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   6. กองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ตรวจสอบ
        สัญญาปฏิบติังานและเอกสารประกอบการบรรจุและแต่งตั�ง
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59 9. กองบริหารทรพัยากรบุคคล และสว่นงาน จดัเก็บแฟ�มประวติั
จัดเก็บแฟ�มประวติับุคลากร

ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: กองบริหารทรพัยากรบุคคล และเจา้หน้าที�สว่นงาน

หมายเหตุ: สายวชิาการอาจพจิารณาใหผู้ผ้า่นการคัดเลือกตรวจทางจติวทิยา ตามหลักเกณฑ์ขอ้ 15

5. เจ้าหนา้ที�สว่นงาน สง่เอกสารขออนมุติับรรจุและแต่งตั�ง สแกน QR CODE

ผู้รับผิดชอบ: กองบริหารทรพัยากรบุคคล

1

4

1. คณะกรรมการประจำสว่นงาน พจิารณาให้ความเห็นชอบ

ตามหลักเกณฑ์ขอ้ 14 ใหค้ณะกรรมการประจาํสว่นงานพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบก่อนเสนอมหาวทิยาลัยบรรจุ
และแต่งตั�ง
ระยะเวลา: ตามรอบการประชุมของแต่ละสว่นงาน

ผู้รับผิดชอบ: คณะกรรมการประจำสว่นงาน

2 2. เจ้าหน้าที�สว่นงาน รบัรายงานตัวผ่านระบบรบัสมคัรงานออนไลน์ JOBs@PSU

ระยะเวลา: 7 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

3 3. เจ้าหนา้ที�สว่นงาน จดัทําสญัญาปฎิบติังานและขอ้ตกลงภาระงาน

จัดทําสญัญาปฏิบติังานและขอ้ตกลงภาระงานประกอบสญัญจา้ง

ระยะเวลา: 7 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

4. เจ้าหน้าที่ส่วนงาน รวบรวมเอกสารประกอบการบรรจุแต่งตั้ง 

รวบรวมเอกสารรายงานตัวและเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

5 ส่งเอกสารไปยงักองบรหิารทรพัยากรบุคคลมหาวทิยาลัย

ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

ระยะเวลา: 1 -3 วัน

7 7. กองบริหารทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลประวัติในระบบสารสนเทศบุคลากร 

บันทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศบุคลากร (MIS-DSS)

ระยะเวลา: 1 วัน

8 8. ส่วนงานออก PSU Passport 

ดำเนินการออก PSU Passport ใหบุ้คลากรใหม่

ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

6
ตรวจสอบสัญญาปฏิบติังานและเอกสารประกอบการออกคําสั�งบรรจุและแต่งตั�ง

ผู้รับผิดชอบ: กองบริหารทรพัยากรบุคคล

เรื่อง การบรรจุและแต่งตั�งพนกังานมหาวทิยาลัย

ใบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังาน
สำเนาบตัรประจาํตัวประชาชน
สำเนาทะเบยีนบา้น
สำเนาใบปรญิญาบตัร
สำเนาใบแสดงผลการศึกษา
ใบรับรองแพทย์
ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (เพศชาย)
ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ 

       (สายวิชาการ)
สำเนาประกาศรับสมัครจนถึงสำเนา
ประกาศผลผู้ผา่นการคัดเลือก

 
  

  

หลักเกณฑ์การบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
ตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
เรื่�อง  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก

พนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ.  2561

เอกสารประกอบ
   การบรรจุและแต่งตั้ง       

JOBs@PSU

https://link.psu.th/mfx5WS
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หมายเหตุ: สายวชิาการอาจพจิารณาใหผู้ผ้า่นการคัดเลือกตรวจทางจติวทิยา ตามหลักเกณฑ์ขอ้ 15

สแกน QR CODE

1
1. คณะกรรมการประจำสว่นงาน พจิารณาให้ความเห็นชอบ

ตามหลักเกณฑ์ข้อ 14 ให้คณะกรรมการประจำส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอมหาวิทยาลัยบรรจุ
และแต่งตั�ง
ระยะเวลา: ตามรอบการประชุมของแต่ละสว่นงาน

ผู้รับผิดชอบ: คณะกรรมการประจำสว่นงาน

2 2. เจ้าหน้าที�สว่นงาน รบัรายงานตัวผ่านระบบรบัสมคัรงานออนไลน์ JOBs@PSU

ระยะเวลา: 7 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

3 3. เจ้าหน้าที่ส่วนงาน จัดทำสัญญาปฏิบัติงาน ข้อตกลงภาระงาน และเอกสาร
ประกอบการจ้าง

จัดทําสญัญาปฏิบติังานและขอ้ตกลงภาระงาน และเอกสารประกอบสญัญาจา้ง

ระยะเวลา: 7 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

ออกคำสั�งบรรจุและแต่งตั�งเสนอผูบ้รหิารพจิารณา
ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

8

5. บันทึกข้อมูลประวัติในระบบสารสนเทศบุคลากร และออก PSU Passport 

บันทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศบุคลากร (MIS-DSS) และออก Psu Passport ใหบุ้คลากรใหม่

ระยะเวลา: 1 วัน

6 6. กองบริหารทรพัยากรบุคคล และสว่นงาน จดัเก็บแฟ�มประวติั
จัดเก็บแฟ�มประวติับุคลากร

ระยะเวลา: 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ: กองบริหารทรพัยากรบุคคล และเจา้หน้าที�สว่นงาน

ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที�สว่นงาน

เรื่อง การบรรจุและแต่งตั�งพนกังานเงินรายได้ของสว่นงาน

ใบรายงานตัวเขา้ปฏิบติังาน
สำเนาบตัรประจาํตัวประชาชน
สำเนาทะเบยีนบา้น
สำเนาใบปรญิญาบตัร
สำเนาใบแสดงผลการศึกษา
ใบรับรองแพทย์
ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (เพศชาย)
ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ 

       (สายวิชาการ)
สำเนาประกาศรับสมัครจนถึงสำเนา
ประกาศผลผู้ผา่นการคัดเลือก

ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก

พนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2561

เอกสารประกอบ
   การบรรจุและแต่งตั้ง       

JOBs@PSU

4. เจ้าหน้าที่ส่วนงาน เสนอขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมจัดทำคำสั่งบรรจุ
     และแต่งตั�งเสนอผูบ้รหิาร

5
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