
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

วิิธีการขั้นตอนการปฏิบััติิงาน 

 
ผัังงาน (Flow Chart) ระยะเวลาท่ีี่ใช้ใน

การปฏิบััติิงาน 

เริ่มต้น 

สาขาวิิชาแจ้้งความประสงค์์
        รับสมัครคััดเลือกบุคลากร 

บัันทึึกข้้อความแจ้้งความ
        ประสงค์์ 

TOR คุณสมบััติ 

สาขาวิิชาแจ้้งความประสงค์์

รับสมัครคััดเลือกบุคลากร 

 

 

 

15 นาทีี 

ขออนุมัติใช้้อััตราตามกรอบอััตรากํําลังพร้อม

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 
ตรวจสอบและ

ไม่อนุมัติ 

แต่งตั้งกรรมการ 

คณะดําเนิินการประชุมคณะกรรมการ

สอบคััดเลือกเพ่ืื่อพิิจารณาหลักเกณฑ์์ 

และกํําหนดคุณสมบััติของผู้สมัคร 

 

 อนุมัติ 3 ชั่วโมง 

ประชุมคณะกรรมการสอบคััดเลือกพิิจารณา

หลักเกณฑ์์ คุณสมบััติ 

3 เดือน 
คณะจััดทํําประกาศรับสมัคร และ 

ประกาศรับสมัครคััดเลือกพนัักงาน 

มหาวิิทยาลัยสายวิิชาการ 

ผ่านระบบสมัครงานออนไลน์์ 

https://resume.psu.ac.th 

รับสมัครผ่านระบบสมัครงานออนไลน์์

https://resume.psu.ac.th  

เจ้้าหน้้าท่ีี่ HR ของคณะ 

กลั่นกรองคุณสมบััติจากใบสมัคร 

 
30 นาทีี เจ้้าหน้้าท่ีี่ HR ของคณะ

กลั่นกรองใบสมัคร 

1 

ผู้รับผิดชอบ

คณะขออนุมัติใช้้อััตราตามกรอบ

อััตรากํําลังพร้อมขออนุุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการเพ่ืื่อดําเนิินการสรรหา

และคััดเลือกบุคลากรยื่นต่อ

มหาวิิทยาลัยผ่านระบบ e-doc 

มหาวิิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง

และอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบคััดเลือกบุคลากร 

ผู้รับผิดชอบ : งานบริหารทั่วไป  คณะวิทยาการจัดการ  
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คณะกรรมการสอบ

https://link.psu.th/AkQrup
https://resume.psu.ac.th/Admin/adminlogin.aspx
https://resume.psu.ac.th/Admin/adminlogin.aspx
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จััดทํําประกาศผลผู้ผ่านการคััดเลือก

และประกาศผลการสอบคััดเลือก

ผ่านระบบสมัครงานออนไลน์์

https://resume.psu.ac.th 

วิิธีการขั้นตอนการปฏิบััติิงาน 

คณะกรรมการสอบคััดเลือก 

พิิจารณาคััดเลือกใบสมัคร 

เห็นชอบ 

 คณะกรรมการประจํําคณะ

รับรองผลการสอบคััดเลือก 

ไม่่เห็นชอบ 

ไม่่ผ่่านการคััดเลืือก 

คณะจััดทํําประกาศรายช่ืื่อผู้มีสิทธิ์สอบ

และประกาศรายช่ืื่อผู้มีสิทธิ์สอบ

คััดเลือก ผ่านระบบสมัครงานออนไลน์์ 

https://resume.psu.ac.th 

แจ้้งรายละเอีียดการเข้้าสอบสอนและ 

การสอบสัมภาษณ์แก่่ผู้มีสิทธิ์สอบ

ทาง E-mail 

ดําเนิินการสอบคััดเลือกโดยการ

สอบสอนในรายวิิชาท่ีี่กํําหนด และ

สอบสัมภาษณ์  

คณะกรรมการสอบคััดเลือกพิิจารณา

ผลการสอบคััดเลือก โดยผู้ผ่านการ

คััดเลือกจะต้องผ่านเกณฑ์์การคััดเลือก 

แต่ละวิิธีี ไม่ตํ่ากว่่าร้อยละ 70 

แจ้้งผลคััดเลือกพนัักงานมหาวิิทยาลัย

แก่่คณะกรรมการประจํําส่วนงาน 

เพ่ืื่อรับรองผลการคััดเลือก 

2 

ผัังงาน (Flow Chart) 

ดําเนิินการสอบคััดเลือก

(สอบสอน, สอบสัมภาษณ์)

https://link.psu.th/AkQrup 

แจ้้งรายละเอีียดการเข้้าสอบสอน และ 

การสอบสัมภาษณ์ผ่านทาง e-mail 

ประกาศผลการสอบคััดเลือกผ่าน

ระบบสมัครงานออนไลน์์
 https://resume.psu.ac.th 

ประกาศรายช่ืื่อผู้มีสิทธิ์สอบ

ผ่านระบบสมัครงานออนไลน์

https://resume.psu.ac.th 

3 

1 วััน 

1 วััน 

1 วััน 

20 นาทีี 

15 นาทีี 

15 นาทีี 

ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบััติิงาน 

ผู้รับผิดชอบ

คณะกรรมการสอบคัดเลือก 
พิิจารณาผลการสอบ

คัดเลือก 

คณะกรรมการสอบคัดเลือก 
พิิจารณาคัดเลือกใบสมััคร 

1 วัน

ผ่่านการคััดเลืือก 
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วิิธีการขั้นตอนการปฏิบััติิงาน 

ดําเนิินการรับรายงานตัวเพ่ืื่อบรรจุ

แต่งตั้ง จััดทํําสัญญาจ้้างและ

ข้้อตกลงภาระงาน 

ผู้รับผิดชอบ

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  

        ประกาศ มหาวิทยาลััยสงขลานคริินทร์์ เร่ืื่อง หลัักเกณฑ์์ วิธีการสรรหาและคััดเลืือกพนัักงาน

มหาวิทยาลััยสายวิชาการ พ.ศ. 2564 

จััดส่งเอกสารขออนุมัติบรรจุแต่งตั้ง

ผู้สอบผ่านการคััดเลือกให้้กับ

มหาวิิทยาลัย  

ดําเนิินการคีีย์ข้อมูลประวััติของผู้ผ่าน 

เข้้าระบบ MIS-DSS และออก

PSU PASSPORT แก่่บุุคลากรใหม่ 

สิ้นสุด 

ดําเนิินการออกคํําสั่ง

บรรจุุและแต่งตั้ง 

ส่งเอกสารบรรจุุแต่งตั้ง 

ไปยังมหาวิิทยาลัย 

ผัังงาน (Flow Chart) 

รับรายงานตัว จััดทํําสัญญาจ้้าง 

และข้้อตกลงภาระงาน 

คีีย์ข้้อมูลประวััติของผู้ผ้่านเข้้าระบบ

MIS-DSS และออก PSU PASSPORT 

จััดเก็็บลงแฟ้มประวััติ และคีีย์ข้้อมูล

ลงระบบฐานข้อมูล

1 วััน 

20 นาทีี 

15 นาทีี 

ระยะเวลาท่ีี่ใช้ใน

การปฏิบััติิงาน 

3 2 1 วััน 

มหาวิิทยาลัยดําเนิินการออกคํําสั่ง

บรรจุุและแต่ง ตั้ง พนัักงานมหาวิิทยาลัย 

 

ดําเนิินการจััดเก็็บลงแฟ้มประวััติ และ

คีีย์ข้้อมูลลงระบบฐานข้้อมูล 
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