
ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   ผู้ผ่านการคัดเลือกน าเอกสารประกอบการสมัครทีเ่ป็น
ต้นฉบับจริงมาแสดงต่อผูป้ฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
ในวันที่รายงานตัว. 
  

ภายในก าหนดการ
รายงานตัวตาม
ประกาศ 

นักทรัพยากรบุคคล 

2 
 

นักทรัพยากรบุคคลตรวจสอบส าเนาเอกสารกับเอกสาร
ต้นฉบับจริงว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ แล้วลงนามรับรองใน
เอกสารดังกล่าว 
 
  

15 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

3 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือกท าสัญญาการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
และหรือท าสัญญาค ้าประกันกรณีเป็นต าแหนง่ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้ท า พร้อมพยาน โดยท าสัญญา
จ านวน 2 ฉบบั 

15 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

4  
  

ผู้ผ่านการคัดเลือกกรอกข้อมูลในเอกสารประกอบการ
บรรจุ เช่น แบบขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันต้น (สปส 1-03) 
พร้อมทั้งแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรอง 
และลงนามในใบลงนามรับทราบและถือปฏิบัติตามหลัก
ธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 

10 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

5 
 

ผู้ปฏิบัติจัดท าแบบขอบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดย
ระบุข้อมูลส่วนงาน แหล่งเง ิน ต้นทุน ข้อมูลผู ้บรรจุ 
คุณสมบัติในต าแหน่ง รายละเอียดลักษณะงาน การจ้าง 

15 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

ผู้ผ่านการคัดเลือกน าเอกสารมา

รายงานตัว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

และเอกสาร 

จัดท าสญัญาการเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลยั 

กรอกเอกสารอื่น ๆประกอบการ

บรรจ ุ

จัดท าแบบขอบรรจุพนักงานมหาวทิยาลัย 

เอกสารเพิ่มเติม 

ขาดคุณสมบัติ 



ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับ ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

การทดลองการปฏ ิบ ัต ิ ง าน การสรรหาค ัด เล ื อก 
คณะกรรมการ เป็นต้น และเสนอหัวหน้าหน่วยงานต่อไป 

6   งานทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกเสนอขอบรรจุแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยพร้อมแนบเอกสารประกอบการ
บรรจุแต่งตั ้งฯ เสนอรองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้ง
วิทยาเขตอ านาจเจริญลงนาม เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยต่อไป 

10 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

7 
 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการฯเพื่อประเมินความ
เหมาะสม ความรู้ พฤติกรรม ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่
ได้รับการบรรจ ุ

10 นาท ี นักทรัพยากรบุคคล 

8  
  

คณะกรรมการฯประเมินความเหมาะสมหากเหมาะสมให้
ปฏิบัติงานต่อไปหรือให้ขยายเวลาทดลองการปฏิบัติงาน 
หรือไม่ผ่านการทดลองการปฏิบัติงาน 
  

1 ชั่วโมง นักทรัพยากรบุคคล 

9 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตามระยะเวลาการจ้าง
ครั้งแรกที่บรรจ ุ

  

 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1.ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคัดเลือกบุคคล การบรรจุและแต่งตั้ง และการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2556 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานลงนามหนังสือบรรจุฯ

เสนอกองทรัพยากรบุคคล 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินทดลองการ

ปฏิบัติงาน 

ทดลองการ

ปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการบริหารจัดการหน่วยยานพาหนะ งานบริหารกลาง กลุ่มอ านวยการ  

โครงการจัดต้ังวิทยาเขตอ านาจเจริญ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.ประกาศสำนักงานอธิการบดี เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราค่าบำรุงการขอใช้รถยนต์ของโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอำนาจเจริญ พ.ศ.2557 

2.ประกาศโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอำนาจเจริญ เร่ืองหลักเกณฑ์การขอใช้รถยนต์ของโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอำนาจเจริญ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2557 

3.ประกาศโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอำนาจเจริญ เร่ืองรถยนต์ของโครงการจัดต้ังวิทยาเขตอำนาจเจริญ พ.ศ.2566 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 


