์ส านักวิชา
แพทยศาสตร์  
4) กลั่นกรองข่าวสารก่อนการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
5) พัฒนาเว็บไซต์และช่องทางประชาสัมพันธ์ออนไลน์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
ให้มีคุณภาพและเป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
6) ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการฝ่ายงานกิจการ
ต่างประเทศ 

1) วางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมร่วมกับหน่วยงาน สถาบัน และคู่ความ
ร่วมมือในต่างประเทศ  
2) สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ
พัฒนาศักยภาพทางวิชาการของอาจารย์และนักศึกษา และอ่ืน ๆ 
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ตำรำงท่ี 2.1 ตารางบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการขับเคลื่อนพันธกิจหลัก (ต่อ) 

ฝ่ำย บทบำทหน้ำที่ 

คณะกรรมการฝ่ายงานกิจการ
ต่างประเทศ (ต่อ) 

3) ประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบันและมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ 
4) ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย์และนักศึกษาจากสถาบัน
ต่างประเทศ 
5) วางแผน และด าเนินการจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นนานาชาติ และเพ่ิม
โอกาสการแสวงหาความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
6) วางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรมร่วมกับหน่วยงาน สถาบัน และคู่ความ
ร่วมมือในต่างประเทศ  
7) สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ
พัฒนาศักยภาพทางวิชาการของคณาจารย์และนักศึกษา และอ่ืน ๆ 
8) ประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบันและมหาวิทยาลัยใน
ต่างประเทศ 
9) ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย์และนักศึกษาจากสถาบัน
ต่างประเทศ 
10) วางแผน และด าเนินการจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นนานาชาติ และเพ่ิม
โอกาสการแสวงหาความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
11) ประสานงานความร่วมมือด้านกิจการต่างประเทศกับศูนย์กิจการนานาชาติ 
(CIA) และจัดท างานฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
12) พิจารณาทบทวนการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงาน สถาบัน และ
มหาวิทยาลัยคู่ความร่วมมือในต่างประเทศ เพ่ือให้มีกิจกรรม/โครงการที่ต่อเนื่อง
และยั่งยืน 
13) อ่ืน ๆ ตามที่คณบดีมอบหมาย 

คณะกรรมการขับเคลื่อนงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาที่
เป็นเลิศ (EdPEx) 

1) วางแผน ก าหนดตัวชี้วัด และเป้าหมายในการด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์
คุณภาพการศึกษา 
2) ก ากับและติดตามการด าเนินงานของส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้เป็นไปตามตาม
ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
3) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือรับการประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
4) พิจารณาผลการประเมินและน าข้อเสนอแนะมาวิเคราะห์และสังเคราะห์ เพ่ือ
การพัฒนาการด าเนินงานของส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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ส าหรับพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ส านักวิชาแพทยศาสตร์ จะมีกลุ่มปฏิบัติงานแยก
เป็น 3 กลุ่ม ประกอบด้วย 1) ส านักงานคณบดี 2) สาขาวิชา และ 3) โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยประยุกต์ โดย    
แต่ละกลุ่มจะมีบทบาทหน้าที่ที่แตกต่างกัน รายละเอียดดังนี้ 

1) ส ำนักงำนคณบดี ประกอบด้วยบุคลำกร จ ำนวน 3 คน ดังนี้ 
1.1) นางสาวจารึก พรหมคลี่ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
      1.1.1) งานบริหารทรัพยากรบุคคล  (งานการคัดเลือก/งานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ/ สัมมนา 
              หน่วยงาน/งานพัฒนาศักยภาพ/เลขานุการประเมินผลปฏิบัติงาน) 

                1.1.2) งานวางแผน งบประมาณ การเงิน และการเงินกองทุนเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน 
                1.1.3) งานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
                1.1.4) งานประกันคุณภาพระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์ (EdPEx) รับผิดชอบหมวดที่ 1 หมวดที่ 2  
                         และช่วยในการเพ่ิมเติมข้อมูลหมวดที่ 5 

   1.1.5) งานเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร เลขานุการประชุมทีมผู้บริหาร 
1.2) นางสาวดวงสมร วงค์ลิ่ม ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
      1.2.1) งานรับนักศึกษาและจัดท าสัญญากับกระทรวงสาธารณสุขหลักสูตรเเพทยศาสตรบัณฑิต และ 
              งานศิษย์เก่า 
      1.2.2) งานสนับสนุนกิจการนักศึกษาและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์  
              (เลขานุการ/งาน โครงการ) และสนับสนุนโครงการฝ่ายสโมสรนักศึกษา 

                 1.2.3) งานต่อสัญญาจ้างพนักงานสัญญาจ้างหรือลูกจ้างชั่วคราว 
                 1.2.4) งานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
                 1.2.5) งานส ารวจการรับรู้คุณธรรมและความโปร่งใส 

1.3) นางสาวเสาวลี บุญเมือง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
      1.3.1) ระบบบริหารส านักงานดิจิทัล (DOMS) และงานสารบรรณ (รับ-ส่งเอกสาร) 

           1.3.2) งานสนับสนุนสถานวิจัย  
                 1.3.3) งานเลขานุการ (คณบดี) 

       1.3.4) งานจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
       1.3.5) งานพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

                  1.3.6) งานระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU-HRMS) การบันทึกเวลาปฏิบัติงานและระบบลา 
 

2) สำขำวิชำ ประกอบด้วยบุคลำกร จ ำนวน 6 คน ดังนี้ 
2.1) นางสาวสโรชา สมัยชูเกียรติ์ ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

                 2.1.1) งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
                  2.1.2) งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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       2.2.3) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชา 
                แพทยศาสตร์ 
       2.1.4) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

                2.1.5) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสาขาวิชาและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการขับเคลื่อน 
                          งานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาที่เปน็เลิศ (EdPEx) 
 2.2) นายสุรศักดิ์ นาควิโรจน์ ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก 
                 2.2.1) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
                 2.2.2) งานสนับสนุนกระบวนการสอบใบประกอบวิชาชีพและการส าเร็จการศึกษา 

         2.2.3)   งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ และการประเมินบัณฑิตเเพทย์ 
      2.2.4) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชา 
                แพทยศาสตร์ 
      2.2.5) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
       2.2.6)  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสาขาวิชาและเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายพัฒนาการเรียนการสอน 
              และศักยภาพนักศึกษาทางวิชาการ 
2.3) นางสาวนีรนุช วีระวงศ์ ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 
      2.3.1) งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา  
               วิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 

                2.3.2) งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
      2.3.3) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชา 
               แพทยศาสตร์ 

                2.3.4) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
              2.3.5) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสาขาวิชาและเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายงานกิจการ 
                           ต่างประเทศ 

2.4) นางกาญจนา ทองทับ ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 2.4.1) งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต 
                 2.4.2) งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
                2.4.3) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชา           
                         แพทยศาสตร์ 
                 2.4.4) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
                 2.4.5) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสาขาวิชาและเลขานุการฝ่ายบริการวิชาการรับใช้สังคม 

2.5) นางสาวอริสา สลาม ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (ลูกจ้างชั่วคราว) 
                 2.5.1) งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
                  2.5.2) งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ 



16 
 

               2.5.3) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านัก 
                          วิชาแพทยศาสตร์ 
                 2.5.4) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
              2.5.5) ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการขับเคลื่อนงานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์  
                          คุณภาพการศึกษาที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

2.6) นางสาวสุนันทา รัตนสุภา ต าแหน่ง นักวิชาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (ลูกจ้างชั่วคราว) 
                 2.6.1) งานสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนของหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต 
                 2.6.2) งานสนับสนุนด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
               2.6.3) งานด้านดูแลนักศึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนักศึกษาระดับหลักสูตรและส านัก 
                          วิชาแพทยศาสตร์ 
                 2.6.4) งานสนับสนุนรับนักศึกษาและประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
                 2.6.5) เลขานุการฝ่ายสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์ 

 
     3) โรงพยำบำลกำรแพทย์แผนไทยประยุกต์ ประกอบด้วยบุคลำกร จ ำนวน 2 คน ดังนี้ 
          3.1) นางสาวศุภลักษณ์ คงศรี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ลูกจ้างชั่วคราว) 
                 3.1.1) งานการเงินและบัญชีของโรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 3.1.2) งานเตรียมความพร้อมและวางระบบการให้บริการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 3.1.3) งานเวชระเบียน 
                 3.1.4) งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
                 3.1.5) งานประชาสัมพันธ์การเปิดให้บริการ และการประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
          3.2) นางสาวจุฑารัตน์ ภูบรรทัด ต าแหน่ง แพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 3.2.1) งานบริการทางการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 3.2.2) งานเตรียมความพร้อมและวางระบบการให้บริการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
                 3.2.3) งานประชาสัมพันธ์การเปิดให้บริการ และการประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
                 3.2.4) งานสนับสนุนฝึกปฏิบัติงานรายวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ ดูเเลนักศึกษาฝึกงาน 

 
      รายละเอียดภาพโครงสร้างการปฏิบัติการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ รายละเอียดดังภาพที่ 2.3 

และ ภาพโครงสร้างการปฏิบัติการ คณะกรรมการด าเนินงานและขับเคลื่อนพันธกิจ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
รายละเอียดดังภาพที่ 2.4  

 



  

ภำพที่ 2.3 ภาพโครงสร้างการปฏบิัติการ  ส านักวิชาแพทยศาสตร์  
หมายเหตุ *นส.จารึก พรหมคลี่ ผูจ้ัดท าคู่มือปฏิบตัิงาน 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติกำร ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์ 



  

ภำพที่ 2.4 ภาพโครงสร้างการปฏบิัติการ คณะกรรมการด าเนินงานและขับเคลื่อนพันธกิจ ส านักวิชาแพทยศาสตร์  
หมายเหตุ *นส.จารึก พรหมคลี่ ผูจ้ัดท าคู่มือปฏิบตัิงาน 18 

 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติกำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำนและขับเคลื่อนพันธกิจ ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์  

อธิกำรบด ี
ศ.ดร.สมบัติ ธ ำรงธัญวงศ์ 



  

บทท่ี 3  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิัติงำนและเงือ่นไข 

 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 3 ประกอบด้วย 4 หัวข้อหลัก คือ 1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 2) วิธีการ
ปฏิบัติงาน 3) เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึง ในการปฏิบัติงาน และ 4) แนวคิดและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
     การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ มีการคัดเลือก 2 แบบ คือ 1) แบบสัญญาประจ า กรณีนี้ผู้สมัครจะมี
คุณสมบัติทั่วไปครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีคะแนนภาษาอังกฤษเป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
หากมีคุณสมบัติบางข้อไม่เป็นไปตามประกาศ เช่น อายุเกินเกณฑ์ ผลการศึกษาไม่เป็นไปตามเกณฑ์ เป็นต้น   
ส านักวิชาแพทยศาสตร์สามารถด าเนินการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นในการคัดเลือก
ต าแหน่งดังกล่าว และ 2) แบบสัญญาจ้างรายปี กรณีนี้ผู้สมัครจะมีคุณสมบัติทั่วไปไม่ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
เช่น คะแนนภาษาอังกฤษไม่เป็นไปตามเกณฑ์ ไม่มีผลงานวิจัยตีพิมพ์ อายุเกินเกณฑ์ เป็นต้น ซึ่งการคัดเลือก
พนักงานสายวิชาการ แบบสัญญาจ้างรายปี ส านักวิชาแพทยศาสตร์สามารถด าเนินการคัดเลือกและเสนอผลการ
คัดเลือกเพ่ือให้มหาวิทยาลัยอนุมัติและเรียกบรรจุในต าแหน่งพนักงานสายวิชาการ แบบสัญญาจ้างรายปีได้ ส าหรับ
แบบที่ 2) หากคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ จะต้องด าเนินการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติให้เรียบร้อยก่อน
ด าเนินการคัดเลือกเช่นกัน (ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการ 
พ.ศ. 2565, 2565; ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการจ้างอาจารย์สัญญา
จ้างปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561, 2561) 
  3.1.1 คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงำนสำยวิชำกำร 

        การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ จะต้องพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัครตามประกาศ                  
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ปัจจุบันใช้ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสาย
วิชาการ พ.ศ. 2565 ซึ่งก าหนดคุณสมบัติของพนักงานสายวิชาการ ไว้ดังนี้ 

1) ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล   
พ.ศ. 2561 และฉบับปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม  

2) ผู้สมัครจะต้องมีคุณวุฒิและคะแนนเฉลี่ยสะสม ดังนี้ 
2.1) ระดับปริญญาตรี คะแนนเฉลี่ยสะสม ไม่ต่ ากว่า 2.75 ระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า ไม่ต่ ากว่า 
      3.50 หรือคะแนนเทียบเท่า 
2.2) กรณีเป็นหลักสูตรพิเศษ คะแนนเฉลี่ยสะสม ไม่ต่ ากว่า 3.25 
2.3) ระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า มีคะแนนเฉลี่ยสะสม ไม่ต่ ากว่า 3.50 และต้องมีผลงาน 
      ทางวิชาการที่ได้รับการตอบรับหรือตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการระดับนานาชาติ 
      ในฐานข้อมูล Scopus Q1 จ านวน 1 เรื่อง กรณีที่เป็นหลักสูตรท าวิทยานิพนธ์อย่างเดียว  
      Scopus Q1 จ านวน 2 เรื่อง 
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3) ผู้สมัครที่มีคุณวุฒิปริญญาโท ต้องมีอายุไม่เกิน 30 ปี ยกเว้นผู้สมัครที่มีต าแหน่งทางวิชาการ หรือบุคคล
ที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือประเภทวิชาการ หรือระดับทรงคุณวุฒิ หรือด ารงต าแหน่งประเภทอ่ืน 
ที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน ซึ่งมีระดับเทียบได้ไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการขึ้นไป  

4) ผู้สมัครต้องมีผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษ คือ TOEFL (Paper-based) ไม่ต่ ากว่า 550 คะแนน หรือผลสอบ
อ่ืนที่เทียบเท่า ซึ่งมีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปีนับถึงวันสมัคร รายละเอียดดังตารางที่ 3.1 
ตำรำงที่ 3.1 ตารางคะแนนผลสอบภาษาอังกฤษส าหรับการใช้สมัครต าแหน่งอาจารย์ 

CEFR IELTS TOEIC TOEFL IBT TOEFL PBT TOEFL ITP TOEFL CBT WU-
TEP 

Cu-
TEP 

B2 
เทียบเท่า IELTS 

6.5 

6.5 686 (Internet-
based Test) 

(Paper-
based Test) 

(Institutional 
Testing Program) 

(Computer-
based Test) 

84 100 

80 550 550 213 

 
กรณีที่ผู้สมัครมีผลคะแนนภาษาอังกฤษ TOEFL (Paper-Based) ต่ ากว่า 550 คะแนน แต่ต้องไม่ต่ ากว่า 

500 คะแนน มหาวิทยาลัยอนุโลมให้เข้ารับการสอบคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้ ถ้าผ่านการพิจารณา   
จะมีเงื่อนไขการจ้างดังนี้ 

4.1) ต้องส่งผลคะแนนภาษาอังกฤษ TOEFL (Paper-Based)  ไม่ต่ ากว่า 550 คะแนน ภายใน 
      ระยะเวลา 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับบรรจุแต่งตั้ง และให้รายงานผลความก้าวหน้าในการ 
      ทดสอบภาษาอังกฤษ อย่างต่อเนื่องทุก 4 เดือน  
4.2) กรณีไม่เป็นไปตามข้อ 4.1) ให้พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานสายวิชาการโดยถือว่าขาด 
      คุณสมบัติของการเป็นพนักงานวิชาการตั้งแต่ต้น เว้นแต่ส านักวิชามีเหตุผลและความจ าเป็น  
      กรณีได้รับอนุมัติให้ขยายระยะเวลาการส่งผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษ ให้ขยายระยะเวลา  
      เวลาได้ไม่เกิน 1 ปี 

ส าหรับผู้สมัครที่เป็นชาวต่างชาติเจ้าของภาษา อาจารย์กลุ่มภาษาตะวันออก ผู้สมัครที่ส าเร็จการศึกษา
จากต่างประเทศและใช้ภาษาอังกฤษในการเรียนการสอน และผู้ที่มีต าแหน่งทางวิชาการ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีผลทดสอบภาษาอังกฤษ 

5) ผู้สมัครที่มาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ต้องมีคะแนนการประเมินผลการสอน เฉลี่ย 2 ภาคการศึกษา 
สุดท้ายจากสถานศึกษาเดิม ไม่ต่ ากว่า 4.25 

กรณีผู้ที่สมัครเป็นอาจารย์ใหม่ ส านักวิชาจะต้องจัดให้มีการทดสอบทักษะการสอนเพ่ือทดสอบศักยภาพ
การสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่     
พ.ศ. 2564 หรือฉบับปรับปรุงแก้ไข และกรณีที่ไม่มีผู้ผ่านเกณฑ์คุณสมบัติเบื้องต้น และส านักวิชามีความจ าเป็น
และขาดแคลนอาจารย์ผู้สอนเป็นอย่างยิ่ง ส านักวิชาสามารถพิจารณาด าเนินการจ้างเป็นอาจารย์สัญญาจ้างตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการจ้างอาจารย์สัญญาจ้างปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 หรือ ประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื ่อง การจ้างอาจารย์สัญญาจ้างกรณีอื่น โดยให้หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก
สัญญาจ้าง ประกอบด้วย 1) คณบดี ท าหน้าที่เป็นประธาน 2) หัวหน้าสาขาวิชาและอาจารย์ในสาขาวิชา/หลักสูตร 
จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน ท าหน้าที่เป็นกรรมการ 3) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของหน่วยงาน 1 คน ท าหน้าที่เป็น
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เลขานุการ และมหาวิทยาลัยมีการก าหนดองค์ประกอบของคณะกรรมการเพ่ิมเติมเพ่ือให้มีความเหมาะสมมากขึ้น 
ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2566 โดยเพิ่มเติมรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลส านักวิชา/วิทยาลัย และรองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแลด้านบุคคล เป็นที่ปรึกษา โดยการสอบคัดเลือกให้เชิญที่ปรึกษาเข้าร่วมประชุมด้วยทุกครั้ง รายละเอียดตาม
หนังสือเลขที่ อว 75040210/24/2566 ลงวันที่ 4 มกราคม 2566 นอกจากนี้ กรณีท่ีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
ตามประกาศ ส านักวิชาจะต้องด าเนินการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติ โดยจะต้องขออนุมัติก่อนกระบวนการสอบ
คัดเลือกตามแบบฟอร์มการตรวจสอบคุณสมบัติ ซึ่งจะมีรายละเอียดและแบบฟอร์มในบทที่ 4 ต่อไป 

3.1.2 กำรทดสอบทักษะกำรสอน 
                  การทดสอบทักษะการสอนก่อนการเข้ารับการสอบสัมภาษณ์กับมหาวิทยาลัย กรณีที่ผู้สมัครมี
คุณสมบัติครบตามประกาศในข้อที่ 3.1.1 โดยอ้างอิงหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การทดสอบทักษะ
การสอนส าหรับอาจารย์ใหม่  พ.ศ. 2564 ส าหรับการทดสอบจะพิจารณาศักยภาพการสอนของผู้สมัคร 
มหาวิทยาลัยก าหนดเกณฑ์ประเมินในแต่ละหัวข้อ กรณีที่ผู้สมัครไม่สามารถทดสอบผ่านได้ในครั้งที่ 1 สามารถให้
สอบแก้ไขใหม่ได้อีก 1 ครั้ง (ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ 
พ.ศ. 2564, 2564) 

 3.1.3 กำรวิเครำะหอั์ตรำส่วนอำจำรย์ต่อนักศึกษำเต็มเวลำ (Full Time Equivalent Student; FTES)  
        การวิเคราะห์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES) 
นอกจากหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย จะใช้เกณฑ์การ
ค านวณตามส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ก าหนด ซึ่งจะได้
สัดส่วนอาจารย์ต่อจ านวนนักศึกษา 1 : 20 แล้ว ส านักวิชาแพทยศาสตร์มีหลักสูตรที่มีสภาวิชาชีพส าหรับการ
รับรองมาตรฐาน คือ หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์ ดังนั้น การค านวณ
ค่า FTES จ าเป็นจะต้องค านวณตามเกณฑ์ที่สภาวิชาชีพก าหนดด้วย หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต สัดส่วนอาจารย์
ต่อจ านวนนักศึกษา 1 : 4 ส าหรับนักศึกษาระดับชั้นคลินิก ในสาขาวิชาหลักประกอบด้วย อายุรศาสตร์ ศัลยศาสตร์          
สูติศาสตร์นรีเวชวิทยา และกุมารเวชศาสตร์ สัดส่วนอาจารย์ ต่อจ านวนนักศึกษา 1 : 2 และหลักสูตรการแพทย์
แผนไทยประยุกต์ สัดส่วนอาจารย์ต่อจ านวนนักศึกษาในภาพรวมของหลักสูตรและการฝึกปฏิบัติ 1 : 8 ภาพรวม
ของวิชาแพทย์แผนไทยและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 1 : 4 (ประกาศแพทยสภา ที ่1/2564 เรื่อง เกณฑ์ว่าด้วย
การขอเปิดด าเนินการ/ปรับปรุงหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิตและรับรองสถาบันผลิตแพทย์ 2564, 2564; ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ พ.ศ. 2554, 
2554) 
 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 
      งานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ ผู้เขียนจะอธิบายวิธีการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระดับ       
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ และเป็นกรณีท่ีผู้สมัครมีคะแนนภาษาอังกฤษ ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น  
 3.2.1 กำรวำงแผนขออนุมัติกรอบอัตรำก ำลังส ำหรับกำรบรรจุ 
                ฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร จะมีการก าหนดให้ทุกสาขาวิชามีการวางแผนกรอบอัตราก าลังเพ่ือใช้
ส าหรับรองรับการบรรจุ ผู้เขียนเป็นเลขานุการฝ่ายจึงมีหน้าที่ประสานงานรายละเอียด จ านวนกรอบ คุณวุฒิ ปีที่
ต้องการบรรจุ และข้อมูลการวิเคราะห์โดยใช้เกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา  (Full Time 
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Equivalent Student; FTES) เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วนและด าเนินการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังเรียบร้อยแล้ว ก็จะมี
การติดตามให้ยืนยันว่ากรอบที่วางแผนรับไว้ยังเหมือนเดิมหรือไม่ หรือมีการเปลี่ยนแปลงจากเดิมอย่างไร กรณีที่มี             
การเปลี่ยนแปลงกรอบอัตรารับในแต่ละปีแต่กรอบรวมยังมีจ านวนเท่าเดิม จะมีการน าเข้าที่ประชุมฝ่ายวางแผน
และพัฒนาองค์กร และคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์พิจารณาให้ความเห็นชอบ รายละเอียด       
ดังภาพที่ 3.1 

 

 
 

ภำพที่ 3.1 ขั้นตอนการวางแผนเสนอกรอบอัตราก าลัง 
     
 3.2.2 กำรก ำหนดภำระงำน คุณสมบัต ิควำมเชี่ยวชำญ เฉพำะต ำแหน่ง และกำรประกำศรับสมัคร 
                 เมื่อมีกรอบอัตราก าลังส าหรับรองรับ หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรจะมีการก าหนดภาระ
งานและคุณสมบัติเฉพาะเพ่ือใช้ประกอบการรับสมัคร รวมถึงการก าหนดประสบการณ์พิเศษ หรือความสามารถ
เฉพาะ เพ่ือให้ได้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมตรงกับความต้องการมากท่ีสุด  
 

 3.2.3 กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
        การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครจะเป็นการตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะ
ตามที่ได้ก าหนดไว้ในข้อ 3.2.2 โดยผู้ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติจะเป็นหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตร ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณบดี  
 

3.2.4 กำรขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
        กรณีที่ผู้สมัครมีคุณสมบัติทั่วไปไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด แต่ ส านักวิชา

แพทยศาสตร์มีเหตุผลความจ าเป็นส าหรับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุต าแหน่งอาจารย์ ส านักวิชาแพทยศาสตร์สามารถ
เสนอเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติได้ เมื่อได้รับอนุมัติก็ด าเนินการในข้อ 3.2.5  
 

3.2.5 กำรทดสอบทักษะกำรสอนส ำหรับอำจำรย์ใหม่ 
                  เนื่องจากเป็นการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่กล่าวถึงเฉพาะผู้สมัครที่มีคุณสมบัติผ่านคะแนน
ภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ คือเป็นการคัดเลือกแบบสัญญาประจ า ดังนั้น ก่อนการเข้ารับการสอบสัมภาษณ์กับ
มหาวิทยาลัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องด าเนินการทดสอบทักษะการสอนผู้สมัครเพ่ือพิจารณาศักยภาพการสอน
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ของผู้สมัครว่ามีคุณสมบัติที่เหมาะสมในเบื้องต้นในการเป็นอาจารย์หรือไม่ ส าหรับการทดสอบทักษะการสอนจะมี            
การก าหนดให้ผู้สมัครน าเสนอข้อมูลทั่วไป น าเสนองานวิจัย และทดสอบทักษะการสอน ใช้เวลาส าหรับน าเสนอ
ข้อมูล 30 นาที คณะกรรมการสัมภาษณ์หรือซักถามเพ่ิมเติม 15-20 นาที และคณะกรรมการประชุมสรุปผล      
15-20 นาที 
 

 3.2.6 กำรด ำเนินกำรสอบคัดเลือกโดยกำรสัมภำษณ์ตำมกระบวนกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
                  ส านักวิชาแพทยศาสตร์ก าหนดวันเวลาการสอบ และรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือก าหนดรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ รวมทั้งประสานงานดูวันเวลาว่างของคณบดี 
หัวหน้าสาขาวิชาในเบื้องต้น และต้องส ารองวันว่างของรองคณบดี  กรณีที่ต้องเข้าสอบสัมภาษณ์แทนคณบดี        
ถ้าคณบดีติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ส าหรับการสอบคัดเลือกด าเนินการโดยคณะกรรมการคัดเลือก
พนักงานสายวิชาการ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรรับผิดชอบในการประสานงานสอบคัดเลือก 

 

3.2.7 กำรบรรจุและแต่งตัง้ 
                  เมื่อด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว และผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกจากมหาวิทยาลัย     
จะมีการส่งหนังสือเรียกบรรจุแจ้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และแจ้งส านักวิชาแพทยศาสตร์เพ่ือให้จัดเตรียมเรื่องที่
เกี่ยวข้อง เช่น ที่พัก ห้องท างาน การช่วยประสานงานวันเริ่มปฏิบัติงาน หรืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น โดยหนังสือ
เรียกบรรจุเข้าปฏิบัติงานจะออกโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึง ในกำรปฏิบัติงำน 
     การปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ มีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง                
ในการปฏิบัติงาน โดยผู้เขียนได้แบ่งตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของการปฏิบัติงานที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์
เป็นผู้รับผิดชอบหลักเท่านั้น คือ 1) ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ 2) การก าหนดภาระงาน 
คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญ เฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร 3) การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร      
4) การขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 5) ทดสอบทักษะ     
การสอนส าหรับอาจารย์ใหม ่รายละเอียดดังตารางที่ 3.2 

ตำรำงที่ 3.2 ตารางเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง ในการปฏิบัติงาน 

วิธีกำรปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึง  
ในกำรปฏิบัติงำน 

1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลังส ำหรับรองรับ
กำรบรรจุ 

1.1) การขออนุมัติกรอบอัตราก าลังในระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคคล (HRMS) เป็นช่วงระยะเริ่มด าเนินการ     
ส านักวิชาต้องด าเนินการจัดท าข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศ
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) ควบคู่ไปด้วย 
1.2) การขอนุมัติจะต้องแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา
ให้ครบถ้วน เช่น อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full 
Time Equivalent Student; FTES)  ค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นต้น 
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ตำรำงที่ 3.2 ตารางเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง ในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

วิธีกำรปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึง  
ในกำรปฏิบัติงำน 

1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลังส ำหรับรองรับ
กำรบรรจุ (ต่อ) 

1.3) เนื่องจากระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (HRMS) ไม่มี
ระบบการแจ้งเตือนการพิจารณาถึงคณบดี และรองอธิการบดี
ในก ากับ ดังนั้น การเสนอเอกสารเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับ
อัตราก าลัง นอกจากต้องแจ้งคณบดีเพ่ือพิจารณาแล้ว จะต้อง
ติดตามแจ้งเลขานุการรองอธิการบดีในก ากับเพ่ือให้น าเสนอ
ข้อมูลพิจารณา เนื่องจากไม่มีเอกสารเป็นต้นฉบับและไม่มี
ระบบแจ้งเตือน ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานอาจจะต้องมีการบันทึกความ
ทรงจ าเพ่ือให้ส าหรับการติดตามงาน  

2. กำรก ำหนดภำระงำน คุณสมบัติ ควำม
เชี่ยวชำญ เฉพำะต ำแหน่ง และกำรประกำศ
รับสมัคร  

2.1) การประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการแล้วแต่ไม่มี
กรอบอัตราก าลังส าหรับบรรจุ ดังนั้น ส านักวิชาต้องด าเนินการ       
ขออนุมัติกรอบอัตราก าลังและให้ได้รับการอนุมัติก่อนการ
ประกาศรับสมัคร 
2.2) การก าหนดภาระงาน (Job description) คุณสมบัติ      
ความเชี่ยวชาญ เฉพาะต าแหน่ง ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะต้อง
ด าเนินการจัดส่งเอกสารไปพร้อมกัน กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
มหาวิทยาลัยอาจปฏิเสธการประกาศรับสมัคร ท าให้เสียเวลา
ต้องจัดส่งเอกสารไปใหม่  
2.3) การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งควรให้สอดคล้องกับ
กลุ่มวิชาที่ต้องการรับตามแผน 

3. กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 3.1) การตรวจสอบคุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง
ตามที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องการแล้ว จะต้องตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัครตามประกาศด้วย และเนื่องจาก  
การพิจารณาเอกสารไม่มีต้นฉบับ เป็นการพิจารณาไฟล์จาก
ระบบสารสนเทศบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
ดังนั้น จะต้องมีการตรวจสอบหลังจากการพิจารณาว่าเอกสารมี
การส่งต่อในระบบสารสนเทศเรียบร้อยแล้วหรือไม่ 
3.2) การแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็น
บทบาทหน้าที่ระดับมหาวิทยาลัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์
พิจารณาเสร็จแล้วให้ส่งผลให้กับส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร ไม่ควรด าเนินการแจ้งผลโดยตรงกับผู้สมัคร   
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ตำรำงที่ 3.2 ตารางเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึง ในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

วิธีกำรปฏิบัติ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึง  
ในกำรปฏิบัติงำน 

4. กำรขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตำมเกณฑ์ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

4.1) กรณีที่ผู้สมัครไม่ผ่านคุณสมบัติทั่วไป จะต้องด าเนินการ    
ขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติให้เรียบร้อยก่อนการทดสอบทักษะ
การสอน 
4.2) การขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติทั่วไปตามประกาศฯ เป็น   
การขออนุมัติยกเว้นเพ่ือบุคคล ไมใ่ช่เป็นการยกเว้นด้วยสาเหตุ
ที่ไม่มีผู้มายื่นใบสมัคร 

5. กำรทดสอบทักษะกำรสอนก่อนรับกำร
สอบสัมภำษณ์จำกมหำวิทยำลัย 

5 .1 )  การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ ใหม่                 
การด าเนินการจะต้องขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก่อน    
การทดสอบทุกครั้ง 
5.2) การทดสอบทักษะการสอนคณะกรรมการจะต้องครบองค์
ประชุม กรณีที่ไม่ครบองค์ประชุมจะต้องด าเนินการเลื่อน      
การประชุม หรือขออนุมัติให้คณะกรรมการรับรองผลเพ่ิมเติม 
5.3) การเสนอเอกสารขออนุมัติยกเว้น เมื่อคณบดีส านักวิชา
แพทยศาสตร์พิจารณาให้ความเห็น จะต้องส่งส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร ก่อนเสนอรองอธิการบดีในก ากับ หากเสนอ
เอกสารผิดเส้นทางก็อาจจะส่งผลให้เอกสารเกิดความล่าช้า 
5.4) กรณีข้อมูลของผู้สมัครซึ่งมีข้อมูลส่วนบุคคลเป็นเอกสาร
ต้นฉบับควรมีการท าลายเอกสารหลังจากประชุมเสร็จสิ้น หรือ
หากเป็นวาระการประชุมแบบออนไลน์ควรมีการก าหนดใส่รหัส
การเข้าถึงเอกสาร เพ่ือสร้างความปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล
ของผู้สมัคร 

 
3.4 แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
     3.4.1 พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data Protection Act : PDPA)  
             งานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ จะต้องเกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัคร หรือข้อมูล     
ผลการประเมิน ซึ่งเป็นเอกสารลับเฉพาะบุคคล ดังนั้น แนวคิดที่ผู้เขียนน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน คือ การรักษา
ความลับของข้อมูลผู้สมัคร ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data 
Protection Act : PDPA) ซึ่ง PDPA เป็นกฎหมายเพ่ือป้องกันการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของทุกคน รวมถึง     
การจัดเก็บข้อมูลและการป้องกันการน าข้อมูลไปใช้โดยไม่ได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ เป็นกฎหมายใหม่ที่ออกมา
เพ่ือแก้ไขปัญหาการถูกล่วงละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เช่น การซื้อขายข้อมูลเบอร์โทรศัพท์มือถือและข้อมูลส่วนตัว 
โดยที่เจ้าของข้อมูลไม่ยินยอม โดยกฎหมายนี้ได้เริ่มบังคับใช้อย่างเต็มรูปแบบเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2565   
เป็นกฎหมายที่ให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลทุกอย่าง เช่น ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ รูปถ่าย ลายนิ้วมือ บัญชี
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ธนาคาร อีเมล ไอดีไลน์ บัญชีผู้ใช้ของเว็บไซต์ ประวัติสุขภาพ เป็นต้น อาจเป็นได้ทั้งข้อมูลในรูปแบบเอกสาร 
กระดาษ หนังสือ หรือจัดเก็บในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ดังนั้นเพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ ไม่ประสงค์ดี                  
ท าการโจรกรรมข้อมูล หรือละเมิดความเป็นส่วนตัว การเก็บรักษาข้อมูลรวมถึงการดูแลความปลอดภัยของข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้สมัคร จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญมาก ดังนั้น กรณีเป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นเอกสารต้นฉบับควรมีการ
ท าลายเอกสารหลังจากประชุมเสร็จสิ้น หรือหากเป็นวาระการประชุมแบบออนไลน์ก็ควรมีการก าหนดสิทธิ์ผู้เข้าถึง
ข้อมูลดังกล่าว หรือการใส่รหัสการเข้าถึงเอกสาร เพ่ือสร้างความปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัคร (วิกีพีเดีย, 
2562, 22 กุมภาพันธ์ 2566) 
 
     3.4.2 แนวคิดเกี่ยวกับงำนกำรสรรหำและแต่งตั้ง 
    ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ (2550) ได้ให้ความหมายของ การสรรหา หมายถึง การพิจารณาคัดเลือก
การบรรจุบุคคล เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับสภาวการณ์ของโครงสร้างองค์กร จะต้องมีการพิจารณาวางแผน
ความต้องการคนให้เหมาะสม นอกจากการสรรหาซึ่งจะมีรับสมัครและการสอบคัดเลือก จะมีเรื่องการบรรจุแต่งตั้ง 
การประเมินผล เข้ามาเกี่ยวข้องด้วย  

   ประเวศน์ มหารัตน์สกุล (2556) ได้ให้ความหมายของ การสรรหา หมายถึง การสรรหาบุคคลที่มีความรู้
สอดคล้องกับความต้องการขององค์กร มีผลประโยชน์ส าหรับองค์กร โดยที่คาดหวังว่า คนที่สรรหามานั้นจะ
สามารถท าหน้าที่ได้หลายอย่างแตกต่างกันไป ไม่ว่าจะเป็นการทดแทนต าแหน่งเดิมที่ลาออกหรือเกษียน การคิด
ริเริ่มงานใหม ่การวางแผนระบบงานต่าง ๆ  

  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้เสนอขอบข่ายของการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ไว้ดังนี้  
(พิสมัย สุวรรณสถิตย์, 2560) 
  1) เสนอกรอบอัตราก าลังที่ต้องการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือพิจารณา โดยจะต้องผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) กรณีที่ได้รับความเห็นชอบอนุมัติกรอบอัตราก าลัง สถานศึกษาก็ด าเนินการสรรหาบรรจุแต่งตั้งตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด 
  3) ด าเนินการสรรหาและบรรจุ เพ่ือจ้างผู้ที่ผ่านการคัดเลือกโดยอาจจะจ้างในต าแหน่งประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับอนุมัต ิ
  4) แจ้งรายละเอียดมาตรฐานภาระงาน จรรยาบรรณและการประเมินผลให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบ โดย
ด าเนินการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร   
  5) ประเมินทดลองปฏิบัติงานต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และรายงานผลให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  6) ประเมินผลการปฏิบัติงานต าแหน่งครูผู้ช่วยทุก 3 เดือน ตามแบบประเมินที่ก าหนด โดยการประเมิน
จะต้องแจ้งผลการประเมินพร้อมข้อเสนอให้ผู้รับการประเมินทราบ ส าหรับพนักงานราชการจะมีการประเมินปีละ 
2 ครั้ง  
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  7) ด าเนินการแต่งตั้ง หรือให้พนักงานพ้นสภาพจากการเป็นข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาตาม
อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้กล่าวถึงการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการว่ามี 2 ขั้นตอน คือ 
ขั้นตอนที่ 1 พิจารณาจากคุณวุฒิ ประสบการณ์ ผลงานทางวิชาการ และสาขาวิชาของผู้สมัคร ให้ตรงกับลักษณะ
งานที่จะบรรจุ ส าหรับผู้สมัครที่มีคุณวุฒิปริญญาโทจะต้องพิจารณาศักยภาพในการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นด้วย 
และขั้นตอนที่ 2 การสัมภาษณ์ทัศนคติ ความสนใจ มนุษยสัมพันธ์ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอนการคัดเลือก
พนักงานสายวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ จะเหมือนกับขั้นตอน
การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ที่ด าเนินการในระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์        
คือ ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร และขั้นตอนที่ 6 การด าเนินการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์
ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหา การเลือกสรร 
การคัดเลือก และการทดลองปฏิบัติงาน พ.ศ. 2557, 2557) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

บทท่ี 4  
 

เป้ำหมำยและเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนแบบมุ่งผลสัมฤทธิ ์

การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบด้วย 6 หัวข้อหลัก คือ 1) เป้าหมายในการปฏิบัติงาน 2) เทคนิค  
ในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 3) เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4) เทคนิค
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 5) เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ และ 6) จรรยาบรรณ/
คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.1 เป้ำหมำยในกำรปฏิบัติงำน  
      ผู้เขียนมีการก าหนดเป้าหมายในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้
สามารถประเมินผลส าเร็จได้เมื่อครบ 6 เดือน หรือสิ้นปีงบประมาณ รายละเอียดดังตารางที่ 4.1 

ตำรำงท่ี 4.1 ตารางการก าหนดเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดในกำรปฏิบัติงำน เป้ำหมำย 
2566 2567 2568 

ปริมำณ 
1) มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
2) จ านวนผลงานที่ท าส าเร็จตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

ร้อยละ 90 ร้อยละ 95 ร้อยละ 100 

คุณภำพ 
1) ร้อยละของงานที่รับผิดชอบมีความถูกต้องตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
2) การปฏิบัติงานเป็นไปตามวิธีการและขั้นตอนที่
ก าหนด 

ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 

ควำมรวดเร็วหรือตรงตำมเวลำที่ก ำหนด 
ผลงานส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ 

ร้อยละ 90 ร้อยละ 95 ร้อยละ 100 

ควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกร 
งบประมาณลดลง หรือความคุ้มค่าในลักษณะอื่น 

ร้อยละ 90 ร้อยละ 95 ร้อยละ 100 

คะเเนนเฉลี่ยควำมพึงพอใจ (ผู้รับบริกำร)  
(คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 

เฉลี่ย 4.01  เฉลี่ย 4.21 เฉลี่ย 4.51 

4.2 เทคนิคในกำรวำงแผนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
      ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคและกลยุทธ์ในการด าเนินงานในภาพรวมส าหรับงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ 
ตามหลักระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) ดังนี้ 
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 4.2.1 P = Plan กำรวำงแผน 
       1) มีการวางแผนการด าเนินงานโดยการตั้งค่าเป้าหมาย และวางแผนกระบวนการปฏิบัติงานเป็น 

ขั้นตอน โดยจัดท าเป็นผังการด าเนินงาน มีการระบุรายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังรายละเอียดบทที่ 4 ข้อ 4.3  

      2) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ และดาวน์โหลดไฟล์ดังกล่าวจัดเก็บไว้ใน Drive 
แยกเป็นแต่ละปี เพ่ือให้ง่ายและสะดวกส าหรับการค้นหาหรือใช้งาน 

 4.2.2 D = Do กำรปฏิบัติงำนตำมแผน 
                  หลังจากก าหนดแผนการด าเนินงานเสร็จแล้ว  ก็ด าเนินการตามแผนที่ได้วางไว้  เก็บข้อมูล
รายละเอียดขั้นตอนที่มีการด าเนินงานหรือตัวอย่างหนังสือที่ผิดพลาด เพ่ือจะได้ไม่ผิดซ้ า รวมถึงการบันทึกในสมุด
บันทึกเพ่ือเป็นการบันทึกความทรงจ าในครั้งถัดไป 

 4.2.3 C = Check กำรตรวจสอบ 
                  ตรวจสอบว่าแผนการด าเนินงานที่วางไว้ มีผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดเป็นไปตามเป้าหมายที่ต้องการหรือไม่ 
หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรคไม่บรรลุเป้าหมาย ก็น าข้อมูลมาวิเคราะห์หาสาเหตุ เพ่ือน ามาปรับปรุงการด าเนินงาน
ในข้อ 4.2.4 

 4.2.4 A = Act กำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำน 
                  น าสาเหตุหรือปัญหาจากข้อ 4.2.3 มาปรับปรุงแผนการด าเนินงานใหม่เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย ทั้งนี้ 
สิ่งที่ต้องด าเนินการนอกจากการปรับปรุงการด าเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย คือ การพัฒนางานให้ดีขึ้นกว่าเดิม
และการเพ่ิมประสิทธิภาพของงานให้มีมาตรฐานที่สูงขึ้น เช่น การจัดท าแบบฟอร์มมาตรฐานเพ่ือใช้เป็นตัวอย่าง 
การท าขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนหลังเป็น Flow Chart ให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้การส่งเอกสารผิดขั้นตอน การน า
ข้อมูลกรอบอัตราก าลังมาพัฒนาเป็นข้อมูลสารสนเทศ ผู้บริหารสามารถเรียกดูข้อมูลได้เพ่ือให้ง่าย และสะดวก
ส าหรับการใช้งาน เป็นต้น 
          ระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) ที่ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานการคัดเลือก พนักงานสายวิชาการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ รายละเอียดดังภาพที่ 4.1 
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ภำพที่ 4.1 ภาพวงจร PDCA 
 
 การวางแผนหรือการก าหนดแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ จะช่วยให้
การปฏิบัติงานส าเร็จตามแผนงานหรือเป้าหมายที่วางไว้ ผู้เขียนได้มี เทคนิคในการวางแผนหรือแผนกลยุทธ์ในการ
ปฏิบัติงานโดยแบ่งตามขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ในส่วนของการปฏิบัติงานที ่ส านักวิชาแพทยศาสตร์เป็น
ผู้รับผิดชอบหลัก คือ 1) ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ 2) การก าหนดภาระงาน คุณสมบัติ 
ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร 3) การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 4) การขออนุมัติ
ยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 5) ทดสอบทักษะการสอนส าหรับ
อาจารย์ใหม่ และมีเพ่ิมเติมในข้อ 6) เทคนิคการปฏิบัติงานในภาพรวม รายละเอียดดังตารางที่ 4.2 

ตำรำงท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผนหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เทคนิคในกำรวำงแผนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลังส ำหรับรองรับ
กำรบรรจุ 
 

1.1) การขออนุมัติกรอบอัตราก าลังมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน คือ 
การประสานงานกับประธานหลักสูตรหรือหัวหน้าสาขาวิชาจัดท า
แผนกรอบอัตราก าลังแบบระยะยาว 5 – 10 ปี เพ่ือให้สามารถ
วางแผนการรับได้ล่วงหน้า  
1.2) การวิเคราะห์โดยใช้เกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษา  
เต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES) จะก าหนด
สูตรในตาราง Excel เพ่ือให้ง่ายส าหรับการค านวณเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงเป้าหมายจ านวนการรับนักศึกษา  
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ตำรำงท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผนหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เทคนิคในกำรวำงแผนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลังส ำหรับรองรับ
กำรบรรจุ (ต่อ) 
 

1.3) เมื่อได้รับอนุมัติกรอบอัตราก าลัง จะมีการติดตามแผนการ
ประกาศรับสมัคร ว่าสาขาวิชาหรือหลักสูตรมีแผนการบริหาร
จัดการประกาศรับสมัครในช่วงใดบ้าง เพ่ือจะได้ติดตามตามแผน 
และใช้ส าหรับการคิดวิเคราะห์ว่าสามารถด าเนินการรับได้ตาม
แผนหรือไม่ กรณีที่ไม่สามารถรับได้ตามแผนที่ก าหนดไว้ ก็จะมี
การวิเคราะห์รายละเอียดปัญหาหรืออุปสรรคเพ่ือใช้ส าหรับ    
การประชุมคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กรส าหรับ
แก้ไขปัญหาต่อไป 
1.4) การบันทึกข้อมลูวันประชุมของคณะกรรมการพิจารณาภาระ
งานและอัตราก าลังพนักงาน ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงาน
วิสาหกิจ เพ่ือให้สามารถวางแผนการเสนอวาระขออนุมัติกรอบ
อัตราก าลังได้ทันระยะเวลา 

2. กำรก ำหนดภำระงำน (Job 
description) คุณสมบัติ ควำมเชี่ยวชำญ 
เฉพำะต ำแหน่ง และกำรประกำศรับสมัคร 

2.1) มีการจัดเก็บไฟล์คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง 
ของต าแหน่งต่าง ๆ ไว้ เพ่ือใช้ส าหรับเป็นตัวอย่างให้กับประธาน
หลักสูตรหรือหัวหน้าสาขาวิชา หรือกรณีที่เป็นต าแหน่งผู้บริหาร
คนใหม ่
2.2) เนื่องจากการขออนุมัติยกเว้นเป็นการขออนุมัติยกเว้นบุคคล 
ดังนั้น กรณีที่ ไม่มีผู้ สมัคร ส านักวิชาแพทยศาสตร์ไม่ต้อง
ด าเนินการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติเพ่ือให้มีผู้สมัคร แต่จะต้อง
ปรับคุณสมบัติของผู้สมัครใหม่ เช่น การปรับจากคุณวุฒิปริญา
เอก เป็นคุณวุฒิปริญญาโท หรือการปรับวุฒิการศึกษาให้มีความ
หลากหลายแต่ยังเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาขาวิชาที่เปิดสมัคร  
2.3) การก าหนดภาระงานหรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง มีการเสนอแนะให้สาขาวิชาด าเนินการพิจารณาผ่านที่
ประชุมคณะกรรมการสาขาวิชาก่อนเข้าพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์พิจารณา เพ่ือจะได้
พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดหรือให้ข้อเสนอแนะแก้ไขมาก่อน 

3. กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 3.1) การให้ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นการตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นของผู้สมัครกับหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว
ส าหรับการพิจารณา และมีการแนบเกณฑ์การพิจารณาให้หัวหน้า
สาขาวิชาได้ใช้ประกอบ 
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ตำรำงท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผนหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เทคนิคในกำรวำงแผนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

3. กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร (ต่อ) 3.2) การบันทึกข้อมูลพอสังเขปของผู้สมัครในสมุดบันทึกความ
ทรงจ าและเลขหนังสือ อว เพ่ือให้สะดวกส าหรับการติดตามข้อมูล 
เนื่องจากการจัดส่งใบสมัครจะไม่มีเอกสารต้นฉบับ 
3.3) การประสานงานกับผู้สมัครในเบื้องต้น กรณีท่ีมีใบสมัครระบุ
ว่าอยู่ระหว่างรอเอกสารจบการศึกษา เนื่องจากช่วงระยะเวลา
การจัดส่งใบสมัครและการพิจารณาใช้ระยะเวลาประมาณ 1-2 
สัปดาห์ ทั้งของการด าเนินงานของส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร และของส านักวิชาแพทยศาสตร์ เอกสารที่อยู่ระหว่างรอ
อาจจะด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งการมีเอกสารเพ่ิมเติมจะ
ท าให้ผู้สมัครอาจจะผ่านการพิจารณาคุณสมบัติในเบื้องต้น 

4.  กำรขออนุ มัติยกเ ว้น กรณีผู้สมัครมี
คุณสมบัติไม่เป็นไปตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 
 

4.1) การขออนุมัติยกเว้น จะต้องพิจารณาคุณสมบัติในภาพรวม 
และขออนุมัติยกเว้นในครั้งเดียวให้ครบถ้วน 
4.2) การเขียนเหตุผลและความจ าเป็นในการขออนุมัติยกเว้น 
จะต้องเชื่อมโยงกับการรับนักศึกษา คุณภาพของหลักสูตร       
การประกันคุณภาพการศึกษา และเกณฑ์สภาวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 
ซึ่งการอ้างอิงเหตุผลและความจ าเป็นนอกจากการอธิบายควรมี
เอกสารประกอบการพิจารณา 
4.3) การเสนอขออนุมัติยกเว้น เสนอแนะให้ประธานหลักสูตร
หรือหัวหน้าสาขาวิชาให้วิธีการพิมพ์มากกว่าการเขียนด้วยลายมือ
ลงในแบบฟอร์ม เพ่ือให้ง่ายส าหรับการอ่านพิจารณาของผู้บริหาร
ระดับสูง 
4.4) การบันทึกเหตุผลและความจ าเป็นส าหรับการขออนุมัติไว้
เป็นตัวอย่างใน Drive เพ่ือเป็นตัวอย่างส าหรับการเขียน 

5. ทดสอบทักษะกำรสอนส ำหรับอำจำรยใ์หม่ 5.1) การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่จะต้องแจ้ง
หัวข้อการประเมินให้ผู้สมัครได้เตรียมความพร้อม 
5.2) การจัดส่งเอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารน าเสนอ
ต่าง ๆ ควรประสานงานให้ผู้สมัครจัดส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินได้พิจารณาล่วงหน้า 
5.3) การส่งเกณฑ์การประเมินให้คณะกรรมการประเมินการสอน
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือจะได้ศึกษาเกณฑ์และระดับคะแนน
ส าหรับการให้คะแนน  
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ตำรำงท่ี 4.2 เทคนิคในการวางแผนหรือแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เทคนิคในกำรวำงแผนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

5. ทดสอบทักษะกำรสอนส ำหรับอำจำรย์ใหม่ 
(ต่อ) 

5.4) การส่งคะแนนหรือผลทดสอบทักษะการสอน หากเป็นช่วง
ระยะเวลากระชั้นชิดส าหรับการสอบสัมภาษณ์กับคณะกรรมการ
ระดับมหาวิทยาลัย เทคนิคในการด าเนินการให้ทันระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ คือ ก่อนการจัดส่งต้นฉบับหรือการส่งเอกสารผ่าน
ระบบบริหารส านักงานดิจิทัล (DOMS) คือ การสแกนเอกสารส่ง
ไฟล์ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนทรัพยากรและองค์กรเป็นการส่วนตัว 
แต่การส่งสรุปผลจะด าเนินการเมื่อคณะกรรมการประเมินได้
รับรองผลทดสอบเรียบร้อยแล้ว 
5.5) การจัดท าขั้นตอนและแบบฟอร์มมาตรฐานส าหรับการ
ด าเนินการทดสอบทักษะการสอน หากมีกรณีที่สาขาวิชาทดสอบ
ทักษะการสอนเองก็สามารถใช้แบบฟอร์มมาตรฐานโดยไม่ต้อง
เสียเวลาส าหรับการร่างหนังสือใหม่และการปฏิบัติงานก็เป็นไปใน
ลักษณะเดียวกัน  

6. เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนภำพรวม 6.1) การก าหนดระยะเวลาส าหรับการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 
เพ่ือให้สามารถด าเนินงานให้แล้วเสร็จตามกรอบเวลาที่ก าหนดไว้ 
รายละเอียดดังตารางที ่4.4  
6.2) การก าหนดตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานเป็นตัวชี้วัดการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงาน รายละเอียด
ดังแสดงในตารางที ่4.5 
6.3) การก าหนดเทคนิคประเมินผลโดยอ้างอิงจากตัวชี้วัดของ
เกณฑ์ EdPEx ด้านขีดความสามารถและอัตราก าลังบุคลากร 
ตัวชี้วัดที่ 6 ร้อยละของอัตราก าลังบุคลากรที่รับได้เป็นไปตาม
แผน เพ่ือใช้ส าหรับการติดตามแผนการรับให้เป็นไปตามกรอบที่
ก าหนด  
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4.3 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
     เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานมีการก าหนดเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดยการจัดท าเป็น   
ผังกระบวนการท างานเป็น Flowchart โดยมีสัญลักษณะและความหมายของ Flowchart รายละเอียดดังตารางที่ 
4.3 ส าหรับเทคนิคในการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการประกอบไปด้วย 1) Workflow การ
ปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน รายละเอียดดังภาพที่ 4.4 และ 2) Workflow รายละเอียดงานแต่ละขั้นตอน ซึ่งจะประกอบ
ไปด้วย กระบวนการท างาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และเอกสารแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดดังตารางที่ 4.4  
 

ตำรำงที่ 4.3 ตารางสัญลักษณ์และความหมายของ Flowchart 

 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุด ของการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

การปฏิบัติงาน ที่ไม่ต้องมีการอนุมัติหรือการตัดสินใจ 

 
 
 
 

การปฏิบัติงาน ที่ต้องมีการอนุมัติหรือการตัดสินใจ 

 
 
 
 

ลูกศรที่ระบุทิศทางการปฏิบัติงานที่ต่อเนื่องกัน 

 
 
 
 

จุดเชื่อมต่อของการปฏิบัติงาน กรณีท่ีอยู่กันคนละหน้า 
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 ภำพที่ 4.2 Workflow การปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อนุมติั ไม่อนุมัติ 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำรท ำงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรจัดท าแผน
อัตราก าลัง (Workforce Planning) ทบทวน วิเคราะห์
และประเมินกรอบอัตราก าลัง ซึ่งจะวิเคราะห์โดยใช้
เกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full 
Time Equivalent Student; FTES) และเกณฑ์ภาระ
งานสอนของอาจารย์ (Teaching Load)  โดยการ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกิดขึ้นจริง และข้อมูลคาดการณ์
ล่วงหน้า จ านวน 5 ปี  รวมถึงข้อมูลแผน/ผลการรับ
นักศึกษาปีปัจจุบัน และข้อมูลคาดการณ์ล่วงหน้า 5 ปี 
 
  

2 สัปดาห ์ หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร 

1. เกณฑ์การค านวณข้อมูล 
FTES ปีปัจจุบัน และล่วงหน้า 
5 ปี 
2. แบบฟอร์ ม กรอกข้ อมู ล
ข้อมูลแผน/ผล ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
 

2  1.รวบรวมเอกสารส าหรับแนบใช้ประกอบการ
พิจารณา เช่น ข้อมูลอัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษา
เต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES) 
ตามเกณฑ์ที่สภาวิชาชีพ และ สป.อว.ก าหนด และ
ข้อมูลแผน/ผลการรับนักศึกษา และแจ้งหัวหน้า
สาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรร่างหลักการและ
เหตุผล เพื่อใส่ข้อมูลในระบบ WU HRMS 
2.ค าสั่งอนุมัติให้ลาออก กรณีขออัตราก าลังทดแทน 
 
 
 

1-2 วัน หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร 

1.ข้อมูล FTES ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
2.ข้อมูลแผน/ผล ปีปัจจุบัน 
และล่วงหน้า 5 ปี 
3.หลักการและเหตุผล  
4.ค าสั่งอนุมัติให้ลาออก กรณี
ขออัตราก าลังทดแทน 
5.กรณีเป็นสภาวิชาชีพแนบ
ประกาศฯของสภาวิชาชีพ 

จุดเริม่ต้น 

สาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรพจิารณา
ทบทวนวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 

 

รวบรวมข้อมลูส าหรับแนบประกอบการ
พิจารณา 

A 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ (ต่อ)  

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำรท ำงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 

เสนอคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร 
พิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น  
-กรณีเห็นชอบเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาแพทยศาสตร์  
-กรณีไม่เห็นชอบให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตรพิจารณาทบทวนวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
และรวบรวมข้อมูลส าหรับแนบประกอบการพิจารณา 
ด าเนินการตามล าดับที่ 1 และ2 (ขั้นตอนที่ 1) และ
เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาองค์กรใหม่อีกครั้ง 
 
 
 
 

1-2 วัน หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร 

1.แบบเสนอวาระเข้าที่ประชุม 
2.ข้อมูล FTES ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
3.ข้อมูลแผน/ผล ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
4.หลักการและเหตุผล  
5.ค าสั่งอนุมัติให้ลาออก กรณีขอ
อัตราก าลังทดแทน 
6.กรณี เป็นสภาวิชา ชีพแนบ
ประกาศฯของสภาวิชาชีพ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น  
-กรณีเห็นชอบให้ด าเนนิการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง
ผ่านระบบ HRMS  
-กรณีไม่เห็นชอบให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตรพิจารณาทบทวนวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
และรวบรวมข้อมูลส าหรับแนบประกอบการพิจารณา 
ด าเนินการตามล าดับที่ 1 และ2 (ขั้นตอนที่ 1) และ
เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา
แพทยศาสตร์ใหม่อีกครั้ง 

1-2 วัน หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร 

1.แบบเสนอวาระเข้าที่ประชุม 
2.ข้อมูล FTES ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
3.ข้อมูลแผน/ผล ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 
4.หลักการและเหตุผล  
5.ค าสั่งอนุมัติให้ลาออก กรณีขอ
อัตราก าลังทดแทน 
6.กรณี เป็นสภาวิชา ชีพแนบ
ประกาศฯของสภาวิชาชีพ 

เสนอคณะกรรมการ
ฝ่ายวางแผนและ
พัฒนาองค์กร 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชา

แพทยศาสตร์ 

 

 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

B 

1,2 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำรท ำงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5  1. ด าเนินการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังผ่านระบบ
สารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS)  
2. ด าเนินการจัดท าเอกสารผ่านระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) ประกอบคู่ไปกับระบบ WU 
HRMS  
-กรณีอนุมัติ มหาวิทยาลัยโดยส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์แจ้งผลอนุมัติกับส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
-กรณีไม่อนุมัติให้กลับไปด าเนินการใหม่ในล าดับที่ 1 
(ขั้นตอนที่ 1) คือ สาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร
พิจารณาทบทวนวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง  
*กระบวนการอนุมัติกรอบอัตราก าลังอาจจะมากกว่า 
1-2 วัน เนื่องจากต้องรอรอบระยะเวลาการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาภาระงานและอัตราก าลัง
พนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

1-2 วัน* เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

1.ข้อมูล FTES ปีปัจจุบัน และ
ล่วงหน้า 5 ปี 

2.ข้อมูลแผน/ผล ปีปัจจุบัน 
และล่วงหน้า 5 ปี 

3.หลักการและเหตุผล 
4.ค าสั่งอนุมัติให้ลาออก กรณี
ขออัตราก าลังทดแทน 
5.กรณีเป็นสภาวิชาชีพแนบ
ประกาศฯของสภาวิชาชีพ 
6.แบบเสนอขออนุมัติกรอบ
อัตราก าลังพนักงานสาย
วิชาการ 

6  ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์แจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ กลับมายังส านักวิชาแพทยศาสตร์
ผ่านระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS) 
โดยแนบบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติ และแจ้งผล
ผ่านระบบสารสนเทศบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
(DOMS) ควบคู ่
 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส่วนแผนงาน
และ
ยุทธศาสตร ์

บันทึกข้ อความผ่ านระบบ 
HRMS / DOMS 

ขออนุมัติกรอบ
อัตราก าลังผ่านระบบ 

WU HRMS 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

B 

จุดสิ้นสุด 

มหาวิทยาลยัโดยส่วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์แจ้งผลการอนุมตัิกรอบ

อัตราก าลังกับส านักวิชาแพทยศาสตร ์

 

1 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดภาระงาน (Job description) คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญ เฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร จัดท าข้อมูล
ภาระงาน (Job description) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
โดยการประสานงานข้อมูลกับกลุ่มวิชาที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร 

ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง 
คุณสมบัติของผู้สมัครเป็น
พนักงานสายวิชาการ พ.ศ. 
2565 

2  รวบรวมเอกสาร ข้อมูลภาระงาน (Job description) 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เพื่อจัดส่งให้กับส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

1. ข้อมูลภาระงานคุณสมบตัิ 
ความเชี่ยวชาญ เฉพาะ
ต าแหน่ง 
2. หนังสืออนุมัติกรอบ
อัตราก าลัง 

3  ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร พิจารณาเอกสาร
ประกาศรับสมัคร กรณีเอกสารประกอบ 
-กรณีครบถ้วน ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร
ด าเนินการประกาศรับสมัคร 
-กรณีไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีการก าหนดข้อมูลภาระงาน 
ไม่มีกรอบอัตราก าลังรองรับ เป็นต้น ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กรจะไม่ด าเนินการประกาศรับสมัคร
จนกว่าจะได้รับเอกสารครบถ้วน กรณีไม่ครบถ้วน
หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรจะต้องจัดส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 

1-2 วัน ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

1. ข้อมูลภาระงานคุณสมบตัิ 
ความเชี่ยวชาญ เฉพาะ
ต าแหน่ง 
2. หนังสืออนุมัติกรอบ
อัตราก าลัง 

รวบรวมเอกสาร 

จุดเริม่ต้น 

ก าหนดภาระงาน (Job description) 
คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญ เฉพาะต าแหน่ง 

 

C 

พิจารณาเอกสาร  

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



  

40ฃฃ 
ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดภาระงาน (Job description) คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญ เฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเอกสารประกอบครบถ้วน ส่วนทรัพยากรมนุษย์
และองค์กรด าเนินการประกาศรับสมัครผ่านเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-7 วัน ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

ประกาศมหาวิทยาลยัฯ 
เรื่อง ประกาศรับสมัคร
พนักงานสายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

C 

ประกาศรับสมคัร 

 

จุดสิ้นสุด 



  

ผ่าน 

 

41ฃฃ 
ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  เมื่อมหาวิทยาลัยโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กรด าเนินการประกาศรับสมัครตามคุณสมบัติ
และภาระงานตามขั้นตอนที่ 2 ผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย และมีผู้ สมัครส่ ง ใบสมัคร  ส่ วน
ทรัพยากรมนุษย์และองค์กรจะด าเนินการส่งใบ
สมัครให้กับส านักวิชาแพทยศาสตร์เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ   
 
 
 

2 สัปดาห ์ ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

ใ บ ส มั ค ร พ นั ก ง า น ส า ย
วิชาการ 

2  คณบดีจะมอบหมายหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตรด าเนินการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร  
-กรณีผ่าน ส านักวิชาแพทยศาสตร์ เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน โดยจะต้อง
พิจารณาบุคคลที่สามารถพูดภาษาอังกฤษได้ใน
ระดับดีมาก เนื่องจากการสอบสัมภาษณ์จะเป็น
ภาษาอังกฤษในการถามตอบ ส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นผู้ด าเนินการเสนอรายชื่อ 
-กรณีไม่ผ่าน ใบสมัครส่งคืนส่วนทรัพยากรมนุษย์
และองค์กร เพื่อประกาศรายช่ือผู้ไม่ผ่านคุณสมบัติ 
ตามล าดับที ่4 (ข้ันตอนท่ี 3)  

1-2 วัน หัวหน้า
สาขาวิชาหรือ
ประธาน
หลักสตูร 
 

1.ประกาศมหาวิทยาลยั  
วลัยลักษณ์ เรื่อง คุณสมบตัิ
ของผู้สมัครเป็นพนักงาน
สายวิชาการ พ.ศ. 2565 
2.ใบสมัครพนักงานสาย
วิชาการ 

จุดเริม่ต้น 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรจะ
ด าเนินการส่งใบสมัครให้กับส านักวิชา
แพทยศาสตร์เพื่อด าเนินการตรวจสอบ

คุณสมบัต ิ

 

D 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้สมัคร  

ไม่ผ่าน 

 

4 



  

42ฃฃ 
ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

1. ส านักวิชาแพทยศาสตร์ส่งคืนผลการพิจารณา
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครทั้งกรณีผ่าน/ไม่ผ่าน
คุณสมบัติให้กับส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร  
2. กรณีที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์มีเหตุผลความ
จ าเป็นส าหรับการคัดเลือก สามารถขออนุมัติยกเว้น
คุณสมบัติตามรายละเอียดในขั้นตอนที่ 4 ได้ ส าหรับ
ผู้ที่ไม่ผ่านคุณสมบัติ กระบวนการก็จะสิ้นสุด 

 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

แบบฟอร์มการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูส้มัคร 

4  มหาวิทยาลัยโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
ด าเนินการประกาศผล รายช่ือผู้สมัครที่ผ่าน/ไม่ผ่าน
คุณสมบัติ  ผู้ สมั ครที่มี คุณสมบัติ ผ่ านจะ เข้ าสู่
กระบวนการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์กับ
มหาวิทยาลัยต่อไป โดยการประกาศรายช่ือจะ
ด าเนินการประกาศผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  
 

3-7 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

ป ร ะ ก า ศ ม ห า วิ ท ย า ลั ย      
วลัยลักษณ์ เรื่อง ประกาศ
รายช่ือผู้ผ่านคุณสมบัติและ
ไม่ผ่านคุณสมบัติพนักงาน
สายวิชาการ 

5  
 
 
 

หลังจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ประกาศ
รายช่ือผู้ผ่านคุณสมบัติ ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะ
ด าเนินการทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์
ใหม่ ก่อนการเข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลอืกโดยการ
สัมภาษณ์กับมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการ
ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ จะมี
รายละเอียดอธิบายเพิ่มเติมในขั้นตอนที่ 5  
 

1 เดือน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

- 

ส่งแบบฟอร์มการตรวจสอบคณุสมบัติของ
ผู้สมคัรคืน ส่วนทรัพยากรมนุษย์และ

องค์กร 

ประกาศผล รายชื่อผู้สมัครทีผ่่านคุณสมบัติ 
และไม่ผ่านคุณสมบตั ิ

D 

เข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลือก 

 

จุดสิ้นสุด 
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ไม่อนุมัติ 

ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร สรุปรายการขอ
อนุมัติยกเว้นตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยซึ่งจะเป็น
แบบฟอร์มเดียวกันกับแบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติ เช่น 
ขออนุมัติยกเว้นคะแนนเฉลี่ย ขออนุมัติยกเว้นอายุเกิน 30 
ปี คุณวุฒิปริญญาโท เป็นต้น โดยระบุรายละเอียดเหตุผล
ความจ าเป็นประกอบการพิจารณา  
2. การขออนุมัติยกเว้นใช้ในกรณีที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์
มีเหตุผลความจ าเป็นส าหรับการบรรจุแต่งตั้งผู้สมัครที่มี
ศักยภาพส าหรับเป็นอาจารย์ แต่มีคุณสมบัติบางข้อไม่
เป็นไปตามประกาศฯ ส านักวิชาแพทยศาสตร์สามารถ
ด าเนินการเสนอขออนุมัติยกเว้นกับมหาวิทยาลัยได้ 
 

1-2 วัน หัวหน้า
สาขาวิชาหรือ
ประธาน
หลักสตูร 

แบบฟอรม์ตรวจสอบคณุสมบัติ 
(ส่วนที่ 2 การขออนมุัติยกเว้น) 

2  1) หัวหน้าสาขาวิชา เสนอเอกสารขออนุมัติยกเว้น
คุณสมบัติผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
2) เมื่อคณบดีพิจารณาให้ความเห็นประกอบการพิจารณา
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูกส่งไปยังส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กรก่อนเสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ในก ากับตามล าดับ 
-กรณีได้รับการอนุมัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
ด าเนินการประกาศผลรายชื่อผู้สมัครที่ผ่านคุณสมบัติ เพื่อ
เข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลือก 
-กรณีไม่ ได้รับการอนุมัติ เอกสารจะถูกส่งกลับส่วน
ทรัพยากรมนุษย์และองค์กรประกาศรายช่ือผู้ไม่ผ่าน
คุณสมบัติตามล าดับที่ 3 (ข้ันตอนท่ี 4) 

3-7 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

แบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติ 
(ส่วนที่ 2 การขออนุมัติยกเว้น) 

อนุมัติ 

จุดเริม่ต้น 

สรุปรายการขออนุมตัิยกเว้นตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

E 

เสนอขออนุมัติ
ยกเว้น

คุณสมบัต ิ

 

3 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  1) กรณีได้รับการอนุมัติยกเว้นคุณสมบัติ ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร ด าเนินการประกาศผลรายช่ือผู้สมัครที่
ผ่านคุณสมบัติ เพื่อเข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลือก โดย
การประกาศรายชื่อจะด าเนินการประกาศผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย และส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการ
ทดสอบทั กษะการสอนส าหรั บอาจารย์ ใหม่ ต าม
รายละเอียดขั้นตอนที่ 5) ต่อไป   
2) กรณีที่ไม่ได้รับอนุมัติ ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
ด าเนินการประกาศผลรายช่ือผู้สมัครที่ไม่ผ่านคุณสมบัติ 
กระบวนการจะสิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ
องค์กร 

1.ประกาศมหาวิ ทยาลั ย             
วลัยลักษณ์ เรื่อง ประกาศ
ร า ย ช่ื อ ผู้ ผ่ า น / ไ ม่ ผ่ า น
คุณสมบั ติ พนั ก ง านสาย
วิชาการ 
2. เ อกส า รอนุ มั ติ ยก เ ว้ น
คุณสมบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

E 

ประกาศผลรายชื่อผูส้มัครที่ผ่าน/ไม่ผ่าน
คุณสมบัติ  

 

จุดสิ้นสุด 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขั้นตอนที่ 5 ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  ส านักวิชาแพทยศาสตร์ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
โดยแต่งตั้ง คณบดี หรือหัวหน้าสาขาวิชา หรือ
ประธานหลักสูตร ท าหน้าที่เป็นประธานกรรมการ
และคณะกรรมการจะประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ
ระดับสาขาวิชาหรือระดับหลักสูตร จ านวน 1 คน 
และผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเช่ียวชาญด้านการสอน
ระดับส านักวิชาแพทยศาสตร์ จ านวน 1 คน โดย
พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไปของ
ส านักวิชาแพทยศาสตร์ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ โดย
ให้หัวหน้าสาขาวิชาหรือเลขานุการลงนามในหนังสือ
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ ซี่งแนวปฏิบัติของ
ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะเป็นหัวหน้าสาขาวิชาใน
การลงนาม 
 

2-3 วัน หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร และ
เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบของ
ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
ว ลั ย ลั ก ษ ณ์  เ รื่ อ ง  ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 
2564 
2. ห นั ง สื อ ก า รขออนุ มั ติ
แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ 

2  1. หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร ก าหนด
หัวข้อในการทดสอบทักษะการสอน  
2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานขอข้อมูลจาก
หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร และส ารวจ
วันเวลาว่างของคณะกรรมการไปพร้อมกัน  
3. ห้วข้อที่ ใ ช้ ในการทดสอบควรตรงกับความ
เช่ียวชาญในสาขาของผู้สมัครซึ่งจะตรงกับสาขาที่
เปิดรับสมัคร 
 
 

1 วัน หัวหน้า
สาขาวิชา หรือ
ประธาน
หลักสตูร  

1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
ว ลั ย ลั ก ษ ณ์  เ รื่ อ ง  ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 
2564 
 

ก าหนดหัวข้อในการทดสอบทักษะการสอน 

จุดเริม่ต้น 

 

ส านักวิชาแพทยศาสตร์แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

F 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขัน้ตอนที่ 5 ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 
 

1. เลขานุการเตรียมแบบฟอร์มการประเมินทั้งของ
คณะกรรมการและนักศึกษา  ใบสมัครและข้อมูล
ประกอบการพิจารณาอื่น ๆ ของผู้สมัคร  
2 .  ส ร้ า ง  Link ประ ชุมผ่ าน โปรแกรม  Zoom หรื อ 
โปรแกรมอื่น ๆ ทั้งนี้ แบบฟอร์มการประเมินของนักศึกษา
อาจจะสามารถด าเนินการจัดท าผ่าน Google Form ได้ 
3. เนื่องจากข้อมูลส่วนบุคคลในใบสมัคร เช่น ช่ือ ที่อยู่ 
เบอร์โทรศัพท์ รูปถ่าย อีเมล เป็นต้น การเก็บรักษาข้อมูล
และดูแลความปลอดภัยของข้อมูล จึงเป็นเรื่องที่ส าคัญ 
ดังนั้น ไฟล์ใบสมัครและข้อมูลส่วนบุคคลอื่น ๆ  ของผู้สมัคร
จะต้องมีการก าหนดรหัสการเข้าไฟล์ เพื่อป้องกันการ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการถูกน าข้อมูลไปใช้โดยคน
อื่นโดยที่ยังไม่ได้รับการอนุญาตจากเจ้าของข้อมูล ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
(Personal Data Protection Act: PDPA)  

1 วัน เลขานุการ
ประเมิน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
ว ลั ย ลั ก ษ ณ์  เ รื่ อ ง  ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 
2564 
2.เอกสารหมายเลข 1 แบบ
ประเมินการสอนส าหรับ
คณะกรรมการ 
3.เอกสารหมายเลข 2 แบบ
ประเมินการเรียนการสอน 
ส าหรับส าหรับนักศึกษา 

4 
 
 
 

 เลขานุการประสานงานกับนักศึกษาและแจ้งแบบฟอร์ม
การประเมินคุณภาพการสอนโดยนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เลขานุการ
ประเมิน 

1.เอกสารหมายเลข 2 แบบ
ประเมินการเรียนการสอน 
ส าหรับส าหรับนักศึกษา 

จัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมินและ
สร้าง Link ประชุมออนไลน ์

ประสานงานกับนักศึกษา 

F 

G 



  

47ฃฃ 
ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขั้นตอนที่ 5 ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5  เลขานุการด าเนินการประสานงานแจ้งหัวข้อการทดสอบ
และ Link ห้องประชุมกับผู้สมัคร และจัดท าวาระการ
ประชุมเพื่อจัดส่งให้กับคณะกรรมการประเมินพิจารณา
ล่วงหน้า  
 
 
 
 
 

1 วัน เลขานุการ
ประเมิน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
ว ลั ย ลั ก ษ ณ์  เ รื่ อ ง  ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 
2564 
2.เอกสารหมายเลข 1 แบบ
ประเมินการสอนส าหรับ
คณะกรรมการ 

6 
 
 
 

 เลขานุการประสานงานกับผู้สมัครเพื่อทดสอบระบบ Link 
สัมภาษณ์ และทดสอบการน าเสนอไฟล์ 
 
 
 

1 วัน เลขานุการ
ประเมิน 

- 

7 
 
 
 
 
 

 ประเมินทดสอบศักยภาพสอน โดยเมื่อทดสอบศักยภาพ
การสอนเสร็จเรียบร้อย ก็จะมีการประชุมคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อสรุปผลการประเมิน  
 
 
 
 
 
 

1 วัน คณะกรรมการ
ประเมินฯ 
และ 
เลขานุการ
ประเมิน 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย  
ว ลั ย ลั ก ษ ณ์  เ รื่ อ ง  ก า ร
ทดสอบทั กษะกา ร ส อน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 
2564 

 

ประสานงานกับผู้สมัครและคณะกรรมการ 

ประสานงานกับผู้สมัครเพื่อทดสอบระบบ 

ประเมินทดสอบศักยภาพสอน  
และสรุปผลประเมิน 

G 

H 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 5 ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ (ต่อ)  

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

8  
 
 

สรุปผลการประเมินส่งให้กับส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร ผ่านคณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์เพื่อพิจารณา  
-กรณีที่คณะกรรมการประเมินแล้วได้คะแนนมากกว่าหรือ
เท่ากบั 12 คะแนน ถือว่าผ่าน  
-กรณีไม่ผ่านการทดสอบ คือ ได้คะแนนน้อยกว่า 12 
คะแนน ส านักวิชาอาจจะพิจารณาให้โอกาสผู้สมัคร
ทดสอบการสอนแก้ตัวใหม่อีก 1 ครั้ง  โดยจะต้องกลับไป
ด าเนินการตาม Workflow 5) ทดสอบทักษะการสอน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ ในล าดับที่ 2 (ขั้นตอนที่ 5) ก าหนด
หัวข้อในการทดสอบทักษะการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน เลขานุการ
ประเมิน 

1.หนังสือสรุปผลการ
ประเมินศักยภาพสอน 

สรุปผลการ
ประเมิน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

H 

ส่งผลประเมิน 
ให้ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 

 

จุดสิ้นสุด 

2 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขั้นตอนที่ 6 การด าเนินการสอบคัดเลือก (โดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร) 
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. เมื่อส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการส่งสรุปผล
ประเมินการสอนให้กับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
มหาวิทยาลัยจะด าเนินการสอบคัดเลือกโดยการสอบ
สัมภาษณ์  
2. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ระดับมหาวิทยาลัย 
จะประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
หัวหน้าสาขาวิชา ผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก
ของส านักวิชาแพทยศาสตร์ หัวหน้าส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร และเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปของ
ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร  
3. การสัมภาษณ์จะสัมภาษณ์เป็นภาษาอังกฤษทั้งการ
ถามและตอบ แม้ว่าขั้นตอนนี้จะด าเนินการโดย
มหาวิทยาลัย แต่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องช่วยประสานงาน
ยืนยันวันสอบคัดเลือกกับคณะกรรมการของส านักวิชา
แพทยศาสตร์  

2 สัปดาห์ –  
1 เดือน 

(ข้ึนอยู่กับ
ช่วง

ระยะเวลา
ในการนัด
หมาย) 

ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

หนังสือเชิญประชุมสอบ
คัดเลือก 

2  มหาวิทยาลัยประกาศผลรายช่ือผู้สมัครที่ผ่านการ
คัดเลือก และประกาศรายช่ือผู้สมัครที่ ไม่ผ่านการ
คัดเลือก ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

ประกาศผลรายช่ือผู้สมัครที่
ผ่าน/ไม่ผ่านการคัดเลือก  

 

มหาวิทยาลยัโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กรด าเนินการประกาศผลรายช่ือผู้สมัคร
ที่ผ่านการคดัเลือก และไม่ผ่านการคัดเลือก 

จุดเริม่ต้น 

I 

สอบคัดเลือกโดยมหาวิทยาลัย 
(ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร) 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขั้นตอนที่ 6 การด าเนินการสอบคัดเลือก (โดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร) (ต่อ) 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 

มหาวิทยาลัยท าหนังสือเรียกบรรจุไปยังผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
เพื่อให้ระบุวันเริ่มปฏิบัติงาน การขอรับจัดสรรที่พัก การ
ตรวจสอบประวัติ และรายละเอียดอื่น ๆ 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

หนังสือเรียกบรรจ ุ

4  
 
 
 
 

มหาวิทยาลั ย โดยส่วนทรัพยากรมนุษย์ และองค์กร 
ประสานงานกับส านักวิชาแพทยศาสตร์แจ้งรายละเอียดวัน
เริ่มปฏิบัติงาน เพื่อให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์จัดเตรียม
ห้องพัก ครุภัณฑ์ประจ าต าแหน่ ง  และให้ ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ เสนอแบบฟอร์มขอรับจัดสรรที่พักไปยัง
มหาวิทยาลัยกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือก ประสงค์จะขอรับ
จัดสรรที่พักจากมหาวิทยาลัย 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

- 

5 
 
 
 
 
 

 ส านักวิชาแพทยศาสตร์ประสานงานเรื่องรายละเอียดที่พัก
กับมหาวิทยาลัย และผู้ผ่านการคัดเลือก รวมถึงการประสาน 
เตรียมความพร้อมในเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

จัดส่ง
เอกสาร
ล่วงหน้า
ประมาณ 
1 เดือน 

คุณจารึก 
พรหมคลี่ และ

คุณเสาวลี  
บุญเมือง 

แบบแจ้งความประสงค์ขอ
ที่พักบคุลากร (ทพ-01)  

มหาวิทยาลยัโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร จัดท าหนังสือเรยีกบรรจุไปยังผู้ที่ผ่าน

การคัดเลือก 

มหาวิทยาลยัโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร ประสานงานกับส านักวิชา

แพทยศาสตร์แจ้งรายละเอยีดวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน 

I 

ส านักวิชาแพทยศาสตร์จัดเตรียม
รายละเอียดห้องพัก  

ที่พัก รวมถึงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

จุดสิ้นสุด 



  

51ฃฃ 
ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ)  

ขั้นตอนที่ 7 การบรรจุและแต่งตั้ง (ด าเนินการโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร)  
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  มหาวิทยาลัยโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
จะแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัวปฏิบัติงาน ณ 
ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร (งานบรรจุและ
แต่งตั้ง) เพื่อแจ้งรายละเอียดสัญญาจ้าง บันทึก
ประวัติ บันทึกลายนิ้วมือ รวมถึงการเสนอแนะจัดท า
เอกสารอื่น ๆ ในวันรายงานตัว 
 
 
 
 
 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

หนังสือแจ้งการบันทึก
ประวัติอาชญากรรม การ
ตรวจสุขภาพ และอื่น ๆ 

2  หลังจากรายงานตัวที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ผ่านการคัดเลือกก็จะ
มารายงานตัวกับหัวหน้าสาขาวิชาและคณบดี 
ส านักวิชาแพทยศาสตร์โดยส านักงานคณบดีจะมี
การแนะน าห้องท างาน รายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นที่
อาจารย์ใหม่ต้องทราบ 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 
และส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

- 

รายงานตัวท่ีส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
และรายงานตัวกับหัวหน้าสาขาวิชาและคณบดี 

หรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย   

จุดเริม่ต้น 

มหาวิทยาลยัโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว 

 

J 
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ตำรำงท่ี 4.4 Workflow รายละเอียดการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 7 การบรรจุและแต่งตั้ง (ด าเนินการโดยส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร) (ต่อ)  
 

ล ำดับที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ส่งหนังสือเรื่องการ
บรรจุและเง่ือนไขสัญญาจ้าง รวมถึงเง่ือนไขการต่อ
สัญญาถัดไปให้กับผู้ผ่านการคัดเลือกและส านักวิชา
แพทยศาสตร์ 
 
  
 
 
 
 
 
 

- ส่วนทรัพยากร
มนุษย์และ

องค์กร 

บันทึกข้อความเง่ือนไขการ
จ้างและการต่อสญัญาถดัไป
ของผู้ผ่านการคดัเลือก 

4  
 
 
 
 
 

คณบดีนัดหมาย รองคณบดีหัวหน้าสาขาวิชา และผู้
ผ่ านการคัด เลือก ประชุมผู้บริหารส านักวิชา
แพทยศาสตร์กับอาจารย์ใหม่เพื่อช้ีแจงนโยบายของ
มหาวิทยาลัย นโยบายของส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
รายละเอียดการขับเคลื่อนไปสู่เป้าหมาย และอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 

ภายใน1
สัปดาห์

หลังจากวัน
รายงานตัว

เข้า
ปฏิบัติงาน 

ส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

1. บันทึกข้อความเง่ือนไข
การจ้างและการต่อสัญญา
ถัดไปของผู้ผา่นการคดัเลือก 
2. แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
 

ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ส่งหนังสือเรื่อง
การบรรจุแต่งตั้ง และเง่ือนไขสญัญาจ้าง รวมถึง

เงื่อนไขการต่อสัญญาถัดไปให้กับส านักวิชา
แพทยศาสตร ์

J 

ประชุมผู้บริหารส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

กับอาจารย์ใหม่ 

 

จุดสิ้นสุด 
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      จาก Workflow รายละเอียดงานแต่ละขั้นตอน ทั้ง 7 ขั้นตอน ของงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ 
สามารถอธิบายเป็นรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ได้ดังนี้ 

1.  ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลังส ำหรับรองรับกำรบรรจุ 
     ส านักวิชาแพทยศาสตร์โดยหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรจัดท าแผนอัตราก าลัง (Workforce 
Planning) เพ่ือให้มีอัตราก าลังที่เพียงพอเหมาะสมกับภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบ การพิจารณาทบทวนและ
ประเมินกรอบอัตราก าลัง รวมทั้งการวิเคราะห์และประเมินกรอบอัตราก าลัง ซึ่งจะวิเคราะห์โดยใช้เกณฑ์อัตราส่วน
อาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES) ตามเกณฑ์ที่สภาวิชาชีพหรือส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ก าหนด และเกณฑ์ภาระงานสอน        
ของอาจารย์ (Teaching Load) ทั้งนี้ การวิเคราะห์แผนอัตราก าลังที่ถูกต้อง รวมถึงการคาดการณ์แนวโน้มแผน
และผลการรับนักศึกษา จะมีผลส าหรับการพิจารณาอนุมัติจากมหาวิทยาลัย และหากสามารถแยกกลุ่มสาขาวิชา  
ที่รับผิดชอบได้ จะท าให้เห็นรายละเอียดได้ชัดเจนขึ้น การค านวณค่า (FTES) ในแต่ละปีการศึกษา = [ผลรวมของ 
(จ านวนหน่วยกิตท่ีเปิดสอนทุกรายวิชา x จ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละรายวิชา)]/หน่วยกิตเฉลี่ยต่อปี
การศึกษา การพิจารณาอนุมัติอัตราก าลังพนักงานสายวิชาการจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา “ตามตัวบ่งชี้ที่ 1.4 จ านวนนักศึกษา เต็มเวลาเทียบเท่า       
ต่อจ านวนอาจารย์ประจ าซึ่งจะต้องสอดคล้องกับศาสตร์ในแต่ละสาขาวิชา” และตามประกาศและข้อบังคับของ
สภาวิชาชีพ (ศศิรัศม์ิ ประสาทแก้ว, 2564) ตัวอย่างการวิเคราะห์ดังภาพท่ี 4.3 

 
 ภำพที่ 4.3 ตัวอย่างการวิเคราะห์โดยใช้เกณฑ์อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา  

(Full Time Equivalent Student; FTES) 
 

เมื่อด าเนินการวิเคราะห์จัดท าแผนกรอบอัตราก าลังเรียบร้อยแล้ว ก็ด าเนินการเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร  (ค าสั่งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ 53/2566 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานและขับเคลื่ อน พันธกิจ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ , 2566)  ดังภาพที่ 4.4 และ
คณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ (ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า  
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ส านักวิชาแพทยศาสตร์, 2565) ดังภาพที่ 4.5 เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบเบื้องต้น การเสนอเข้าพิจารณาก็จะมี
ประเด็นหรือข้อมูลที่อาจจะต้องเตรียมเพ่ิมเติม หรือการปรับแก้ไขข้อมูล ก่อนเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลังผ่าน
ระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS) รายละเอียดดังภาพที่ 4.6 โดยน าข้อมูลจากหัวหน้าสาขาวิชาหรือ
ประธานหลักสูตรหลังจากการแก้ไขแล้ว มาใส่ข้อมูลในระบบ WU HRMS เสนอผ่านเรื่องผู้บังคับบัญชา และรอ
อนุมัติกรอบอัตราจากมหาวิทยาลัย ซึ่งกระบวนการพิจารณาจะช้าหรือเร็ว ขึ้นอยู่กับช่วงระยะเวลาการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณาภาระงานและอัตราก าลังพนักงาน ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานวิสาหกิจ ดังนั้น 
การประสานงานวันเวลาส าหรับการส่งวาระการประชุมล่วงหน้า จะท าให้การพิจารณาเป็นไปตามล าดับขั้นตอน
และได้รับการอนุมัติกรอบอัตราก าลังได้ทันรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผนการประชุม ทั้งนี้ เนื่องจากระบบ 
WU HRMS เพ่ิงเริ่มใช้งานเมื่อปลายปี 2565 และปัจจุบันมีโมดูลอ่ืนๆ ในระบบที่เริ่มใช้งานเมื่อเดือนมกราคม 
2566 คือ ระบบลา ระบบเบิกจ่ายสวัสดิการ เป็นต้น ดังนั้น ในการด าเนินงานช่วงระยะแรกอาจจะต้องด าเนินการ
จัดท าเอกสารผ่านระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) ควบคู่ไปกับระบบ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติกรอบ
อัตราก าลังผ่านระบบ DOMS (คู่ขนาน) ดังภาพที่ 4.7 และเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการพิจารณาข้อมูล การขอ
อนุมัติผ่านระบบ WU HRMS ผู้ขอจะต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติหรือให้ความเห็นอื่น  ๆ ประกอบ 
เพราะระบบจะไม่มีการแจ้งเตือนไปยังผู้บังคับบัญชาโดยตรง ซึ่งนอกจากจะต้องแนบเอกสารวิเคราะห์โดยใช้เกณฑ์
อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES) ต้องประสานงานกับประธาน
หลักสูตรหรือหัวหน้าสาขาวิชาจัดท าเอกสารแบบเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลังส าหรับพนักงานสายวิชาการ
ตามที่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ก าหนดจัดส่งแนบไปพร้อมกัน รายละเอียดแบบฟอร์มดังภาพที่ 4.8 - 4.9 
ส าหรับการติดตามเอกสารปฏิบัติงานจะต้องติดตามเอกสารด้วยตนเอง ด้วยพนักงานธุรการไม่ได้ขอสิทธิ์ในการ
ด าเนินการผ่านระบบ WU HRMS ทั้งนี้  การขออนุมัติและการแนบเอกสารประกอบการพิจารณาจะถูก               
ส่งถึงรองอธิการบดีในก ากับโดยตรงโดยไม่ผ่านตะกร้าเลขานุการ และด้วยระบบก็จะไม่มีการแจ้งเตือน ดังนั้น 
การติดตามความคืบหน้าจะต้องประสานงานผ่านทางเลขานุการในการน าเรียนรองอธิการบดีในก ากับพิจารณาให้
ความเห็นผ่านระบบ WU HRMS  
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ภำพที่ 4.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายวางแผนและพัฒนาองค์กร 
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ภำพที่ 4.5 ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
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ภำพที่ 4.6 ระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล (WU HRMS) 
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ภำพที่ 4.7 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติกรอบอัตราก าลังผ่านระบบ DOMS (คู่ขนาน) 
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ภำพที่ 4.8 แบบเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง (ส าหรับพนักงานสายวิชาการ) หน้าที่ 1 
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ภำพที่ 4.9 แบบเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง (ส าหรับพนักงานสายวิชาการ) หน้าที่ 2 
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2.  กำรก ำหนดภำระงำน (Job description) คุณสมบัติ ควำมเชี่ยวชำญ เฉพำะต ำแหน่ง และกำรประกำศรับสมัคร 
    ส านักวิชาแพทยศาสตร์โดยสาขาวิชาหรือหลักสูตรก าหนดภาระงาน (Job description) ความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ต าแหน่ง ที่ตรงกับความต้องการในแผนอัตราก าลัง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้มหาวิทยาลัยเปิดรับสมัครผ่าน
ทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร จัดท าข้อมูลภาระงาน (Job description) คุณสมบัติเฉพาะ 
ต าแหน่ง โดยการประสานงานข้อมูลกับกลุ่มวิชาที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการจัดท าข้อมูลภาระงาน (Job description) 
คุณสมบัติเฉพาะจะต้องวิเคราะห์ภาระงานที่ผู้สมัครต้องได้รับมอบหมายเมื่อผ่านการพิจารณาคัดเลือกแล้ว 
ความสามารถที่ต้องมีพิเศษเฉพาะในงานนั้น ๆ หรือประสบการณ์การท างาน โดยการวิเคราะห์อาจจะไม่ได้
ด าเนินการโดยหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรเพียงคนเดียว แต่เป็นการประชุมร่วมกันในสาขาวิชาหรือ
หลักสูตร เพ่ือรับฟังข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นร่วมกัน ซึ่งจะส่งผลให้รายละเอียดคุณสมบัติที่ประกาศรับสมัคร
ครอบคลุมทุกด้าน และจะท าให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์ได้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเป็นบุคคลที่ต้องการ สอดคล้องกับ
ต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร ตัวอย่างข้อมูลภาระงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งดังภาพที่ 4.10 

2) รวบรวมเอกสาร ข้อมูลภาระงาน (Job description) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เพื่อจัดส่งให้กับ
ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรประกาศรับสมัครผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย โดยเมื่อหัวหน้าสาขาวิชาหรือ
ประธานหลักสูตรจัดท าข้อมูลภาระงาน (Job description) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะจัดส่ง
ข้อมูลให้กับผู้ปฏิบัติงานเพื่อรวบรวมเอกสารจัดส่งส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรเพื่อด าเนินการประกาศรับ
สมัคร ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรพิจารณาเอกสารประกาศรับสมัคร กรณีเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน เช่น 
ไม่มีการก าหนดข้อมูลภาระงาน ไม่มีกรอบอัตราก าลังรองรับ เป็นต้น ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรจะไม่
ด าเนินการประกาศรับสมัครจนกว่าจะได้รับเอกสารครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวบรวมเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม เมื่อด าเนินการแก้ไขจัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรเพ่ือ
ด าเนินการประกาศรับสมัครให้   
        ส าหรับกรณีที่เอกสารครบถ้วนส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรจะด าเนินการประกาศรับสมัครผ่านเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย ตัวอย่างการจัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ ดังภาพที่ 4.11
เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศรับสมัครผ่านเว็บไซต์เรียบร้อยแล้ว ส านักวิชาแพทยศาสตร์ก็จะน า Link การรับสมัครไป
ประกาศผ่านทางช่องทางอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม เช่น สถาบันการศึกษาท่ีมีการผลิตบัณฑิตที่สอดคล้องกับความเชี่ยวชาญที่
รับสมัคร Facebook ของหลักสูตรและส านักวิชาแพทยศาสตร์ กลุ่มที่มีการประกาศรับสมัครงานออนไลน์ซึ่งไม่
เก็บค่าใช้จ่าย เป็นต้น ซึ่งจะท าให้มีจ านวนผู้ที่สนใจมากขึ้น ตรงกลุ่มเป้าหมาย ท าให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์
สามารถพิจารณาคัดเลือกผู้ที่เหมาะสมได้หลากหลาย กรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของคุณสมบัติหรือ
ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่งใหม่ ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะต้องท าหนังสืออย่างเป็นลายลักษณ์อักษรถึง
มหาวิทยาลัย (ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร) เพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้ ก่อนการแจ้งเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
หรือหลักสูตร ควรแจ้งเข้าที่ประชุมสาขาวิชาและคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ให้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนด าเนินการ โดยให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นหรือสาเหตุที่ต้องด าเนินการเปลี่ยนแปลง ซึ่งอาจจะ
เปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมกับหลักสูตรของสถาบัน ณ ปัจจุบันที่มีความหลากหลายมากขึ้น หรือเพ่ือให้มี



62 
 

ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมกับความต้องการของสาขาวิชาหรือหลักสูตรมากขึ้น เนื่องจากกระบวนการนี้ต้อง
ใช้ระยะเวลา ส าหรับให้มหาวิทยาลัยด าเนินการขออนุมัติประกาศรับสมัคร การเปลี่ยนแปลงข้อมูลบ่อยครั้งก็
อาจจะส่งผลท าให้กระบวนการคัดเลือกล่าช้าไปด้วย ดังนั้น การก าหนดคุณสมบัติโดยเฉพาะคุณวุฒิจะต้อง
พิจารณาหลายอย่างประกอบ เช่น มีสถาบันการศึกษาที่ผลิตบัณฑิตคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครหรือไม่ จ านวน
บัณฑิตที่จบการศึกษามากน้อยเพียงใด จ านวนคู่แข่งที่ต้องการต าแหน่งคุณวุฒิเหมือนกัน คุณสมบัติเพ่ิมเติมที่
ก าหนดมีในสถาบันการศึกษา หรือมีกลุ่มเป้าหมายที่จะเป็นผู้สมัคร เป็นต้น ข้อมูลเหล่านี้จะท าให้การพิจารณา
รายละเอียดประกาศรับสมัครสมบูรณ์ ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงหลายครั้ง  

 
ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างข้อมูลภาระงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
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ภำพที่ 4.11 ตัวอย่างการจัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ 
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3.  กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
     การคัดเลือกพนักงานสายวิชาการมีกระบวนการตรวจสอบคุณสมบัติโดยส านักวิชาแพทยศาสตร์ เมื่อมีการ
ประกาศรับสมัครตามคุณสมบัติและภาระงานตามข้อ 2) ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และมีผู้สมัครส่งใบสมัคร              
ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร จะส่งใบสมัครให้กับส านักวิชาแพทยศาสตร์เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ รายละเอียด
หนังสือจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรส าหรับส่งใบสมัครให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์ตรวจสอบคุณสมบัติ     
ดังภาพที่ 4.12 เมื่อใบสมัครจัดส่งมาที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์ คณบดีจะมอบหมายหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตรด าเนินการพิจารณา ดังนี้ 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร เช่น คุณวุฒิเฉพาะต าแหน่ง อายุของผู้สมัคร ผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี โท และเอก นอกจากจะพิจารณาคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งแล้ว จะต้องพิจารณาคุณสมบัติทั่วไป     
ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการ พ.ศ. 2565 ด้วย หากคุณสมบัติ
ทั่วไปไม่เป็นไปตามประกาศ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องด าเนินการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติ ตามรายละเอียด  
ในขั้นตอนที่ 4  

2) เสนอรายชื่อคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน นอกจากการพิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวข้องกับ
สาขาวิชาที่รับสมัครแล้ว จะต้องพิจารณาความสามารถพูดภาษาอังกฤษได้ในระดับดีมาก สามารถฟังและสื่อสารได้ 
เนื่องจากการสอบสัมภาษณ์จะเป็นภาษาอังกฤษในการถามตอบ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ไม่ต้องประสานรายละเอียด 
แต่ท าหน้าที่เพียงการประสานงานทาบทามการเสนอรายชื่อในเบื้องต้น ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร           
จะด าเนินการแจ้งรายละเอียดวันสัมภาษณ์หรืออ่ืน ๆ กับผู้ทรงคุณวุฒิ ส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย
จะด าเนินการเสนอรายชื่อ  

3) ส านักวิชาแพทยศาสตร์ส่งแบบฟอร์มการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครคืนส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร ภายหลังจากพิจารณาเรียบร้อยแล้ว โดยการตรวจสอบจะด าเนินการจัดส่งแบบไม่มีต้นฉบับ คือ ส่งผ่าน
ระบบจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) รายละเอียดแบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครดังภาพที่ 4.13 
ดังนั้น การติดตามเอกสารในกระบวนการนี้จึงมีความจ าเป็นเนื่องจากไม่มีเอกสารต้นฉบับ กรณีที่มีการติดตาม
เอกสารแล้วยังไม่มีการรับเอกสารปลายทางจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ
โทรประสานงานเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบคุณสมบัติ เพ่ือให้ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ได้ด าเนินการขอ
อนุมัติรองอธิการบดีในก ากับ หรือผู้อนุมัติ ด าเนินการประกาศรายชื่อตามข้ันตอนต่อไป 

4) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ด าเนินการประกาศผลรายชื่อผู้ทีผ่่านคุณสมบัติ และไม่ผ่านคุณสมบัติ 
เพ่ือเข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์กับมหาวิทยาลัยต่อไป โดยการประกาศรายชื่อจะด าเนินการ
ประกาศผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

5) หลังจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ประกาศรายชื่อผู้ผ่านคุณสมบัติ ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะ
ด าเนินการทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ ก่อนการเข้าสู่กระบวนการสอบคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์
กับมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ จะมีรายละเอียดในขั้นตอนที่ 5 
ทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่  
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ภำพที่ 4.12 หนังสือจากส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรส าหรับส่งใบสมัครให้ส านักวิชาตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ภำพที่ 4.13 แบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
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4.  กำรขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
     กรณีที่ส านักวิชามีเหตุผลความจ าเป็นส าหรับการบรรจุแต่งตั้งผู้สมัครที่มีศักยภาพในการเป็นอาจารย์ แต่มี
คุณสมบัติบางข้อไม่เป็นไปตามประกาศฯ เพ่ือให้อาจารย์ประจ าหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์สภาวิชาชีพ หรือตาม
อัตราส่วนอาจารย์ต่อนักศึกษาเต็มเวลา (Full Time Equivalent Student; FTES)  ส านักวิชาสามารถเสนอขอ
อนุมัติยกเว้นโดยระบุเหตุผลความจ าเป็นกับมหาวิทยาลัยได้ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร สรุปรายการขออนุมัติยกเว้น ซึ่งจะเป็นแบบฟอร์มเดียวกันกับ
แบบฟอร์มตรวจสอบคุณสมบัติ เช่น ขออนุมัติยกเว้นคะแนนเฉลี่ย ขออนุมัติยกเว้นอายุเกิน 30 ปี  คุณวุฒิปริญญา
โท คะแนนภาษาอังกฤษไม่เป็นไปตามเกณฑ์ เป็นต้น โดยระบุรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นประกอบการ
พิจารณา 

2) เสนอเอกสารขออนุมัติยกเว้น รายละเอียดแบบฟอร์มการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติดังภาพที่ 4.14 
จะต้องเสนอถึงอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีในก ากับและผ่านคณบดี การเสนอเอกสารเมื่อคณบดีได้พิจารณาให้
ความเห็นประกอบการพิจารณาเสร็จแล้ว เอกสารจะต้องส่งไปยังส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ก่อนเสนอ     
รองอธิการบดีในก ากับ และมหาวิทยาลัยตามล าดับ เอกสารจัดส่งผ่านระบบจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) ไม่มี
เอกสารต้นฉบับ ผู้ปฏิบัติงานจะติดตามโทรประสานงานกับส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร เพ่ือให้เอกสารเกิด
ความไม่ล่าช้า หรือตกหล่น 

3) เมื่อได้รับการอนุมัติยกเว้นคุณสมบัติจากมหาวิทยาลัย ส านักวิชาจึงทดสอบทักษะการสอนส าหรับ
อาจารย์ใหม่ตามล าดับขั้นตอน กรณีท่ีไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นก็จะไม่มีการด าเนินการในขั้นตอนอื่นต่อไป    
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ภำพที่ 4.14  แบบฟอร์มการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติ 
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5.  ทดสอบทักษะกำรสอนส ำหรับอำจำรย์ใหม่  
     ส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการประเมินประกอบด้วย คณบดี หรือ
หัวหน้าสาขาวิชา หรือประธานหลักสูตร ท าหน้าที่เป็นประธาน และคณะกรรมการจะประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ
ระดับสาขาวิชาหรือระดับหลักสูตร จ านวน 1 คน และผู้ทรงคุณวุฒิมีทีค่วามเชี่ยวชาญด้านการสอนระดับส านักวิชา
แพทยศาสตร์ จ านวน 1 คน โดยพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไปของส านักวิชาแพทยศาสตร์ท า
หน้าที่เป็นเลขานุการ ทั้งนี้ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะก าหนดให้ทดสอบทักษะการสอนตามหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับ
ความเชี่ยวชาญหรือรายวิชาที่รับผิดชอบของผู้สมัคร ส าหรับการก าหนดหัวข้อหัวหน้าสาขาวิชาจะเป็นผู้ก าหนดให้ 
และผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับสาขาวิชาเพ่ือให้มีนักศึกษาเข้าเรียนและประเมินคุณภาพการสอน ผู้ปฏิบัติงานจะ
เป็นผู้สรุปผล ทั้งนี้ก าหนดระยะเวลาการสอนไม่น้อยกว่า 50 นาที และให้มีนักศึกษาเข้าเรียนเสมือนเรียนจริง 
จ านวนไม่น้อยกว่า 15 คน หรือก าหนดจ านวนตามที่ส านักวิชาแพทยศาสตร์พิจารณาเห็นว่าเหมาะสม การประเมินผล 
จะมาจาก 1) ผลประเมินการสอนจากคณะกรรมการประเมินศักยภาพการสอน ตามแบบฟอร์มเอกสารหมายเลข 1 
รายละเอียดดังภาพที่ 4.15 โดยมหาวิทยาลัยจะมีแนวทางในการพิจารณาการให้คะแนนส าหรับคณะกรรมการ 
รายละเอียดดังภาพที่ 4.16 และ 2) ใช้ผลประเมินจากนักศึกษาร่วมพิจารณา ตามแบบฟอร์มเอกสารหมายเลข 2 
รายละเอียดดังภาพที่ 4.17 สรุปขั้นตอนการทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ ดังนี้ 

1) ส านักวิชาแพทยศาสตร์ด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบทักษะการสอนส าหรับ
อาจารย์ใหม่ โดยหนังสือขออนุมัติจะลงนามโดยหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร เสนอคณบดีพิจารณา
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ กรณีที่คณบดีเป็นประธานคณะกรรมการให้เสนอรองอธิการบดีในก ากับพิจารณา
อนุมัต ิตัวอย่างหนังสือการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดังภาพที่ 4.18 

2) หัวหน้าสาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร ก าหนดหัวข้อในการสอน โดยหัวข้อจะมีความเกี่ยวข้องกับ
ความเชี่ยวชาญของผู้สมัครหรือเกี่ยวข้องกับภาระงานรายวิชาที่จะได้รับมอบหมายเมื่อผ่านการคัดเลือก และส านักวิชา
แพทยศาสตร์จะพิจารณาให้ผู้สมัครสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษในการน าเสนอ  

3) เลขานุการจัดเตรียมแบบฟอร์มการประเมินทั้งของคณะกรรมการและนักศึกษา ใบสมัครและข้อมูล
ประกอบการพิจารณาอ่ืน ๆ ของผู้สมัคร และด าเนินการสร้าง Link ประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom หรือ 
โปรแกรมอ่ืน ๆ ทั้งนี้ แบบฟอร์มการประเมินของนักศึกษาอาจจะสามารถด าเนินการจัดท าผ่าน Google Form ได้ 
เพราะจะท าให้การประเมินมีความสะดวกและขั้นตอนการประเมินสรุปผลจะท าให้รวดเร็วขึ้น  ทั้งนี้ เนื่องจาก
เอกสารประกอบการพิจารณาจะมีข้อมูลส่วนบุคคลในใบสมัคร เช่น ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ รูปถ่าย อีเมล เป็นต้น
ซึ่งเป็นข้อมูลลับส่วนบุคคล ดังนั้น ไฟล์ใบสมัครและข้อมูลส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของผู้สมัคร กรณีที่เป็นแบบออนไลน์
จะต้องมีการก าหนดสิทธิ์ หรือรหัสการเข้าถึงไฟล์ข้อมูล เพ่ือป้องกนัการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการถูกน าไปใช้
โดยคนอ่ืนโดยไม่ได้การอนุญาต ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data 
Protection Act: PDPA) และกรณีที่แจกเป็นเอกสารต้นฉบับ ควรมีการท าลายเอกสารทิ้งทันทีหลังจากการประชุม
พิจารณาเสร็จสิ้น หรือจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารลับใส่กุญแจล็อคไว้ 

4) เลขานุการประสานงานกับนักศึกษาและแจ้งแบบฟอร์มการประเมินคุณภาพการสอนโดยนักศึกษาตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งการด าเนินการทุกครั้งของส านักวิชาแพทยศาสตร์จะจัดท าเป็นแบบประเมิน
ผ่าน Google Form แต่หากผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถด าเนินการจัดท าผ่าน Google Form ได้ จะต้องแจกเอกสาร
แบบประเมินเป็นต้นฉบับให้กับนักศึกษาล่วงหน้าก่อนวันประเมิน 
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5) เลขานุการด าเนินการประสานงานแจ้งหัวข้อการทดสอบและ Link ห้องประชุมกับผู้สมัคร และจัดท า
วาระการประชุมเพ่ือจัดส่งให้กับคณะกรรมการประเมิน กรณีที่ผู้สมัครยังไม่เห็นประกาศผลผู้ผ่านคุณสมบัติทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องประสานงานกับส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรเพ่ือขอ
รายละเอียดประกาศผลผู้ผ่านคุณสมบัติ 

6) เลขานุการประสานงานกับผู้สมัครเพ่ือทดสอบระบบ Link สัมภาษณ์ และทดสอบการน าเสนอไฟล์ 
ทั้งนี้ ควรด าเนินการก่อนวันทดสอบจริง อย่างน้อย 1 วัน เนื่องจาก หากเกิดกรณีที่มีปัญหา หรือมีประเด็น        
ต้องเพ่ิมเติมเอกสารหรือข้อมูล เลขานุการจะได้จัดเตรียมข้อมูลเหล่านั้นได้ทันส าหรับวันทดสอบ 

7) เมื่อทดสอบเสร็จสิ้น ก็จะมีการประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมิน ส าหรับการพิจารณาสรุปผลจะ
ด าเนินการเมื่อเสร็จการทดสอบทักษะการสอนทันที หรือมีการนัดหมายประชุมคณะกรรมการอีกครั้ง  ซึ่งการ
สรุปผลประเมินที่ผ่านมาจะสรุปผลโดยทันทีเมื่อเสร็จสิ้นการทดสอบ เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลาส าหรับการนัดหมาย
ประชุมใหม่ ซึ่งหากเป็นกรณีที่เป็นการประเมินโดยผ่าน Google Form จะสามารถสรุปผลได้ทันที เพราะผลการ
ประเมินจากนักศึกษา สามารถประมวลผลสรุปได้อย่างทันที แต่หากกรณีที่เป็นแบบเอกสารต้นฉบับ จะต้อง
รวบรวมเอกสารและบันทึกผลสรุปอีกครั้ง ทั้งนี้ การสรุปผลการทดสอบจะมี 2 วิธี คือ 1) ให้คณะกรรมการประเมิน
ผ่าน Google Form หรือต้นฉบับกระดาษ แล้วให้ เลขานุการสรุปผล พิจารณารับรองผลในที่ประชุม                     
2) คณะกรรมการประเมินโหวตสรุปคะแนนประเมินแบบเปิดเผยผ่านที่ประชุมร่วมกัน ซึ่งการสรุปผลที่ผ่านมาของ
ส านักวิชาแพทยศาสตร์มีการด าเนินการทั้งสองแบบ เพราะประธานจะให้คณะกรรมการพิจารณาว่าต้องการ
ประเมินแบบใด 

8) สรุปผลการประเมินส่งให้กับส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ผ่านคณบดีส านักวิชาแพทยศาสตร์ กรณี
ที่ประเมินทดสอบทักษะการสอนแล้ว “ผ่านการทดสอบ” คือได้คะแนนมากกว่าหรือเท่ากับ 12 คะแนน    
ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร จะน าผลคะแนนดังกล่าวเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กับคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกระดับมหาวิทยาลัย ตัวอย่างหนังสือสรุปผลการประเมินศักยภาพสอนดังภาพที่ 4.19 กรณีท่ี “ไม่ผ่าน
การทดสอบ” คือ ได้คะแนนน้อยกว่า 12 คะแนน ให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์แจ้งผลการทดสอบกับส่วนทรัพยากร
มนุษย์และองค์กร เพ่ือทราบ และส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร จะแจ้งผู้สมัครทราบผลการทดสอบ หรือส านักวิชา
แพทยศาสตร์พิจารณาให้โอกาสผู้สมัคร ทดสอบเพ่ือแก้ตัวใหม่อีก 1 ครั้ง โดยให้ผู้สมัครพัฒนาปรับปรุงการสอน
ใหม่ตามข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ทั้งนี้ กรณีที่ให้โอกาสส าหรับแก้ตัวใหม่ ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ไม่ต้องแจ้งผลการทดสอบในครั้งที่ 1 ให้ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กรทราบ ส าหรับการให้โอกาส
ในการสอบแก้ตัวใหม่ ควรมีระยะเวลาห่างจากครั้งแรก ประมาณ 1 สัปดาห์ เพ่ือให้ผู้สมัครได้มีระยะเวลาในการ
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาจุดบกพร่อง 
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ภำพที่ 4.15 เอกสารหมายเลข 1 แบบประเมินส าหรับคณะกรรมการ  
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ภำพที่ 4.16 แนวทางในการพิจารณาการให้คะแนนส าหรับคณะกรรมการ  
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ภำพที่ 4.17 เอกสารหมายเลข 2 แบบประเมินส าหรับนักศึกษา  
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ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างหนังสือการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ  
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ภำพที่ 4.19  ตัวอย่างหนังสือสรุปผลการประเมินศักยภาพสอน  

 

6. กำรด ำเนินกำรสอบคัดเลือกโดยกำรสัมภำษณ์ตำมกระบวนกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
1) เมื่อส่งสรุปผลประเมินศักยภาพสอนให้กับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยจะสอบคัดเลือก

โดยการสัมภาษณ์ตามกระบวนการที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ระดับมหาวิทยาลัย จะ
ประกอบด้วย อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ท าหน้าที่เป็นประธาน รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
ส านักวิชาแพทยศาสตร์/วิทยาลัย ท าหน้าที่เป็นรองประธาน รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานวิจัยและบริการสังคม 
รองอธิการบดีที่ดูแลงานกิจการต่างประเทศ ผู้ทรงคุณวุฒิตามที่อธิการบดีแต่งตั้ง คณบดี หัวหน้าสาขาวิชา 
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ผู้ทรงคุณวุฒิภายในสาขาวิชา และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกของส านักวิชาแพทยศาสตร์ไม่เกิน 2 คน ท าหน้าที่เป็น
คณะกรรมการ หัวหน้าส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ของส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ การสัมภาษณ์จะสัมภาษณ์เป็นภาษาอังกฤษทั้ง
การถามและตอบ ส านักวิชาแพทยศาสตร์จะก าหนดวันสอบเบื้องต้นตามปฏิทินที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร 
ก าหนด ซึ่งโดยปกติจะพิจารณาก าหนดวันสอบให้เร็วที่สุดตามวันว่างที่มีตามปฏิทิน เมื่อส่วนทรัพยากรมนุษย์และ
องค์กร ได้วันว่างและรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ก็จะด าเนินการทาบทามพร้อมแจ้ง
วันสอบคัดเลือก และประสานงานยืนยันกับส านักวิชาแพทยศาสตร์อีกครั้ง รายละเอียดหนังสือเชิญประชุมสอบ
คัดเลือกดังภาพที่ 4.20 

2) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ด าเนินขออนุมัติผลการสอบคัดเลือกตามขั้นตอน และประกาศผล 
รายชื่อผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  

3) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร หนังสือและส่งอีเมลเรียกบรรจุไปยังผู้ที่ผ่านการคัดเลือก เพ่ือให้ 
ระบุวันเริ่มปฏิบัติงาน การขอรับจัดสรรที่พัก การตรวจสอบประวัติ และรายละเอียดอ่ืน  ๆ ตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

4) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ประสานงานกับส านักวิชาแพทยศาสตร์แจ้งรายละเอียดวันเริ่มปฏิบัติงาน 
กรณีที่ผู้สมัครผ่านการพิจารณา เพ่ือให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์จัดเตรียมห้องพัก ครุภัณฑ์ประจ าต าแหน่ง และให้
ส านักวิชาแพทยศาสตร์เสนอแบบฟอร์มขอรับจัดสรรที่พักไปยังมหาวิทยาลัย กรณีที่ประสงค์จะขอรับจัดสรรที่พัก
จากมหาวิทยาลัยแบบกระชั้นชิด เช่น สอบผ่านการคัดเลือกวันที่ 20 มกราคม 2566 เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ 2566 เป็นต้น ให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์ประสานงานโดยวาจากับงานสวัสดิการ หากมหาวิทยาลัยไม่มี
ที่พักจัดสรรให้เพราะที่พักเต็ม ก็ให้ส านักวิชาแพทยศาสตร์รีบประสานงานแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกให้ทราบ         
และกรณีที่ที่ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าพักในช่วงวันหยุดราชการ ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องประสานงานรายละเอียด
จุดรับกุญแจ แจ้งชื่อ-สกุลและหมายเลขโทรศัพท์ผู้ที่สามารถติดต่อได้กรณีมีเหตุฉุกเฉินหรือต้องการความช่วยเหลือ 

5) ส านักวิชาแพทยศาสตร์ประสานงานเรื่องรายละเอียดที่พักกับมหาวิทยาลัยและผู้ผ่านการคัดเลือก  
รวมถึงการประสานงานเรื่องอ่ืน ๆ เช่น การประสานงานแจ้งหัวหน้าสาขาวิชาเรื่องการมอบหมายและการชี้แจง
รายละเอียดภาระงาน การท าหนังสือขอรับจัดสรรครุภัณฑ์ประจ าต าแหน่ง การเบิกวัสดุส านักงาน การเตรียม
อาจารย์พ่ีเลี้ยงส าหรับอาจารย์ใหม่ เป็นต้น 
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ภำพที่ 4.20 หนังสือเชิญประชุมสอบคัดเลือก 
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7. กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
 1) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร จะแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัวปฏิบัติงาน และแจ้ง
รายละเอียดสัญญาจ้าง บันทึกประวัติ บันทึกลายนิ้วมือ เงื่อนไขในการต่อสัญญาครั้งถัดไปซึ่งจะระบุในสัญญาจ้าง
ท างาน รายละเอียดตามหนงัสือเรียกบรรจุดังภาพที่ 4.21 

2) หลังจากรายงานตัวที่ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ผู้ผ่านการคัดเลือกก็จะมารายงานตัวกับหัวหน้า
สาขาวิชาและคณบดี หรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย ซึ่งในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานจะมีการประสานงานกับคณบดีหรือ
หัวหน้าสาขาวิชาในเบื้องต้น กรณีท่ีผู้บริหารติดภารกิจก็จะให้มีการมอบหมายผู้แทนส าหรับรับรายงานตัวที่ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ โดยส านักงานคณบดีจะมีการแนะน าห้องท างาน แนะน าบุคลากร และชี้แจงรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นที่อาจารย์ใหม่ต้องทราบ เช่น หมายเลขโทรศัพท์ส าหรับใช้ในการติดต่อประสานงาน การติดต่อบุคลากร
สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไปในแต่ละเรื่อง งานจัดการเรียนการสอน งานการเงิน งานสวัสดิการ 
งานบุคคลต้องติดต่อใคร แนะน าสถานที่การเดินทางในเบื้องต้น หมายเลขโทรศัพท์กรณีที่ต้องติดต่อฉุกเฉิน 
เป็นต้น และส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องขอข้อมูลเบื้องต้นส าหรับการติดต่อผู้ผ่านการคัดเลือก นอกจากการติดต่อผ่าน
ทางโทรศัพท์มือถือ เช่น Facebook Line หรือหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อเพ่ิมเติมจากที่มีอยู่  

3) ส่วนทรัพยากรมนุษย์และองค์กร ส่งส าเนาหนังสือเรื่องการบรรจุแต่งตั้ง และเงื่อนไขสัญญาจ้าง รวมถึง
เงื่อนไขการต่อสัญญาถัดไปให้กับผู้ผ่านการคัดเลือกและส านักวิชาแพทยศาสตร์ เพ่ือด าเนินการวางแผนการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญา  

4) คณบดีก็จะมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการนัดหมาย รองคณบดี หัวหน้าสาขาวิชา ประชุม
ผู้บริหารส านักวิชาแพทยศาสตร์กับอาจารย์ใหม่เพ่ือชี้แจงนโยบายของมหาวิทยาลัย นโยบายของส านักวิชา
แพทยศาสตร์ รายละเอียดการขับเคลื่อนไปสู่เป้าหมาย การเตรียมตัววางแผนการปฏิบัติงานตามปฏิทิน           
การประเมิน และอ่ืน ๆ 
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ภำพที่ 4.21 หนังสือเรียกบรรจุ 

 

4.4 เทคนิคกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
     เพ่ือให้การปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และงานที่ด าเนินการแล้ว
เสร็จตามก าหนดระยะเวลาที่วางแผนไว้ ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
      1) ติดตามประเมินผลตามตัวชี้วัดเป้าหมายที่ได้วางแผนไว้ทุก 6 เดือน และ 1 ปี โดยในปีงบประมาณ 2565 มี
ผลการประเมินตามตัวชี้วัด รายละเอียดดังตารางที่ 4.5 
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ตำรำงท่ี 4.5 ผลการประเมินตามตัวชี้วัด 

ตัวช้ีวัดในกำรปฏิบัติงำน เป้ำหมำย ผลกำรประเมิน  
ปีงบประมำณ 2565 

ปริมำณ 
1) มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
2) จ านวนผลงานที่ท าส าเร็จตามแผนการ
ปฏิบัติงาน 

รอ้ยละ 100 ร้อยละ 94.29 

คุณภำพ 
1) ร้อยละของงานที่รับผิดชอบมีความ
ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
2) การปฏิบัติงานเป็นไปตามวิธีการและ
ขั้นตอนที่ก าหนด 

ร้อยละ 100 ร้อยละ 94.29 

ควำมรวดเร็วหรือตรงตำมเวลำที่ก ำหนด 
ผลงานส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ 

ร้อยละ 100 ร้อยละ 90 

ควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกร 
งบประมาณลดลง หรือความคุ้มค่าใน
ลักษณะอ่ืน 

ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 

คะเเนนเฉลี่ยควำมพึงพอใจ 
(ผู้รับบริกำร)  

เฉลี่ย 4.01  
(คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 

N/A 
(ด าเนินการในปีงบประมาณ 2566) 

      2) ก าหนดระยะเวลาส าหรับการปฏิบัติงานของขั้นตอนที่ 1 – ขั้นตอนที่ 7 เพ่ือให้สามารถด าเนินงานให้แล้ว
เสร็จตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ตามรายละเอียดในตารางที ่4.4  
      3) นอกจากมีการก าหนดตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานเป็นตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงาน รายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 4.5 มีการก าหนดเทคนิคประเมินผลโดยอ้างอิงจากตัวชี้วัดของเกณฑ์ 
EdPEx ด้านขีดความสามารถและอัตราก าลังบุคลากร ซึ่งเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของขั้นตอนที่ 1 – ขั้นตอนที่ 7   
คือ ตัวชี้วัด : ร้อยละของอัตราก าลังบุคลากรที่รับได้เป็นไปตามแผน ส าหรับแผน/ผลของปีการศึกษา 2564 มีการ
วางแผนการรับให้เป็นไปตามกรอบท่ีก าหนด ร้อยละ 30 ด าเนินการได้ตามแผนร้อยละ 55.66 และแผนปีการศึกษา 
2565 ร้อยละ 40 ปีการศึกษา 2566 ร้อยละ 50 ตามล าดับ  
 
4.5 เทคนิคกำรท ำให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจ 
     งานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ ดังนี้ 
 4.5.1 เทคนิค Ready to serve = พร้อมให้บริกำร 
              1) การมีช่องทางการติดต่อหลากหลาย นอกจากการติดต่อผ่านทางอีเมล ทั้งในส่วนของการติดต่อ
คณบดี ผู้สมัคร กรรมการผู้ประเมิน นักศึกษา โดยช่องทางการติดต่อ เช่น Facebook Line หรือโทรศัพท์ส่วนตัว 
และพร้อมใหบ้ริการติดต่อประสานงาน ได้ทั้งในเวลาและนอกเวลาราชการ 



81 
 

               2) มีการจัดเตรียมข้อมูลหรือเอกสารต่าง ๆ ล่วงหน้าก่อนการประชุม และมีการจัดเตรียมเอกสารกรณี
ที่มีเหตุการณ์ไม่คาดคิด เช่น แผนการประชุมแบบออนไลน์แต่ไฟดับหรืออินเตอร์ใช้งานไม่ได้ แม้ว่าจะมีการประชุม
แบบออนไลน์ แต่ก็จะจัดเตรียมเอกสารต้นฉบับส ารองไว้บางส่วน หรือกรณีแผนประชุมแบบออนไซต์ แต่ห้อง
ประชุมที่จองไว้ไม่สามารถใช้งานได้ในขณะนั้น และห้องประชุมอ่ืน ๆ ไม่ว่าง หรือคณะกรรมการติดเชื้อโควิด-19 
แม้ว่าจะประชุมออนไซต์แต่ก็จะจัดเตรียมเอกสารเป็นไฟล์ส าหรับกรณีที่ต้องออนไลน์เมื่อมีเหตุขัดข้อง ท าให้มี
ความพร้อมส าหรับการประชุมไดทุ้กสถานการณ ์
               3) การศึกษาหาความรู้เพ่ือให้มีความพร้อมในการให้บริการ เช่น การศึกษาการจัดท าแบบประเมิน
ผ่าน Google Form การศึกษาเรื่องการประชุมออนไลน์โดยใช้โปรแกรมต่าง ๆ การจัดท าวาระการประชุมผ่าน
ระบบ E-Meeting การฝึกใช้โซเชียล Facebook Line ส าหรับการติดต่อประสานงาน 
       4.5.2 เทคนิค Service Mind = ให้บริกำรที่ดี  
               ให้บริการด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเต็มใจในการท างาน มีความกระตือรือร้นในการให้บริการ        
การประสานงานทุกครั้งจะพูดจาไพเราะและเอาใจใส่ในงานที่ได้รับมอบหมายอย่างสุดความสามารถ หากมี
ประเด็นปัญหาข้อซักถามต่าง ๆ ถ้าผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถตอบค าถามได้ ก็จะมีการขออนุญาตรับค าถามไว้เพ่ือ
สอบถามผู้ที่รู้ข้อมูลและด าเนินการตอบกลับแก้ไขทุกปัญหา  
       4.5.3 เทคนิค One Stop Service = กำรให้บริกำรแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 
              กรณีผู้รับบริการปรึกษา หรือสอบถามงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานที่ตนเองรับผิดชอบ ผู้ให้บริการก็จะรับ
เรื่อง โดยให้บริการแบบในลักษณะที่สามารถส่งต่องานกันได้ แม้ว่าจะไม่สามารถทราบรายละเอียดงานนั้นได้
ทั้งหมด มีการส่งต่อผู้ที่รับผิดชอบเพื่อติดต่อกลับ และติดตามว่ามีการติดต่อกลับเรียบร้อยแล้วหรือไม่ ซ่ึงเทคนิคนี้มี
จุดประสงค์เพ่ือให้การให้บริการกับทุกคนมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น  
       4.5.4 เทคนิค Equal = ควำมเสมอภำค 
               ผู้ปฏิบัติงานให้บริการกับผู้รับบริการทุกคน โดยค านึงถึงความเท่าเทียมกันหรือความเสมอภาค         
ไม่พิจารณาต าแหน่งงานระดับใดมาจัดล าดับ การพิจารณาความส าคัญของงานจะไม่ได้พิจารณาจากต าแหน่ง
ผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติงานจะพิจารณาระดับความส าคัญของงาน ความเร่งด่วนของงาน ผลกระทบต่อส านักวิชา
แพทยศาสตร์เป็นหลัก  
       4.5.5 เทคนิค Satisfaction Survey Form = กำรประเมินควำมพึงพอใจ 
               ผู้ปฏิบัติงานมีการวางแผนการประเมินผลความพึงพอใจผู้รับบริการ เพ่ือพัฒนาการให้บริการ โดยมี          
การก าหนดตัวชี้วัดการประเมินความพึงพอใจและค่าเป้าหมายในการปฏิบัติงาน โดยเริ่มปีงบประมาณ 2566      
การติดตามประเมินผลทุก 6 เดือน และ 1 ปี หากไม่บรรลุเป้าหมายที่วางแผนไว้ก็หาสาเหตุหรือปัญหาเพ่ือจะได้
น าไปปรับปรุงในการด าเนินการครั้งถัดไป ท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพเพ่ิมมากข้ึน 
       4.5.6 เทคนิค Example = ตัวอย่ำง 
               เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถด าเนินงานต่าง ๆ ได้ง่าย ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดท าแบบฟอร์มมาตรฐาน หรือ
ตัวอย่างส าหรับการด าเนินงาน หรือข้อมูลแสดงรายละเอียดข้อผิดพลาดที่พบได้บ่อยเพ่ือแก้ไขการจัดท าเอกสาร
ผิดพลาด ท าให้ผู้บริการสะดวกและไม่ต้องเสียเวลาส าหรับการจัดท าเอกสารใหม่ 
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4.6 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
     4.6.1 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์  ว่ำด้วยประมวลจริยธรรมและธรรมำภิบำลนำยกสภำ
มหำวิทยำลัย กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย ผู้บริหำร บุคลำกร ผู้เรียนของมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2565 
              ผู้ปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานตามประมวลจริยธรรม ส่วนที่ 1 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่า
ด้วยประมวลจริยธรรมและธรรมาภิบาลนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร บุคลากร 
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2565 ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซี่ง
ประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้  (กระทรวงสาธารณสุข กรมสุขภาพจิต, ม.ป.ป) 

1) ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบ  
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2) ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
3) กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
4) คิดถึงประโยชน์ส่วนร่วมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
7) ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณข์องมหาวิทยาลัย 
8) ไม่ใช้อ านาจข่มขู่ คุกคาม และล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้อื่น 
9) ไม่กระท าการอันมีลักษณะขัดแข้งทางผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอันเกี่ยวเนื่องมาจากการปฏิบัติ  

หน้าที่ 
(ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรมและธรรมาภิบาลนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร บุคลากร ผู้เรียนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2565, 2565) 

 
4.6.2 มำตรฐำนจรรยำบรรณทำงวิชำชีพของงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

                  ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพของงานการบริหารทรัพยากร
บุคคล 5 ประการ ดังนี้ 

1)  การปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม สุจริต ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ  
      คือ การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือประโยชน์ส่วนตน และ

ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ ยึดมั่นในหลักคุณธรรมและหลักวิชาการเพ่ือผลสัมฤทธิ์ของ
งานที่มีคุณภาพ หรือประโยชน์ต่อองค์กรเป็นหลัก การส่งเสริมการบริหารงานทรัพยากรบุคคลให้เกิดความเสมอภาค 
โดยไม่เลือกปฏิบัติ หรือมอีคต ิและไม่ค านึงถึง เพศ อายุ เชื้อชาติ ศาสนา ฐานะทางสังคม และการเมือง 

2)  การพัฒนาความรู้ความสามารถเพ่ือน าไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ  
      คือ การรับรู้การเปลี่ยนแปลงทั้งด้านเทคโนโลยีหรือการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการ          

เพ่ือรักษามาตรฐานความสามารถทางวิชาชีพ การพัฒนาทักษะความรู้ความสามารถในเทคโนโลยีหรือการพัฒนา
องค์กรจึงเป็นเรื่องที่ส าคัญและจ าเป็น เช่น การเรียนรู้โปรแกรมการประชุมออนไลน์เพ่ือใช้สนับสนุนการท างาน 
การพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพ่ือใช้ส าหรับการสื่อสารกรณีที่มีผู้สมัครเป็นชาวต่างชาติ การใช้เทคโนโลยี        
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การสื่อสารนอกจากเดิมที่มีการใช้โทรศัพท์และอีเมลการติดต่อเท่านั้น ก็มีการใช้ Facebook และ Line เพ่ือเพ่ิม
ช่องทางการติดต่อประสานงาน การศึกษาดูงานจาก Best Pratice ของสถาบันอ่ืน เพ่ือน ามาปรับใช้เพ่ิมคุณภาพ
ของการปฏบิัตงิานและเพ่ือให้เกิดความเป็นเลิศในวิชาชีพ เป็นต้น 

3)  การรักษาความลับและการเปิดเผยข้อมูลอย่างเหมาะสม  
      คือ การรักษาความลับของข้อมูล และการจัดล าดับความส าคัญในการรักษาความลับของข้อมูล            

การเปิดเผยข้อมูลที่จ าเป็นให้กับผู้ที่ต้องใช้ข้อมูลนั้นเฉพาะ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานหรือเพ่ือใช้ส าหรับ
ประกอบการตัดสินใจ โดยการก าหนดผู้เข้าถึงข้อมูลอย่างเหมาะสม หรือก าหนดระดับของผู้เข้าถึงข้อมูล เช่น กรณี
ที่เป็นข้อมูลของผู้สมัครถ้าเป็นข้อมูลลักษณะออนไลน์ อาจจะก าหนดสิทธิ์ให้ผู้บริหารสามารถเข้าถึงระดับลึกสุด
ของข้อมูล หรือสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทั้งหมด แต่หากเป็นบุคคลทั่วไปสิทธิ์การเข้าถึงอาจจะเข้าดูได้แค่ข้อมูลทั่วไป
ชื่อสกุลเท่านั้น เป็นต้น 

4)  การด ารงตนเป็นแบบอย่างด้านจรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล  
      คือ การประพฤติตนให้เป็นแบบอย่างแก่ผู้อ่ืน รวมทั้งการมีบทบาทในการส่งเสริม พัฒนา หรือผลักดัน

ให้เกิดวัฒนธรรมหรือค่านิยมที่ดีให้เกิดขึ้นในองค์กร เช่น รับผิดชอบ ขยัน อดทน เสียสละ ทุ่มเทมุ่งผลสัมฤทธิ์ของ
งานและประโยชน์ต่อองค์กรเป็นหลัก เป็นต้น 

5)  การปฏิบัติงานโดยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง  
      คือ การปฏิบัติงานจะต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์เพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรเท่านั้น การตัดสินใจจะต้องไม่มา

จากความต้องการส่วนบุคคล ครอบครัว ญาติ หรือพวกพ้อง ดังนั้น การปฏิบัติงานในงานการคัดเลือกพนักงานสาย
วิชาการ การพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ไม่ควรมีความเกี่ยวข้องกับผู้สมัคร ไม่ว่าจะเป็นครอบครัว 
ญาติโดยตรงหรือญาติโดยอ้อม เพ่ือให้กระบวนการพิจารณามีความยุติธรรม ปราศจากการให้ประโยชน์แก่บุคคลใด
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  

 
 

 

 

 

 

 



  

บทที่ 5   

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข กำรพัฒนำและข้อเสนอแนะ 

     การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 5 ประกอบด้วย 2 หัวข้อหลัก คือ 1) ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข และ      
2) ข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนางานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

5.1 ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 
ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานจริง เฉพาะในส่วนของการปฏิบัติงานที่ส านักวิชา 

เป็นผู้รับผิดชอบหลักเท่านั้น คือ 1) ขออนุมัติแผนอัตราก าลังส าหรับรองรับการบรรจุ 2) การก าหนดภาระงาน 
คุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง และการประกาศรับสมัคร 3) การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร       
4) การขออนุมัติยกเว้น กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ 5) ทดสอบทักษะ
การสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ เพ่ือจะได้อธิบายพร้อมเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานลักษณะเดียวกันได้ใช้คู่มือเล่มนี้ประกอบการแก้ไขปัญหา และสามารถตัดสินใจแก้ไขได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็วยิ่งขึ้น รายละเอียดดังตารางที่ 5.1 

ตำรำงท่ี 5.1 ตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลัง
ส ำหรับรองรับกำรบรรจุ 

 

1.1) ไม่มีความรู้ในระบบหรือมีปัญหาใน
การใช้ระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) 

1.1.1) กรณีไม่มีความรู้หรือมีการใช้
ระบบสามารถติดต่อสอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ที่ นางสาวสุภาพร  ทองจันทร์  
ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล แต่หากมีปัญหา
หรือสอบถามเพ่ิมเติมเกี่ยวกับข้อมูล
อัตราก าลังของหน่วยงาน ติดต่อนาง
ศศิรัศมิ์  ประสาทแก้ว ส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ ซึ่งเมื่อเข้าไปในระบบ
จะมีหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับติดต่อ
ประสานงาน หรือสามารถค้นหา
หมายเลขโทรศัพท์ผ่าน Directory  
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ตำรำงท่ี 5.1 ตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
1. ขออนุมัติแผนอัตรำก ำลัง
ส ำหรับรองรับกำรบรรจุ 
(ต่อ) 

 

1.2) คณบดีพิจารณาผ่านเรื่องในระบบ
บริหารงานบุคคล  (HRMS)  ขณะที่
ผู้ปฏิบัติงานยังแนบไฟล์ไม่ครบถ้วน 
หรือต้องการพิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติม หรืออยู่
ระหว่างรอแนบไฟล์ ใหม่ เนื่องจาก 
คณบดีจะสามารถพิจารณาได้แม้ว่า
ผู้ปฏิบัติงานยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 
ท าให้ข้อมูลที่น าเสนอเพ่ือพิจารณา
อนุมัติกรอบอัตราก าลังไม่ครบถ้วน
หรือไม่สมบูรณ ์ 

1 . 2 . 1 )  ก า รจั ดท า เ รื่ อ ง ขออนุ มั ติ
อัตราก าลังต้องเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ให้
พ ร้ อ ม ก่ อ น ด า เ นิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ
บริหารงานบุคคล (HRMS) 
1.2.2) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการ
กรอกข้ อมู ล แล ะแนบ เอกส า ร ให้
ครบถ้วน เมื่อแล้วเสร็จจึงแจ้งคณบดี
หรือเลขานุการคณบดีให้พิจารณา 

1.3) การติดตามเอกสารขออนุมัติใน
ระบบบริหารงานบุคคล (HRMS) ผู้ที่
สามารถติดตามเอกสารได้จะมีเพียง
คนเดียว คือ ผู้ที่สร้างเอกสารขออนุมัติ  
 

1.3.1) การสร้างคู่ส าหรับการปฏิบัติงาน 
และมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
คู่กัน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
1.3.2) ผู้ ปฏิบัติควรรายงานผลการ
ด าเนินงานให้สาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตรทราบผลการพิจารณาเป็น
ระยะ เพ่ือให้สามารถติดตามเอกสารได้
เพ่ิมเติม 

2. กำรก ำหนดภำระงำน 
(Job description) 
คุณสมบัติ ควำม
เชี่ยวชำญเฉพำะต ำแหน่ง 
และกำรประกำศรับสมัคร 

2.1)  ด า เนินการก าหนดคุณสมบัติ  
ค ว าม เชี่ยวชาญเฉพาะต าแหน่ง และ
ด าเนินการประกาศรับสมัครแล้ว แต่
ต้องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดใหม่ 
 

2.1.1) น าเสนอคุณสมบัติ ความเชี่ยวชาญ 
เฉพาะต าแหน่งที่เปลี่ยนแปลงใหม่เข้าที่
ประชุมสาขาและคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาแพทยศาสตร์เพ่ือพิจารณา
รับรองให้ความเห็นชอบ ก่อนด าเนินการ
ยกเลิกประกาศรับสมัครฉบับเดิมและ
แจ้งรายละเอียดการประกาศรับสมัครใหม่ 
โดยท าเป็นหนังสือถึงส่วนทรัพยากรมนุษย์
และองค์กร และท าเป็นหนังสือฉบับ
เดียวกันทั้ งยกเลิกและประกาศรับ
สมัครใหม ่

2.2) ด าเนินการประกาศรับสมัครโดย
กรอบอัตราก าลังเต็มแล้ว หรือไม่มี
กรอบอัตราก าลังรองรับ 

2.2.1) จะต้องด าเนินการประสานงาน
ยกเลิกประกาศรับสมัครโดยด่วนที่สุด  
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ตำรำงท่ี 5.1 ตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
2. กำรก ำหนดภำระงำน 
(Job description) 
คุณสมบัติ ควำม
เชี่ยวชำญ เฉพำะ
ต ำแหน่ง และกำร
ประกำศรับสมัคร (ต่อ) 

2.3) การประกาศรับสมัครขาดความ
น่าสนใจและใช้สื่อไม่ตรงกลุ่มเป้าหมาย 

2.3.1) ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องการ
มีจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ิมเติม โดย
อาจจะจัดท าเป็น Banner ที่สรุปข้อมูล
โดยเน้นสวัสดิการ หรือข้อดีส าหรับการ
เป็นพนักงานสายวิชาการ ส านักวิชา
แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัวลัยลักษณ์ 
และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์อ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติมนอกจากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
เ ช่น  Facebook Line หรือ  เพจ
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ ที่มีคุณวุฒิตรง
กับท่ีต้องการรับสมัคร เป็นต้น 

3. กำรตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

3.1) ส านักวิชาต้องการบุคลากรส าหรับ
ปฏิบัติงาน แต่ไม่มีผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ
ครบตามประกาศฯ คุณสมบัติ เป็น
พนักงานสายวิชาการของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2565 
 

3.1.1) ส านักวิชาสามารถเสนอขอ
อนุมัติจ้างเป็นอาจารย์สัญญาจ้างได้  
ทั้งกรณีที่เป็นอาจารย์สัญญาจ้าง 10(1) 
ไม่มีคะแนนภาษาอังกฤษผ่านตาม
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรืออาจารย์
สั ญญาจ้ างกรณี อ่ื น ๆ แต่ ส านั กวิ ชา
แพทยศาสตร์ ไม่ต้องด าเนินการขอ
อนุมัติยกเว้นคุณสมบัติบางข้อเพ่ือให้มี
ผู้สมัคร เนื่องจากการขออนุมัติยกเว้น
เป็นการด าเนินการในบุคคลนั้น ๆ 

3.2) ค้นหาบันทึกข้อความเรื่องการ
ตรวจคุณสมบัติของผู้สมัครไม่เจอ จาก
ตะกร้า เอกสารรับเข้า ระบบบริหาร
จั ดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) เมื่ อ
ระยะเวลาผ่านไปมากกว่า 1-2 วัน 
 

3.2.1) ในเบื้องต้นให้ค้นหาจากระบบ
ค้นหาเอกสารภาพรวมทั้งหมดจาก
ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
( DOMS)  ห า ก ค้ น ห า แ ล้ ว ไ ม่ เ จ อ           
ให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปที่รับผิดชอบงานธุรการส านักงาน
เพ่ือให้ด าเนินการค้นหาให้ หลังจากนั้น
ให้ด าเนินการบันทึกไฟล์หนังสือฉบับ
ดังกล่าวไว้  เ พ่ือให้ง่ ายและสะดวก
ส าหรับการค้นหาในครั้งถัดไป 
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ตำรำงท่ี 5.1 ตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
3. กำรตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัคร 
(ต่อ) 

3.3) ผู้สมัครเป็นครอบครัว หรือญาติ
ของหัวหน้าสาขาวิชาหรือประธาน
หลักสูตร  

 

3.3.1) เพ่ือให้การด าเนินการโปร่งใส 
สามารถด าเนินการพิจารณาในรูปแบบ
ของคณะกรรมการสาขาวิชา หรือ
ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบพิจารณาแทนได ้

4. กำรขออนุมัติยกเว้น 
กรณีผู้สมัครมีคุณสมบัติไม่
เ ป็ น ไ ป ต ำ ม เ ก ณ ฑ์ ที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 
 

4.1) การเสนอเอกสารผิดเส้นทาง ท าให้
การอนุมัติล่าช้าหรือไม่ทันส าหรับความ
ต้องการ 
 

4.1.1) การจัดท าหนังสือขออนุมัติ
ยกเว้น ให้ระบุการน าเรียนเอกสารตาม
เ ส้ นท า งขอ งหนั ง สื อ  เ ช่ น  เ รี ย น
อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี ผ่าน..
ตามล าดับ เส้นทาง การระบุ เ รี ยน
หนังสือถึงใครอย่างชัดเจน ผู้รับหนังสือ
ก็จะสามารถถน าเรียนเอกสารและส่ง
ต่อเอกสารได้อย่างถูกต้อง เป็นต้น 

4.2) การเสนอเอกสารขออนุมัติยกเว้น 
แต่ ไม่ ได้ เขี ยน เหตุผลความจ า เป็น
ประกอบการพิจารณา หรือลืมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

4.2.1) กรณีไม่ได้เขียนข้อมูลเหตุผล
ความจ าเป็น หรือลืมแนบเอกสาร
ส า ห รั บ ป ร ะ ก อ บ ก า ร พิ จ า ร ณ า 
ผู้ ปฏิบัติ งานจะต้องแจ้ ง ให้หั วหน้า
สาขาวิชาหรือประธานหลักสูตรหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ดึงเอกสารจากระบบ
บริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 
ก ลั บ ไ ป ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้ เ รี ย บ ร้ อ ย           
ไม่แนะน าให้จัดส่งเอกสารเป็นต้นฉบับ
เพ่ิมเติม เนื่องจากเมื่อมีการตรวจสอบ
หรืออ้างอิงภายหลัง จะยากส าหรับการ
ค้นหา 

4.3) ผู้สมัครมีคะแนนภาษาอังกฤษ
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
รวมทั้งคุณสมบัติอ่ืน ๆ แต่ไม่มีผลงาน 
ทางวิชาการ Q1/Q2 ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้  

4.3.1) ส านักวิชาแพทยศาสตร์ต้องขอ
อนุมัติยกเว้นคุณสมบัติทั่วไป คือ ไม่มี
ผลงานทางวิชาการ Q1/Q2 ตามเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ และเสนอจ้างเป็นอาจารย์
สัญญาจ้าง 10(1) 
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ตำรำงท่ี 5.1 ตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
5. ทดสอบทักษะกำรสอน
ส ำหรับอำจำรย์ใหม่ 

5.1) ผู้สมัครทดสอบทักษะการสอน
ส าหรับอาจารย์ใหม่ไม่ผ่านเกณฑ์ คือ 
คะแนนไม่ถึง 12 คะแนน 

 

5.1.1) ส านักวิชาแพทยศาสตร์สามารถ
ให้ผู้สมัครทดสอบศักยภาพสอนใหม่ได้
อีก 1 ครั้ง โดยอาจจะแจ้งเกณฑ์การ
ประเมินทั้งในส่วนของคณะกรรมการ
ประเมิน และนักศึกษาประเมิน ให้
ผู้สมัครทราบเกณฑ์เบื้องต้น เพ่ือจะได้
ปรับปรุงและพัฒนาเตรียมข้อมูลให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมิน 

5.2) กรณีที่ประธานคณะกรรมการ
ประเมิน คณบดี หรือหัวหน้าสาขาวิชา 
หรือประธานหลักสูตร ติดภารกิจไม่
สามารถเข้าร่วมการทดสอบทักษะการ
สอนของอาจารย์ใหม่ได้ 
 

5.2.1) ประธานสามารถมอบหมาย
กรรมการท่านอ่ืนท าหน้าที่เป็นประธาน
แทนได้ โดยให้มอบหมายเป็นลายลักษณ์
อั ก ษ ร ผ่ า น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก า ร
ส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

 
5.2 ข้อเสนอแนะส ำหรับกำรพัฒนำงำนกำรคัดเลือกพนักงำนสำยวิชำกำร 
     เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ผู้ปฎิบัติงานมีข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนาและปรับปรุงงาน ดังนี้ 

5.2.1 ข้อเสนอแนะส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน 
                  1) การพัฒนากระบวนการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการโดยการประชุมร่วมกับคณบดี หัวหน้า
สาขาวิชาหรือประธานหลักสูตร รวมทั้งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างส านักวิชาแพทยศาสตร์ เพ่ือหาแนวปฏิบัติ  
ที่ดี และปรับปรุงแก้ไข พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   2) การจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจเพ่ือรับฟังความพึงพอใจแบบ 360 องศา ทั้งระดับ  
ผู้บริหาร ผู้รับบริการ บุคคลภายนอก (ผู้สมัคร) และหน่วยงานที่ต้องปฏิบัติงานร่วมกัน เพ่ือจะได้น าข้อเสนอแนะ
มาปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   3) การเข้าร่วมฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพ การศึกษาดูงาน เพ่ือศึกษาเทคนิคหรือวิธีการในการลด  
ความผิดพลาด ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน หรือความรู้ส าหรับการพัฒนางานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการ 

   4) การพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานการคัดเลือกพนักงานสายวิชาการให้เป็นปัจจุบัน และการ 
จัดท าแบบฟอร์มมาตรฐานส าหรับการด าเนินงานในทุกขั้นตอน เพ่ือให้สะดวกส าหรับการปฏิบัติงาน และลด
ข้อผิดพลาดในการร่างหนังสือ 

  5) การพัฒนาระบบสารสนเทศฐานข้อมูลด้านบุคลากร โดยจัดท าข้อมูลวันเริ่มปฏิบัติงาน  
วันรับต าแหน่งทางวิชาการ การพัฒนาศักยภาพ การลาศึกษาต่อ รวมถึงกรอบอัตราแผนและผลแยกสาขาวิชา 
เพ่ือให้มีข้อมูลส าหรับการใช้งานที่สะดวก และทันส าหรับการใช้งานเมื่อต้องการใช้ข้อมูล 
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5.2.2 ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหำร 
   1) การเพ่ิมจ านวนบุคลากรสายสนับสนุนเพ่ือปฏิบัติงานในส านักงานคณบดี เนื่องจากปัจจุบัน 

ส านักงานคณบดีมีบุคลากรทั้งหมด 3 คน และผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบภาระงานในงานบริหารเกือบทั้งหมด ท าให้
ภาระงานค่อนข้างมาก ส่งผลกระทบท าให้ประสิทธิภาพของงานไม่เต็ม 100 เปอร์เซ็นต์ หากมีจ านวนบุคลากรที่
เพียงพอก็จะท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และมีระยะเวลาในการพัฒนางานให้เพ่ิมประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

  2) การประชุมปรึกษาหารือขั้นตอนการปฏิบัติงานร่วมกันทั้งระดับมหาวิทยาลัยและส านักวิชา  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน มีความต่อเนื่อง มีข้ันตอนการฏิบัติงานที่ชัดเจน และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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ภาคผนวก 

ภำคผนวก 1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การแบ่งส่วนงานของสานักงานอธิการบดี สานักวิชา สถาบัน  
                 ศูนย ์หรือหน่วยงานทีเ่รียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2565 
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ภำคผนวก 2 ข้อมูลจ านวนบุคลากรส านักวิชาแพทยศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักวิชำ/หลักสูตร อัตรำ อัตรำท่ีได้รับ รวมกรอบ

(สำยวิชำกำร) คนครอง อนุมัติ/ ปี 67 ปี 68 ปี 69 ปี 70 อัตรำก ำลัง

ณ 16 มิย.66 และอยู่ระหว่ำง ท้ังส้ิน

กำรสรรหำ

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 24 48               2        6        8        16       16       72              

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก 26 50                *0 12       12       13       13       76              

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 4 2                  *0 2        -        -        -         6                

สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 14 9                1         3        3        2        -         23              

รวมท้ังส้ิน 68 109 3 23 23 31 29 177

*คาดว่าในเดือน กค.-กย. 66 ไม่มีบรรจุเพิ่ม

ปี 66 (เป็น

อัตรำก ำลัง

ของปี 66 + ปี

ก่อนหน้ำท่ียัง

สรรหำไม่ได้/

ลำออก)

แผนกำรสรรหำอัตรำก ำลังตำมกรอบอัตรำก ำลังท่ีได้รับ

ส ำนักวิชำ/หลักสูตร อัตรำ อัตรำท่ีได้รับ รวมกรอบ

(สำยปฏิบัติกำรวิชำชีพและบริหำรท่ัวไป) คนครอง อนุมัติ/ ปี 67 ปี 68 ปี 69 ปี 70 อัตรำก ำลัง

ณ 16 มิย.66 และอยู่ระหว่ำง ท้ังส้ิน

กำรสรรหำ

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 3 -                 -        -        -        -        -         3                

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์คลินิก 1 1                           1 -        -        -        -         2                

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย 1 -                           - -        -        -        -         1                

สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 1 -                 -        -        -        -        -         1                

โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 2 4                 4        -        -        -        -         6                

ส านักงานคณบดี 3 -                 -        -        -        -        -         3                

สถานวิจัย 0 -                 -        -        -        -        -         -                

รวมท้ังส้ิน 11 5 5 0 0 0 0 16

ข้อมูล ณ วันท่ี 16 มิถุนายน 2566

แผนกำรสรรหำอัตรำก ำลังตำมกรอบอัตรำก ำลังท่ีได้รับ

ปี 66 (เป็น

อัตรำก ำลัง

ของปี 66 + ปี

ก่อนหน้ำท่ียัง

สรรหำไม่ได้/

ลำออก)
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ภำคผนวก 3 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง คุณสมบัติของผู้สมัครเป็นพนักงานสายวิชาการของมหาวิทยาลัย  
                      พ.ศ. 2565 
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ภำคผนวก 4  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การทดสอบทักษะการสอนส าหรับอาจารย์ใหม่ พ.ศ. 2564 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวจารึก พรหมคลี่ 

ต ำแหน่งในปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี ส านักวิชาแพทยศาสตร์ 

หมำยเลขโทรศัพท์  075-477403, 086-68222-92 

อีเมล   pjaruek@wu.ac.th , jaruekpromklee@gmail.com 

สถำนที่ติดต่อ  ส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ชั้น 8 อาคาร C โรงพยาบาลศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ประวัติกำรศึกษำ  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจ (สาขาการบัญชี) วิทยาลัยศรีโสภณ 

ประสบกำรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิจัย  
1) โครงการวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อการคงอยู่ของพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหาร

ทั่วไป มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (หัวหน้าโครงการ) ระยะเวลาโครงการ เดือนมกราคม – 
กันยายน 2565  (ทุนอุดหนุนวิจัยสถาบัน ปีงบประมาณ 2565) 

2) น าเสนอบทความ (แบบ Oral Presentation) ในการประชุมวิชาการระดับชาติ ภาคี
เครือข่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย์ กลุ่มภาคใต้  (The 2nd HRM NPST National 
Conference 2022) ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2565 

 ผลงำน/รำงวัล 
1) บทความวิจัย ดีเด่น บทความเรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อการคงอยู่ของพนักงานสายปฏิบัติการ

วิชาชีพและบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ในการประชุมวิชาการระดับชาติ ภาคี
เครือข่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย์ กลุ่มภาคใต้  (The 2nd HRM NPST National 
Conference 2022) ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2565 

2) Proceeding บทความวิจัย (รหัส 00252) หน้าที่ 182-194 เรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อการคงอยู่
ของพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จากการ
ประชุมวิชาการระดับชาติ ภาคีเครือข่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย์ กลุ่มภาคใต้  (The 2nd 
HRM NPST National Conference 2022) ครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2565 
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