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แนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหนา้ที่ของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล มีคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่ เจ้าหน้าที่ของส่วนง านใช้
ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งมีข้อมูลรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ซึ่งดำเนินการภายใต้ กฎหมาย พระราชบัญญัติ  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ทั้งที่บังคับใช้โดยส่วนกลาง และรวมทั้งภายใต้ ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย มหิดล 
รวมทั้งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทั้งนี้มีเอกสารแนวทางการด าเนินการ เช่น 

 พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยมหิดล ในก ากับของรัฐ  
 คู่มือธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย   

http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701 
 นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล https://privacy.mahidol.ac.th/ 
 คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/ 

 
 
 
โครงสร้างการบรหิาร งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดคีณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

รองคณบดีฝ่ายบรหิารและทรพัยากรบคุคล 

หัวหน้างานบรหิารทรพัยากรบคุคล 

ผู้ปฏิบัติงาน ระดบัปฏบิตัิการ 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/data/prb_171050.pdf
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/
https://op.mahidol.ac.th/hr/document/announcement/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A/2566%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%89-9.pdf
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=1701
https://privacy.mahidol.ac.th/
https://op.mahidol.ac.th/hr/newstaffmustknow/


คู่มือปฏิบัติงาน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล ปัจจุบันอยู่ภายใต้การก ากับ
ดูแลโดยรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีหน้าที่ในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

งานสนับสนุนยุทธศาสตร์ของคณะฯ  
- โครงการฝ่ายงานการจัดท าแผนงาน  
-การจัดท ารายงานในส่วนที่เกี่ยวกับ EdPEx / AUN-QA  / Annual Report / ความเสี่ยง / TRIS  ฯลฯ  
-การรายงานผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
-การจัดท าข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคลส าหรับผู้บริหาร/หน่วยงานที่ขอข้อมูล 
-การขอรับการจัดสรรทุนรัฐบาล การคัดเลือกนักเรียนทุนรัฐบาลฯ  
-โครงการทุนพัฒนาอาจารย์ของคณะฯ / ทุนมหิดล/ทุนพัฒนาอาจารย์ 
-การบริหารอัตราก าลัง / การวิเคราะห์แผนอัตราก าลัง  
-การขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ / เงินงบประมาณฯ /งบด าเนินงาน ยกเว้นงบบุคลากร 
-ระบบสารสนเทศของงานบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยและคณะฯ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
-การสรรหา คัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร การะประเมินผลทดลองงาน   
-การด าเนินการสรรหา หรือ แต่งตั้งผู้บริหารของส่วนงาน   
-เปลี่ยนต าแหน่ง/เปลี่ยนประเภทการจ้าง/เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง/ปรับคุณวุฒิ/ปรับเงินเดือน   
-การครบสัญญา / การต่อสัญญา / ไม่ต่อสัญญา 
-การพ้นจากงาน/การเกษียณอายุงาน อายุราชการ 
-ระบบ MU-ERP (OM/PA/PY)  
-การจัดท าหนังสือรับรองรายได้ประจ าปี  
-การเลือกตั้งต่าง ๆ  

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
-การท าบัตรประจ าตัว  
-การลาส่วนตัวประเภทต่าง ๆ  
-ประกันสังคม  
-กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ / ชพค. / ชพส.  
-สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร/สวัสดิการยืดหยุ่น/สวัสดิการเงินสงเคราะห์คณะฯ/ประกันสุขภาพแบบกลุ่ม 
-การจัดท าหนังสือรับรอง 
-เงินชดเชย/บ าเหน็จ/บ านาญ 
-การเสริมสร้างความสุขและความผูกพัน ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร 
-การคัดเลือกบุคลากรดีเด่นประเภทต่าง ๆ ของคณะ และ มหาวิทยาลัย  
-เคร่ืองราชย์/เข็ม ม.มหิดล/เข็ม ICT 

งานพัฒนาบุคลากร และความก้าวหน้าในสายงาน  
-โครงการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุนของคณะฯ  
-โครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น MU-EDP/MU-SUP/MU-HDP/MU-ADP  
-ลาไปราชการ/ปฏิบัติงาน/ประชุม/ประชุมวิชาการและน าเสนอผลงานฯ /ลาศึกษา/ลาฝึกอบรม (วิจัย)/ลาดูงาน/  
ลาไปปฏิบัติงานวิจัย/ลาเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ/ลาบริการวิชาการ/รับท าวิจัย   
-ความก้าวหน้าในต าแหน่งสายวิชาการ และ สายสนับสนุน 

หมายเหตุ  
 งานประเมินผลการปฎิบัติงานประจ าปี (บุคลากรสายวิชาการ) อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโลยีสารสนเทศ 
 งานประเมินผลการปฎิบัติงานประจ าปี (บุคลากรสายสนับสนุน) และ การเลื่อนเงินเดือนประจ าปี อยู่ในความรับผิดชอบของ 

รองคณบดีฝ่ายงบประมาณและการคลัง  
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การสรรหา คัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

หัวหน้ากลุ่มวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
/ คณะกรรมการหลักสูตร 

 กรอกเอกสารเสนอขอรับการจัดสรรอัตรา 
 ส่งเอกสารเสนอขอรับการจัดสรรอัตรามายัง 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
-   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเสนอขอฯ 
 ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังบุคลากร 
 จัดท าข้อมูลอัตราก าลัง/ ข้อมูลอัตราว่างของส่วนงาน 
 เสนอเอกสารต่อรองคณบดีท่ีก ากับดูแล 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

1-3 วัน   

รองคณบดีท่ีก ากับดูแลงาน 
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

 พิจารณาเอกสารการเสนอขอ  
พร้อมให้ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน 

 1-3 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  เสนอเอกสาร ข้อมูลประกอบต่อหัวหน้าส่วนงาน 1  วัน   
หัวหน้าส่วนงาน + ผู้เสนอขอฯ +  

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายการศึกษา + 
รองคณบดีท่ีก ากับดูแล 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  

 พิจารณาเอกสาร และหารือร่วมกัน 
 รองคณบดีท่ีก ากับดูแลด้านบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งผล

การหารือกับเจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
5  - 7 วัน   

กรณีผ่านการพิจารณา     

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ลงประกาศรับสมัครงานผ่านช่องทางต่างๆ 
MU Recruitment, Website ส่วนงาน และ 
ส่ือ SOCIAL MEDIA เช่น Facebook ส่วนงาน หรือ เพจ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สมาคมพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย หรือ งานปริญญาเอก 
(Ph.D. jobs) ฯลฯ 

1 - 3 วัน นโยบายการคุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล 

 

ผู้สมัครงาน 

 กรอกประวัติส่วนตัว พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการสมัคร
งาน เช่น รูปถ่าย ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาหลักฐาน
การศึกษา ฯลฯ 

 บันทึกข้อมูล และ เอกสารหลักฐานต่างๆ ในระบบ MU 
Recruitment หรือ E-Mail  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- 

กฎหมายของผู้ควบคุม 
ข้อมูลส่วนบุคคล ตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ 2560 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  รวบรวม จัดท าข้อมูลผู้สมัคร เสนอต่อรองคณบดีท่ีก ากับ
ดูแลด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  

1 - 3 วัน 
(หลังปิดการรับสมัคร) 

  

รองคณบดีท่ีก ากับดูแลงาน 
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  พิจารณาใบสมัคร และ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเบ้ืองต้น 3 – 5 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน / ผู้เสนอขอฯ 
รองคณบดีท่ีก ากับดูแล 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล / 

 พิจารณาเอกสาร และหารือร่วมกัน 
 รองคณบดีท่ีก ากับดูแลด้านบริหารทรัพยากรบุคคล แจ้งผล

การหารือกับเจ้าหน้าท่ี  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5 – 7 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
ผ่านทาง MU Recruitment 

 ส่ง E-mail แจ้งผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเกี่ยวกับ
รายละเอียดการสอบคัดเลือก 

 จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

1 - 3 วัน 
   

คณะกรรมการคัดเลือกฯ / 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ/สอบสัมภาษณ์ 
 ประชุมพิจารณาให้ความเห็น  
 สรุปรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 

1 - 3 วัน 
   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกผ่าน MU Recruitment 
 ส่ง E-mail แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมแจ้งรายละเอียด

การรายงานตัว 

1 - 3 วัน 
 

  

ผู้สมัครงานท่ีผ่านการคัดเลือก  รายงานตัวตามวัน เวลาท่ีส่วนงานก าหนด    
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารรายงานตัว 30 นาที   

 
 
 
 

https://www.facebook.com/groups/thai.ustaffnet/
https://www.facebook.com/groups/thai.ustaffnet/
https://www.facebook.com/groups/145211087558012/
https://www.facebook.com/groups/145211087558012/
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การบรรจุ และ แต่งตั้งบุคลากรสายวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 แจ้งรายละเอียดของบุคลากรใหม่ให้แก่นิติกร  
เช่น ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง วันท่ีเร่ิมงาน ฯลฯ 

 ส่งเอกสารการรายงานตัวให้นิติกร เพื่อตรวจสอบข้อมูล
ส าหรับการจัดท าสัญญาจ้าง และ สัญญา 
ค้ าประกัน 

 30 นาที 
(ภายหลังได้รับเอสการ)   

นิติกร  ตรวจข้อมูลส าหรับการจัดท าสัญญาจ้าง 
 จัดท าเอกสารสัญญาจ้าง และ สัญญาค้ าประกัน 

30 นาที นโยบายการคุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ประสานงานนัดหมายบุคลากรใหม่ เข้ามาลงนามสัญญาจ้าง 
และ สัญญาค้ าประกัน 

30 นาที   

บุคลากรใหม่ และ ผู้ค้ าประกัน   ด าเนินการลงนามในสัญญาจ้าง และ สัญญาค้ าประกัน  
ตามวัน เวลาท่ีตกลง 

120 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารขอบรรจุและแต่งตั้ง 
 จัดท าแบบบรรจุและแต่งตั้ง 
 จัดท าหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
 เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม เช่น สัญญาจ้าง สัญญาค้ าประกัน 

และ หนังสือน า 
 น าส่งเอกสารการขอบรรจุไปยังมหาวิทยาลัย 
 ส่งจดหมายขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันการศึกษาท่ี

บุคลากรส าเร็จการศึกษา 

20 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ส าเนาค าส่ังจ้าง พร้อม คู่ฉบับสัญญาจ้าง และ คู่ฉบับสัญญา
ค้ าประกัน (ถ้ามี) ให้กับบุคลากร 

 ส าเนาค าส่ังจ้าง พร้อมเอกสารส่วนตัวของบุคลากรใหม่ ให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้าน  
MU-ERP  

15 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  บันทึกข้อมูล เข้าระบบ MUICTHR-HRM 15 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  บันทึกข้อมูลบุคลากรใหม่ ในระบบ MU-ERP-HR 60 นาที  
เมื่อได้รับค าส่ัง

บรรจุและแต่งตั้ง 

การทดลองงาน บุคลากรสายวิชาการ  
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล 

การทดลองการปฏิบัติงาน เสนอหัวหน้าส่วนงาน  
(ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล) 

15 นาที 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 จัดท าแบบทดลองการปฏิบัติงาน 
 จัดท าข้อมูลการเข้าฏิบัติงาน การลา ผลประเมินการสอน 

(ถ้ามี) ฯลฯ 
 เสนอแบบประเมิน พร้อมข้อมูลประกอบ  

ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  

60 นาที นโยบายการคุ้มครองข้อมลู 
ส่วนบุคคล  

คณะกรรมการประเมิน  ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ลงนามรับรอง 
 ส่งคืนแบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

1 – 2 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 เสนอแบบประเมินประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานต่อ 
รองคณบดีฯ 

 เสนอผลประเมินท่ีคณะกรรมการลงนามเรียบร้อย 
ต่อหัวหน้าส่วนงาน 

1 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ประสานงานเร่ืองการแจ้งผลการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 

1 วัน   

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และทรัพยากรบุคคล  

 แจ้งผลการทดลองการปฏิบัติงานให้บุคลากร 
 บุคลากรลงนามรับทราบผลการทดลองการปฏิบัติงาน 

30 นาที   

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
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การพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย     
บุคลากร  กรอกแบบเสนอขออนุมัติ  

 เสนอแบบเสนอขออนุมัติให้ผู้บังคับบัญชาระดับรองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีท่ีก ากับดูแล พิจารณาให้ความเห็น 

 ส่งแบบเสนอขออนุมัติฉบับลงนามมายัง 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- 

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2552 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าขอ 15 นาที   
  เสนอแบบรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล

พิจารณาลงนามให้ความเห็น 
   

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัติ และ ให้ความเห็น 1 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัติ  
 ลงนามอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

1 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  บันทึกข้อมูลในระบบ ICTHR Training 10 นาที   

 
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

กรณีมีค่าใช้จ่าย     
บุคลากร  กรอกแบบเสนอขออนุมัติ  

 เสนอแบบเสนอขออนุมัติให้ผู้บังคับบัญชาระดับรองคณบดี/
ผู้ช่วยคณบดีท่ีก ากับดูแลให้ความเห็น 

 ส่งแบบเสนอขออนุมัติฉบับลงนาม  
มายังงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- 

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2552 

 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าขอ 15 นาที   
  เสนอแบบเสนอขออนุมัติฯ ต่อรองคณบดี 

ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคลให้ความเห็น 
   

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัติ และ ให้ความเห็น 1 วัน   

หัวหน้าส่วนงาน  พิจารณาแบบเสนอขออนุมัติ  
 ลงนามอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 

1 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย และ สัญญายืมเงินทดรอง
จ่าย 1 วัน   

  ส่งสัญญายืมเงินให้บุคลากรฯ ลงนาม 0.5 วัน   
  ส่งสัญญายืมเงินให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 

ผู้เข้ารับการพัฒนาลงนาม 0.5 วัน   

  เสนอหนังสือขออนุมัติในหลักการพร้อมค่าใช้จ่ายต่อหัวหน้า
ส านักงานคณบดี และ รองคณบดี 
ฝ่ายงบประมาณและการคลัง ลงนาม 

 ส่งหนังสือขออนุมัติฯ พร้อมเอกสารประกอบให้งาน
งบประมาณและการคลัง 

1 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณและการคลัง  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 1 - 3 วัน 
ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการยมืเงิน พ.ศ. 2551  

 
 จัดท าเช็ค และ เสนอเช็คลงนาม  

ประกาศคณะฯ เร่ือง หลักเกณฑ์ 

 และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2552  

  ส่งคืนเอกสาร พร้อมเช็คให้งานบริหารทรัพยากรบุคคล    
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  น าเช็คให้ผู้ยืม 5 นาที   

  บันทึกข้อมูลในระบบ ICTHR Training 5 นาที   
บุคลากร  เข้ารับการพัฒนาตามท่ีเสนอขอ ตามก าหนดการอบรม   

  น าใบเสร็จส่งคืนงานบริหารทรัพยากรบุคคล 5 นาที   
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ 30 นาที   

  จัดท าเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย    
  ส่งเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายให้ผู้ยืม และ 

ผู้บังคับบัญชาของผู้ยืมลงนาม 
   

  ส่งแบบรายงานการเข้ารับการพัฒนาให้บุคลากร 5 นาที   
  ส่งแบบประเมินการเข้ารับการพัฒนาให้ผู้บังคับบัญชาของ

บุคลากร 
5 นาที 

(ตามรอบการส่งทุก 3 เดือน )   

 



คู่มือปฏิบัติงาน ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
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การครบสัญญาจ้าง บุคลากรสายวิชาการ และ บุคลากรสายสนบัสนนุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดท าข้อมูลรายช่ือบุคลากรผู้ครบสัญญาจ้างประจ าปี 2 วัน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคลพนักงานหาวิทยาลัย  

 

 จัดท าแผนการด าเนินการการครบสัญญาจ้าง 
 จัดท าวาระประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ  

พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
 เสนอวาระประชุม พร้อมเอกสารประกอบให้ 

รองคณบดีท่ีก ากับดูแลฯ 

3 ช่ัวโมง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหารและทรัพยการบุคคล 

 ตรวจสอบแบบวาระและเอกสารประกอบ 
 น าส่งวาระประชุมให้เลขาท่ีประชุม 

1 ช่ัวโมง   

  น าเสนอวาระประชุมตามก าหนด 1 ช่ัวโมง   

  แจ้งผลการพิจารณาจากท่ีประชุมให้เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 5 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  จัดท าแบบแจ้งความประสงค์การต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญา 3 ช่ัวโมง   

  จัดเตรียมข้อความ พร้อมไฟล์เอกสาร  
เพื่อแจ้งผู้บังคับบัญชาของบุคลากรท่ีครบสัญญา 

3 ช่ัวโมง   

  ส่งเมล์แจ้งผู้บังคับบัญชาของบุคลากรท่ีครบสัญญา  
(แยกส่งตามสายบังคับบัญชา) 

1 ช่ัวโมง   

ผู้บังคับบัญชา และ  
บุคลากรผู้ครบสัญญา 

 หารือร่วมกันเกี่ยวกับการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญา 
 ลงนามในแบบแจ้งความประสงค์ฯ 
 ส่งคืนแบบแจ้งความประสงค์ฯ  

15 วัน   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 รวบรวมแบบแจ้งความประสงค์ 
 จัดท าข้อมูลสรุปแบบแจ้งความประสงค์ 
 จัดท าแบบวาระประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 
 เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 

3 – 5 วัน   

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหารและทรัพยการบุคคล 

 ตรวจสอบแบบวาระและเอกสารประกอบ 
 น าส่งวาระประชุมให้เลขาท่ีประชุม 

1 วัน   

  น าเสนอวาระประชุมตามก าหนด 60 นาที   

  แจ้งผลการพิจารณาจากท่ีประชุมให้เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 5 นาที   

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทรัพยากรบุคคล  บันทึกข้อมูลการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญาในระบบ 1 - 3 วัน   

  จัดท าข้อมูลการต่อสัญญา ไม่ต่อสัญญา พร้อมหนังสือน า 
ไปมหาวิทยาลัย 180 นาที   

  ส าเนาค าส่ังจ้างต่อ ไม่ต่อสัญญา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ด้าน MUERP-HR เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ 

5 นาที   

  ส าเนาค าส่ังจ้างต่อให้บุคลากรผู้ต่อสัญญา  
(จ าแนกตามรายบุคคล) 

60 - 180 นาที   

 



งานบริหารทรัพยากรบุคคล
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มหาวิทยาลัยมหิดล




