
 
 

ขั้นตอน การขอจ้างและต่อสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
งบประมาณเงินรายได้ ศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ         

        ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จัดท าโดย งานบริหารและธุรการ 
น.ส.สิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์ 
ณ วันที่ 1 พ.ย. 2567 

 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลด าเนนิการจัดเตรียมข้อมลูในการขอจ้างและต่อสญัญาจ้าง 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย งบประมาณเงินรายได้ ศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์  

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ เขา้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ 
เดือนสิงหาคม โดยมีรายละเอียดดงันี้ 

1. ผลประเมินการปฏิบตัิงาน 2 รอบการประเมิน  
2. ผลการเพิ่มค่าจ้างประจ าปี  และระยะเวลาในการจ้าง 

 
 
 

ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ เดือนสิงหาคม  
มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการจ้างและต่อสญัญาจ้างให้กับลูกจ้างมหาวทิยาลัย  

งบประมาณเงินรายได้ ศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
                                                                                                                                

ผู้ปฏิบัติงานบคุคล จดัเตรียมเอกสารในการจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
และแจ้งใหล้กูจา้งมหาวิทยาลัยมาลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวทิยาลัย 

 
 
 

             ผู้ปฏิบัติงานบุคคล จัดเตรียมเอกสารเพื่อเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  
โดยผ่านผู้อ านวยการส านักงานคณบดี และรองคณบดฝี่ายบรหิาร ตรวจสอบ โดยมรีายละเอยีดดังนี้ 

 1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอการจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลยั 
 2. รายงานที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ เดือนสงิหาคม 
 3. ค าสั่งจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย และสญัญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลยั ฉบับเดิม 
 4. สัญญาจา้งลูกจ้างมหาวิทยาลัยฉบับใหม ่  
 5. ส าเนาผลประเมินการปฏิบตัิงาน ทั้ง 2 ครั้ง  
 6. สรุปผลการเพิ่มค่าจ้าง และร้อยละการน าไปใช้ในการเพิม่ค่าจ้าง    

 
 

 
              

เมื่อคณบดีคณะเภสัชศาสตรล์งนาม บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอการจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลยั 
งานบุคคลจัดเตรยีมเอกสารที่เกีย่วข้องทั้งหมด ส่งไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล เพื่อด าเนินการต่อไป                                  



 
 

เมื่อรองอธิการบดฝี่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลลงนามในสัญญาจา้งลูกจ้างมหาวิทยาลัย  
และส่วนทรัพยากรบุคคลจดัท าค าสั่งจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยเรียบรอ้ยแล้ว 

ส่วนทรัพยากรบคุคล จดัส่งค าสั่งจา้งลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
และสญัญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลยักลับมาที่คณะเภสัชศาสตร ์

 
 
 

               คณบดีคณะเภสัชศาสตร์เกษียณงานบุคคล แจ้งให้ผู้ที่เกีย่วข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 

 

 

           ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนนิการแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้ 

   1. ลูกจ้างมหาวิทยาลยัที่คณะท าการต่อสญัญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

   2. งานการเงินประจ าศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนอย่างละเอียด 
1. ผู้ปฏิบัติงานบุคคลด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลในการขอจ้างและต่อสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย งบประมาณเงิน
รายได้ ศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เภสัชศาสตร์เดือนสิงหาคม วาระเพ่ือพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1) ผลประเมินการปฏิบัติงาน 2 รอบการประเมิน (ผ่านการประเมิน)  
2) ผลการเพ่ิมค่าจ้างประจ าปี  และระยะเวลาในการจ้าง 
 

2. เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ เดือนสิงหาคม มีมติเห็นชอบให้ด าเนินการจ้างและต่อ
สัญญาจ้างให้กับลูกจ้างมหาวิทยาลัย งบประมาณเงินรายได้ ศูนย์บริการวิชาการทางเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลประสานงานกับนักจัดการงานทั่วไปเพ่ือขอรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ เนื่องจากต้องท าการแนบเอกสารส่วนนี้ไปยังส่วนทรัพยากรบุคคลด้วย 
(ระยะเวลาด าเนินการภายใน 2 วัน) 
 
3. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล จัดเตรียมเอกสารในการจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1)  แบบสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ านวน 3 ฉบับ 
 2) เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 1 จ านวน 3 ฉบับ 
 3) ข้อก าหนดภาระงาน จ านวน 3 ฉบับ 
 4) เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ลจม.) ฉบับที่ 3 จ านวน 3 ฉบับ 
 5) เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 4 จ านวน 3 ฉบับ 
 จากนั้นแจ้งให้ลูกจ้างมหาวิทยาลัยมาลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พร้อม
น ารูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป มาด้วย ทั้งนี้ ลูกจ้างมหาวิทยาลัยต้องลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒทุกหน้า (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 3 วัน) 
 
4. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม โดยผ่านผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี และรองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอการจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
 2) รายงานที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเภสัชศาสตร์ เดือนสิงหาคม 
 3) ค าสั่งจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย และสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับเดิม 
 4) สัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับใหม่  
 5) ส าเนาผลประเมินการปฏิบัติงาน ทั้ง 2 ครั้ง  
 6) สรุปผลการเพิ่มค่าจ้าง และร้อยละการน าไปใช้ในการเพ่ิมค่าจ้าง 
 
 5. เมื่อคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ลงนาม ในบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเสนอการจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบุคคลจัดเตรียมเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด ส่ งไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล          
เพ่ือด าเนินการต่อไป (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) 



6. เมื่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลลงนามในสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย และส่วน
ทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย เรียบร้อยแล้ว ส่วนทรัพยากรบุคคล จะท าการ
จัดส่ง ค าสั่ง การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยและสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย กลับมาที่คณะเภสัชศาสตร์  

7. คณบดีคณะเภสัชศาสตร์เกษียณเอกสาร ค าสั่ง การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยและสัญญาจ้างลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ให้ผู้ปฏิบัติงานงานบุคคล ท าการแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป (ระยะเวลา
ด าเนินการภายใน 1 วัน) 

8. ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ด าเนินการแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ (ระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 วัน) ดังนี้
1. แจ้งให้ลูกจ้างมหาวิทยาลัยที่คณะท าการต่อสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยให้ มารับเอกสาร ค าสั่ง

การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยและสัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
2. จัดส่งเอกสาร ค าสั่ง การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ให้กับงานการเงินประจ าศูนย์บริการวิชาการทาง

เภสัชศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ 

หมายเหตุ : ระเบียบที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ มีดังนี้ 
1. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2565 
3. ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 หมวด 5 การจ้าง การท า
สัญญาจ้าง การก าหนดอัตราค่าจ้างและค่าตอบแทนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเพ่ิมค่าจ้าง 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวสิรินทิพย์ กลิ่นจันทร์) 
หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

วันที่............2 พฤศจิกายน 2567................. 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

วันที่............7 พฤศจิกายน 2567................. 

Mobile User


