
 

 

  

 
หนวยทรัพยากรบุคคล  งานยุทธศาสตร พัฒนาคุณภาพและทรัพยากรบุคคล สำนักงานผูอำนวยการ                                                                                                                         

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล 

คู่มือการดำเนินการสรรหาและคัดเลือก                  

สำหรับเจ้าหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

       
 



คำนำ 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล ไดจัดทำคู่มือการดำเนินการสรรหาและคัดเลือก เพื่อเปนแนวทางในปฏิบัติงานของ

หนวยทรัพยากรบุคคล โดยยึดถือปฏิบัติตามประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอยางเครงครัด หนึ่งในภารกิจที่สำคัญของหนวย

ทรัพยากรบุคคล คือ การสรรหาและคัดเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม และมีคุณภาพ เพ่ือเข้ามาปฏิบัติงานในสถาบันฯ  

จึงหวังวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนอยางยิ่งสำหรับผูปฏิบัติงานในหนวยทรัพยากรบุคคล และผูรับบริการ รวมถึงผูที่สนใจ

เกี่ยวกับการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ไดทราบถึงประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และแนวทางขั้นตอนสรรหา

และคัดเลือกบุคลากร 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 

 

 
1 วัน 

 

 

1-2 วัน

•รับเร่ืองการขออนุมัติจ้าง ตรวจสอบข้อมูล 

•เสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ  

•จัดทำประกาศรับสมัครและลงรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลนของมหิดล e recruitment online

1-2 วัน

•รวบรวมเอกสารผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติครบถวน เสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณารายชื่อผูมีสิทธิสอบข้อเขียน 

และสอบปฏิบัติ

1-2 วัน

•จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบข้อเขียนและสอบปฏิบัติ กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ และลงในระบบ

รับสมัครงานออนไลนของมหิดล e recruitment online

1 วัน

•ดำเนินการสอบข้อเขียนและสอบปฏิบัติ ตามกำหนด

•สรุปคำตอบของผูเข้าสอบเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

3-5วัน

•คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาใหคะแนนการสอบข้อเขียนและสอบปฏิบัติ เพื่อพิจารณารายชื่อผูมี

สิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณตอไป พรอมท้ังกำหนดวันสอบสัมภาษณ

1 วัน

•จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบสัมภาษณ กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ และลงในระบบรับสมัครงาน

ออนไลนของมหิดล e recruitment online

1 วัน

•ดำเนินการสอบสัมภาษณ ตามกำหนด

•คณะกรรมการพิจารณาผูไดรับการคัดเลือก

•จัดทำประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก กำหนดวันรายงานตัว และลงในระบบรับสมัครงานออนไลนของมหิดล                

e recruitment online 

ระยะเวลา

เปดรับสมัคร

ประมาณ 

30 วัน 

 

ขออนุมัติจ้าง

ใหม/ทดแทน 

ครบกำหนด 

การรับสมัคร 

กรณีกำหนด

สอบข้อเขียน

และปฏบัิต ิ

กรณีไมมี

ผูสอบผาน

ข้อเขียนและ

สอบปฏิบัติ 

จะเร่ิมตน

ข้ันตอนการ

สรรหาและ

คัดเลือกใหม 

กรณีไมมีผู

ไดรับคัดเลือก 

จะเร่ิมตน

ข้ันตอนการ

สรรรหาและ

คัดเลือกใหม 

-แจ้งผูไดรับคัดเลือกทาง email เพื่อรับทราบผล พรอมทั้งชี้แจงรายละเอียด กำหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน  

เอกสารที่ตองมายื่นเพื่อบรรจุเข้าปฏิบัติงาน 

-รับรายงานตัวผูไดรับคัดเลือก   



 

ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 

https://op.mahidol.ac.th/hr/hr-management/ 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคคล การบรรจุและ 
แตงต้ังและการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2556 

https://op.mahidol.ac.th/hr/hr-management/ 

https://op.mahidol.ac.th/hr/hr-management/
https://op.mahidol.ac.th/hr/hr-management/


  

 

  

คู่มือการลาออนไลน                                

(ระบบ MU EASY LEAVE SYSTEM)          
สำหรับผูตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน 

(เจ้าหนาท่ีผูปฏิบัติ) 
 

หนวยทรัพยากรบุคคล  งานยุทธศาสตร พัฒนาคุณภาพและทรัพยากรบุคคล 

สำนักงานผูอำนวยการ                                                                                                                         

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล 

      



คำนำ 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล ไดจัดทำคูมือการลาออนไลน (ระบบ MU Easy Leave System) สำหรับผู

ตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน เพื่อศึกษา ทำความเข้าใจ และเปนแนวทางในปฏิบัติงานของหนวยทรัพยากรบุคคล 

โดยยึดถือปฏิบัติตามประกาศท่ีเก่ียวข้องอยางเครงครัด  

 

ในการนี้ หนวยทรัพยากรบุคคลเล็งเห็นถึงความสำคัญในการดำเนินการลาออนไลน ซึ่งเปนเรื ่อง

เกี ่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากรทุกคน จึงหวังวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนอยางยิ ่งสำหรับ

ผูปฏิบัติงานในหนวยทรัพยากรบุคคล และผูรับบริการ รวมถึงผูที่สนใจเกี่ยวกับการดำเนินการลาออนไลน ไดทราบถึง

ประกาศท่ีเก่ียวข้อง และแนวทางข้ันตอนการดำเนินการลาออนไลน  

 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหนาที ่

คู่มือการลาออนไลน (ระบบMU Easy Leave System) สำหรับผูตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน 

https://easyleave.mahidol.ac.th 

 

https://easyleave.mahidol.ac.th/


 
 



 
 

 

 

 

 



ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเกี่ยวกับการลา และการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตในการลาของ

ผูปฏิบัติงาน 

 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการไดรับ
เงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf 

 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการไดรับ
เงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf 

 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง เง่ือนไขและจำนวนวันลาหยุดงานของลูกจ้างเงินรายได พ.ศ. 2562 

 https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศ-ลูกจ้างช่ัวคราว-การลา.pdf 

 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการไดรับ
เงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศการลา(ฉบับท่ี 4).pdf 

 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองแนวทางการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตในการลาของผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2564 

https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศระบบอิเลกทรอนิกสประยุกตในการลา

2564.pdf 

 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf
https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf
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