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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของงาน

ทรัพยากรบุคคล จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงาน และผู้ที ่เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย ได้มีความเข้าใจใน

สาระสำคัญของขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการการสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งช่วยให้

การปฏิบัติงานเกิดผลสัมฤทธิ์และดำเนินการได้ถูกต้อง ดังนั้น ขั้นตอนและวิธีการสรรหาบุคลากรจึงต้องดำเนินการ

อย่างจริงจัง และถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมี

ความรู้ความสารมารถ เหมาะสมกับงานท่ีองค์กรต้องการมากท่ีสุดเข้ามาร่วมงาน  

 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน

คณบดี วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม และผู้สนใจศึกษาต่อไป หากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ยังมีข้อบกพร่อง

ประการใดข้าพเจ้า ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย และจะดำเนินการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ต่อไป 

  

          งานบริหารและธุรการ (งานบุคคล) 

 วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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1 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน  

การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  - - - - - 

1           
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำประกาศรับสมัคร             
1. จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุ เคราะห์
ประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำข้อกำหนดภาระงานประจำตำแหน่ ง
(Terms of Reference)  
3. จัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการ 
สรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

1. นักทรัพยากรบุคคล 1. บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์
ประกาศรับสมัคร
พนักงานมหาวิทยาลัย 
2. ข้อกำหนดภาระงาน
ประจำตำแหน่ง(Terms 
of Reference) 
3. คำส่ังแต่งต้ังคณะ 
กรรมการดำเนินการ 
สรรหาบุคคลเปน็
พนักงานมหาวิทยาลัย 

1 วัน 1. ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการ
บร ิหารงานบ ุคคล พ.ศ. 
2559 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลง
วันท่ี 21 กันยายน 2561 
 3. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา 

เริ่มต้น 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

1 



2 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

2  
 
 
  
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบประกาศรับสมัคร 
นักทรัพยากรบุคคลนำประกาศรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ, 
ผู ้อำนวยการสำนักงานคณบดี และรองคณบดีฝ่าย
บริหาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีท่ีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปแก้ไขท่ีขั้นตอนท่ี 1  
- กรณีท่ีถูกต้อง ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
 

 
 
 
 

 

1. นักทรัพยากรบุคคล 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
3. ผู้อำนวยการสำนักงาน 
คณบดี 
4. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 
 

1.  เอกสารประกาศ 
รั บ สม ั ค ร พ น ั ก ง าน
มหาวิทยาลัย 
ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 บันทึกข้อความขอ
ค ว า ม อ น ุ เ ค ร า ะ ห์
ป ร ะ ก าศ ร ั บ ส ม ั ค ร
พนักงานมหาวิทยาลัย 
1.2 ข้อกำหนดภาระ
งานประจำตำแหน่ง
(Terms of Reference) 
1.3 คำสั ่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการดำเน ิ นการ 
ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ ป็ น
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

30 นาที ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่ อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 
2) ฉบับลงวันท่ี 21 มิถุนายน 
2562 
4. ประกาศ มศว ฉบับที่ 18 
เร ื ่ อง มาตรฐานกำหนด
ต ำ แ ห น ่ ง พ น ั ก ง า น
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
กล ุ ่ มประเภทเช ี ่ ยวชาญ
เฉพาะ และกลุ ่มประเภท
ท ั ่ วไป ฉบ ับลงว ันท ี ่  12 
มิถุนายน 2561 
5. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานภาษาอ ั งกฤษ 

 

ตรวจสอบประกาศ 

รับสมัคร 

1 

2 



3 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 คณบดีลงนาม 
1. รองคณบดีฝ่ายบร ิหารนำประกาศรับสมัคร
พนักงานมหาวิทยาลัย เสนอคณบดีลงนาม 
2. นำส่งประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
ใหส่้วนทรัพยากรบุคคลตามระบบงานสารบรรณ 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2. นักทรัพยากรบุคคล 
3. งานสารบรรณ 

1.  เอกสารประกาศ 
รั บ สม ั ค ร พ น ั ก ง าน
มหาวิทยาลัย 
ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 บันทึกข้อความขอ
ค ว า ม อ น ุ เ ค ร า ะ ห์
ป ร ะ ก าศ ร ั บ ส ม ั ค ร
พนักงานมหาวิทยาลัย 
1.2 ข้อกำหนดภาระ
งานประจำตำแหน่ง
(Terms of Reference) 
1.3 คำสั ่งแต่งต้ังคณะ 
กรรมการดำเน ิ นการ 
ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ ป็ น
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 

1 - 2 วันทำการ สำหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันท่ี 
22 กันยายน 2560 
6. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานภาษาอ ั งกฤษ 
สำหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
กลุ่มคณาจารย์ (ฉบับที่ 2) 
ฉบับลงวันที ่ 22 ธันวาคม 
2564 
7. ประกาศ มศว เรื่อง การ
มอบอำนาจของอธิการบดี 
พ.ศ. 2563 

คณบดีลงนาม 

2 

3 



4 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

4  
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ประกาศรับสมัคร 

1. ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ ดำเนินการประกาศรับ
สมัครพนักงานมหาวิทยาลัย ผ่านทางเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย 
(http://recruit.swu.ac.th/swu/recruitment/) 
2. ผู้สมัครกรอกประวัติส่วนตัวในใบสมัครคัดเลือก
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒหรือ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ผ่านทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
(http://recruit.swu.ac.th/swu/recruitment/) 

1. ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ 1. ใบสมัครคัดเลือกเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒหรือ
ลูกจ้างมหาว ิทยาลัย 
ศร ี น ค ร ิ น ท ร ว ิ โร ฒ
(http://recruit.swu.ac. 
th/swu/recruitment/) 

ไม่เกิน 30 วัน 
ทำการ 

1. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลง
วันท่ี 21 กันยายน 2561 
2. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่ อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 
2) ฉบับลงวันท่ี 21 มิถุนายน 
2562 
3.  ประกาศแจ ้งเร ื ่องการ
คุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
สำหรับผู้สมัครงาน มศว 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ  

ประกาศรับสมัคร 

3 

4 



5 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
   
 

ขั้นตอนที่ 5 ทบทวนคุณสมบัติและหลักฐาน 
ของผู้สมัคร 

1. ทบทวนคุณสมบัติและหลักฐานของผู้สมัคร ผ่าน
ระบบ HURIS โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติและ
แนบหลักฐานตรงตามท่ีประกาศรับสมัคร 
 
 

1. นักทรัพยากรบุคคล 1. หลักฐานของผู้สมัคร 
ซึ่งประกอบด้วย 
1.1 ใบสมัครคัดเลือก ฯ 
1.2 รูปถ่ายหน้าตรงไม่
ส วมหมวก  ไ ม ่ ส วม
แว่นตาดำ 3x4 ซม. 
1.3 สำเนาทะเบียนบ้าน 
1.4 สำเนาบัตรประชาชน 
1.5 สำเนาหลักฐาน
การศึกษา หรือใบแสดง 
ผ ล ก า ร ศ ึ ก ษ า
(Transcr ip t )  หรื อ
หนังสือรับรองการจบ
การศึกษา ซึ่งผ่านการ
อน ุ ม ั ต ิ ผลจาก สภ า
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ห รื อ
สถาบัน 

1 วันทำการ 1. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลง
วันท่ี 21 กันยายน 2561 
2. ประกาศ มศว เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา
ซ ึ ่ งบ ุคคลเพ ื ่ อบรรจ ุ เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 
2) ฉบับลงวันท่ี 21 มิถุนายน 
2562 
3. ประกาศ มศว ฉบับที่ 18 
เร ื ่ อง มาตรฐานกำหนด
ต ำ แ ห น ่ ง พ น ั ก ง า น
มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

ทบทวนคุณสมบัติและ

หลักฐานของผู้สมัคร 

4 

5 



6 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

1.6 เอกสารหลักฐาน
การอ้างอิงบุคคลในวัน
สมัคร 
1.7 สำเนาหลักฐาน
การเปลี ่ยนชื ่อ - ช่ือ
สก ุล (กรณ ีท ี ่ ม ีก าร
เปล ี ่ ยนช ื ่ อ  หร ือ ช่ือ
สกุล) 
1 .8  ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ ซึ่งมีอายุ
ไม ่เก ิน 2 ปี (สำหรับ
ผู้ ส ม ั ค ร ต ำ แ ห น่ ง
อาจารย์) 

กล ุ ่มประเภทเช ี ่ ยวชาญ
เฉพาะ และกลุ ่มประเภท
ท ั ่ วไป ฉบ ับลงว ันท ี ่  12 
มิถุนายน 2561 
4. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานภาษาอ ั งกฤษ 
สำหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันท่ี 
22 กันยายน 2560 
5. ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์
มาตรฐานภาษาอ ั งกฤษ 
สำหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
กลุ่มคณาจารย์ (ฉบับที่ 2) 
ฉบับลงวันที ่ 22 ธันวาคม 
2564 

5 

6 



7 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 6.  ประกาศแจ ้งเร ื ่องการ
คุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
สำหรับผู้สมัครงาน มศว 

6  
 
 
 
 
 
 

  
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การสรรหา 

1. จัดทำประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
หลังจากได้วัน เวลา และสถานท่ี จากคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการดำเนินการสรรหา
บุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อสอบคัดเลือก
ผู้สมัคร 

1. นักทรัพยากรบุคคล 1. ประกาศรายชื่อผู ้มี
สิทธิ ์เข้ารับการสรรหา 
ซึ่งประกอบด้วย 
2. หนังสือเชิญคณะ 
กรรมการดำเน ินการ
ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ ป็ น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

30 นาที 
1. ประกาศ มศว เร ื ่อง 
หล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการ
ได้มาซึ ่งบุคคลเพื ่อบรรจุ
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย
ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 
2561 
2. ประกาศ มศว เร ื ่อง 
หล ัก เกณฑ ์และว ิธ ีการ
ได้มาซึ ่งบุคคลเพื ่อบรรจุ
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ฉบับท่ี 2) ฉบับลงวันท่ี 21 
มิถุนายน 2562 

7  
 
  
 
   
 

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้ารับการสรรหา 

1. นักทรัพยากรบุคคลนำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้า
ร ับการสรรหา และหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหา ฯ  เสนอหัวหน้างานบริหารและ

1. หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 

1. ประกาศรายชื่อผู ้มี
สิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
2. หน ังส ือเช ิญคณะ 
กรรมการดำเน ินการ
ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ ป็ น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

30 นาที 

ตรวจสอบประกาศรายชื่อ 

ผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

จัดทำประกาศรายช่ือ 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 

6 

7 



8 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 ธุรการ, ผู ้อำนวยการสำนักงานคณบดี และรอง
คณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีท่ีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปแก้ไขท่ีขั้นตอนท่ี 6  
- กรณีท่ีถูกต้อง ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 3. ประกาศแจ้งเรื ่องการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
สำหรับผู้สมัครงาน มศว 

8  ขั้นตอนที่ 8 คณบดีลงนาม 
1. รองคณบดีฝ่ายบริหารนำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการสรรหา และหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหา ฯ เสนอคณบดีลงนาม 
2. นำส่งหนังสือเชิญคณะกรรมการดำเนินการ 
สรรหา  ฯ  ให้ คณะกรรมการตามระบบง าน 
สารบรรณ 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2. นักทรัพยากรบุคคล 
3. งานสารบรรณ 

1. ประกาศรายชื่อผู ้มี
สิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
2. หน ังส ือเช ิญคณะ 
กรรมการดำเน ินการ 
ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ ป็ น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

1 - 2  วันทำ
การ 

9  
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 9 ลงเว็บไซต์ 
1. นำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาลง
ในระบบ HURIS 
(http://huris.swu.ac.th/phpframework/ 
swu/huris/) 
 
 

1. นักทรัพยากรบุคคล 1. ประกาศรายช่ือผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการสรรหา 

20 นาที 

ลงเว็บไซต์ 

คณบดีลงนาม 

7 

8 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

10  ขั้นตอนที่ 10 เตรียมเอกสารในการสอบคัดเลือก 
1. จัดเตรียมเอกสารใบลงคะแนน 
2. จัดเตรียมใบลงช่ือคณะกรรมการดำเนินการ 
สรรหาบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
3. จัดเตร ียมใบลงชื ่อผู ้ม ีส ิทธ ิ ์ เข้ารับการสอบ
คัดเลือก 
4. จัดเตรียมข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
ลงใน ipad 
5. จัดเตรียมสถานท่ีในการสอบคัดเลือก 
 

1. นักทรัพยากรบุคคล 1. ใบลงคะแนน 
2. ใบลงช่ือ
คณะกรรมการ 
3. ใบลงช่ือผู้มีสิทธิ์เข้า
รับการสรรหา 

1 - 2 วันทำการ 

11  
 
 

 

ขั้นตอนที่ 11 สอบคัดเลือก 
1. คณะกรรมการ ฯ ดำเนินการสอบคัดเลือก 
2. คณะกรรมการ ฯ สรุปผลการสอบคัดเลือก และ
กำหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. คณะกรรมการดำเนิน 
การสรรหาบ ุคคลเป็น
พน ักงานมหาวิทยาลัย 
 

1. ใบลงคะแนน 4 ช่ัวโมง 
โดยประมาณ 

สอบคัดเลือก 

เตรียมเอกสารใน 

การสอบคัดเลือก 

8 

9 



10 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

12  
 
 

ขั้นตอนที่ 12 จัดทำประกาศผลการสรรหา 
1. จัดทำบันทึกข้อความส่งผลการสรรหาพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งวันเริ่มปฏิบัติงาน 

3. จัดทำบันทึกข้อความตรวจสอบคุณวุฒิ 
4. จัดทำบันทึกข้อความตรวจสอบประวัติอาชญากร 
  
 

1. นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 

1. บันทึกข้อความส่งผล 
การสรรหาพน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
วันเริ่มปฏิบัติงาน 
3. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบคุณวุฒ ิ
4. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบประวัติอาชญากร 

2 ช่ัวโมง 

13    
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนที่ 13 ตรวจสอบประกาศผลการสรรหา 
1. นักทรัพยากรบุคคลนำประกาศผลการสรรหา
เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ, ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี และรองคณบดีฝ่ายบร ิหาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีที่ไม่ถูกต้อง ให้กลับไปแก้ไขที่ขั ้นตอน 
ท่ี 12  

- กรณีท่ีถูกต้อง ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 

1. นักทรัพยากรบุคคล 
2. หัวหน้างานบริหาร
และธุรการ 
3. ผู้อำนวยการสำนักงาน 
คณบดี 
4. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

เอกสารประกาศผลการ
สรรหา 
ซึ่งประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความส่งผล 
การสรรหาพน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
วันเริ่มปฏิบัติงาน 

30 นาที 

ตรวจสอบประกาศผล 

การสรรหา 

จัดทำประกาศผลการสรรหา 

9 

10 



11 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  3. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบคุณวุฒ ิ
4. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบประวัติอาชญากร 

14  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 14 คณบดีลงนาม 
1. รองคณบดีฝ่ายบริหารนำประกาศผลการสรรหา 
เสนอคณบดีลงนาม 
2. นำบันทึกข้อความตรวจสอบคุณวุฒิ และบันทึก
ข้อความตรวจสอบประวัติอาชญากรมาทำสำเนา
และแนบฉบับสำเนาไปในประกาศผลการสรรหา
เพื่อนำส่งให้ส่วนทรัพยากรบุคคลตามระบบงาน
สารบรรณ 
3. แจ้งให้ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารับบันทึกข้อความ 
ตรวจสอบคุณวุฒิและบันทึกข้อความตรวจสอบ 
ประวัติอาชญากรฉบับจริง เพื่อนำไปดำเนินการ
ตรวจสอบคุณวุฒิและตรวจสอบประวัติอาชญากร 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2. นักทรัพยากรบุคคล 
3. งานสารบรรณ 
 

เอกสารประกาศผลการ
สรรหา 
ซึ่งประกอบด้วย 
1. บันทึกข้อความส่งผล 
การสรรหาพน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความแจ้ง
วันเริ่มปฏิบัติงาน 
3. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบคุณวุฒ ิ
4. บันทึกข้อความตรวจ 
สอบประวัติอาชญากร 

1 - 2 วันทำการ 

คณบดีลงนาม 

10 

11 



12 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

   4. บันทึกข้อมูลผลการสรรหาลงในระบบ HURIS 
(http://huris.swu.ac.th/phpframework/ 
swu/huris/) 

15    
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 15 ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการสรรหา 

1.ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ ดำเนินการประกาศ
รายช ื ่ อผ ู ้ ผ ่ านการสรรหาทาง เว ็ บ ไซต ์ของ
มหาวิทยาลัย 
(http://recruit.swu.ac.th/swu/recruitment/) 

1. ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ 1. ประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
การสรรหาทางเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย ฯ 

ไม่เกิน 7 วัน 
ทำการ 

      

ส่วนทรัพยากรบุคคล ฯ 

ประกาศรายช่ือ 

ผู้ผ่านการสรรหา 

 

ส้ินสุด 

11 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

                          

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบประกาศรับสมัคร 

ถูกต้อง 

จัดทำประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 

ไม่ถูกต้อง 

1 

ตรวจสอบประกาศรายช่ือ 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 

ถูกต้อง 

คณบดีลงนาม 

ส่วนทรัพยากรบุคคลประกาศรับสมัคร 

ทบทวนคุณสมบัติและหลักฐานของผู้สมัคร 

คณบดีลงนาม 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงเว็บไซต์ 

สอบคัดเลือก 
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