
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎมายท่ีเกี่ยวข้อง 
การสรรหาบุคคล 
เพื่อบรรจุเป็นพนักงงาน
มหาวิทยาลยั 

1. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล
ด าเนินการ ดังนี ้
  1) บันทึกข้อความขอให้จัดท าประกาศรับสมัครบุคคล  
  2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจเุป็นฯ 
 
2. ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าประกาศรับสมัคร ประชาสมัพันธ์การรบัสมัคร
ดังกล่าวบนเวปไซต์มหาวิทยาลยั และส่งประกาศรับสมัครกลับมาทีค่ณะ 
 
3. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดท า Info ประกาศรับสมคัร และประชาสัมพันธ์
บนเวปไซตค์ณะ และ Facebook คณะ 
 
4. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดการประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุฯ 
เพื่อก าหนดวันสอบคดัเลือก และหลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคล 
 
5. เมื่อครบก าหนดการรับสมคัรบคุคล 
  5.1 กรรณีไมม่ีผูส้มัคร  
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุฯ ทราบ และ
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งไปยังส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการ ดังนี้ 
  1) บันทึกข้อความ แจ้งผลการสรรหาและขอให้จัดท าประกาศรับสมัคร
บุคคล  
  2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจเุป็นฯ 
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น.ส.สริินทิพย์ กลิ่นจันทร ์
Email : sirintip@g.swu.ac.th 
ห้อง  ช้ัน 2 
อาคารคณะเภสัชศาสตร ์
มศว องครักษ ์
 

 

ไม่ม ี
ค่าธรรมเนียม 

1. ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2 . ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่ง
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
ม ห าวิ ท ย าลั ย แล ะลู ก จ้ า ง
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
3 . ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่ง
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
ม ห าวิ ท ย าลั ย แล ะลู ก จ้ า ง
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2562 
4 . ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่ง
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
ม ห าวิ ท ย าลั ย แล ะลู ก จ้ า ง
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2565   
  

 

 

 



ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎมายท่ีเกี่ยวข้อง 
การสรรหาบุคคล 
เพื่อบรรจุเป็นพนักงงาน
มหาวิทยาลยั (ต่อ) 

  5.2 กรณีมีผู้สมัคร  
  1) ผู้ปฏิบัติงานบุคคลแจ้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุฯ ทราบ 
และจัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ ท าการ
ประชาสัมพันธ์ไปยังเวปไซต์การสมัครงานของมหาวิทยาลัย 
  2) ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจดัให้มีการสอบคัดเลือกบุคคล 
  3) ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดท าเอกสารแจ้งผลการสอบคัดเลือกบุคคลไปยังส่วน
ทรัพยากรบุคคลด าเนินการ  
  4) ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท าประกาศผู้ผ่านการสรรหาบุคคล 
และส่งเอกสารกลับมาที่คณะ 
  5) ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการสอบคัดเลือกถึง
ผู้ผ่านการสรรหา และแจ้งก าหนดวันที่รายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
  6) ผู้ผ่านการสรรหา ท าการรายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
  7) ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งบรรจุบุคคล และ
สัญญาจ้างฯ ประเภททดลองงาน และส่งเอกสารทั้งหมดให้คณะ 
  8) ผู้ได้รับการบรรจุ ท าการรายงานตัวเข้าปฏิบตัิงาน ณ คณะเภสัชศาสตร์ 
  9) ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดท าเอกสารแจ้งส่วนทรัพยากรบุคคลทราบ ว่าผู้
ได้รับการบรรจุ ท าการรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ คณะเภสัชศาสตร์ 
เรียบร้อย 
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น.ส.สริินทิพย์ กลิ่นจันทร ์
Email : sirintip@g.swu.ac.th 
ห้อง  ช้ัน 2 
อาคารคณะเภสัชศาสตร ์
มศว องครักษ ์
 

 

ไม่ม ี
ค่าธรรมเนียม 

5 . ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่ง
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
ม ห าวิ ท ย าลั ย แล ะลู ก จ้ า ง
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2566   
6. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
ม า ต ร ฐ า น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ 
ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่ม
คณาจารย์ พ.ศ. 2560 
7. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
ม า ต ร ฐ า น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ 
ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่ม
คณาจารย์ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 
2564 
8. ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เ รื่ อ ง 
หลัก เกณ ฑ์ และวิธีการจ้ าง
บุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
ลูกจ้ างมหาวิทยาลัย  พ .ศ . 
2562 
9 . ป ร ะ ก า ศ  ม ศ ว  เรื่ อ ง 
หลัก เกณ ฑ์ และวิธีการจ้ าง
บุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2566 



 


