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1.บริกำรขออนุมัติอัตรำก ำลังเพิ่มใหม่ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ รวบรวมข้อมูลภาระงานที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังตามภาระงาน 

พร้อมน าเสนอข้อมูลให้หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคลและรองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
พิจารณาเห็นชอบตามล าดับ ก่อนน าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาต่อไป 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ จ านวนกรอบอัตราก าลังเพิ่มใหม่ตามภาระงานของภาควิชา / หน่วยงาน 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ด าเนินการขอรับบริการผ่านระบบ e-Doc 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องจัดท าบันทึกข้อความผ่านระบบ e-Doc ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น และ
แนบเอกสารโดยสแกนเข้าระบบ e-Doc ดังนี้ 
กรณีมีปริมาณงานเพิ่มข้ึน 
1. แบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร(F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานของ  
   ต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
2. แบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร(F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานที่มีอยู่ 
   ในปัจจุบันของต าแหน่งที่เป็นต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ รวมทั้งภาระงาน 
   ของต าแหน่งอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
3. สถิติภาระงานที่เก่ียวข้อง 3 ปี ย้อนหลัง  
4. โครงสร้างของภาควิชา / หน่วยงาน 
5. โครงสร้างอัตราก าลังของภาควิชา / หน่วยงาน 
กรณีมีโครงการใหม่ 
1. บันทึกข้อความขอจัดตั้งโครงการใหม่ของภาควิชา / หน่วยงาน พร้อมความเห็นชอบ 
   จากคณบดีอนุมัติให้ด าเนินการได้ 
2. แบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร(F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานของ 
   ต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
3. กรณีถ้ามีบุคลากรปฏิบัติงานอยู่เดิมให้แนบแบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร 
   (F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานที่มีอยู่ในปัจจุบันของต าแหน่งที่เป็น 
   ต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ รวมทั้งภาระงานของต าแหน่งอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
   กับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
4. โครงสร้างของภาควิชา / หน่วยงาน 
5. โครงสร้างอัตราก าลังของภาควิชา / หน่วยงาน 
 
 



 

หน้าท่ี 7 ของ 89 หน้า 

 

M-SI-HR-01 REV.06   

หัวข้อ รำยละเอียด 
กรณีจัดตั้งหน่วยงานใหม่ 
1. บันทึกข้อความขอจัดตั้งหน่วยงานใหม่ พร้อมความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า 
    คณะฯ อนุมัติให้ด าเนินการได้ 
2. แบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร(F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานของ 
   ต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
3. กรณีถ้ามีบุคลากรปฏิบัติงานอยู่ เดิมให้แนบแบบฟอร์มภาระงานของบุคลากร     
    (F-WI-SI-HR-005/01) ที่กรอกข้อมูลภาระงานที่มีอยู่ในปัจจุบันของต าแหน่งที่เป็น 
    ต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ รวมทั้งภาระงานของต าแหน่งอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
    กับต าแหน่งที่ขอเพิ่มใหม่ 
4. โครงสร้างของภาควิชา / หน่วยงานใหม่ 
5. โครงสร้างอัตราก าลังของภาควิชา / หน่วยงานใหม่ 

ทั้งนี้ขอให้ส่งข้อมูลเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง ข้อ 2 และข้อ 3 ในรูปแบบ Excel File 
หรื อ  Word File ม า ใ น ร ะ บ บ  e-Doc หรื อ  ร ะ บ บ  SivWORK : SUDARATANA 
TANPHIPHAT เพื่อการด าเนินการที่คล่องตัวเพิ่มมากขึ้น 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้ขอรับบริการ ต้อง มีข้อมูลและเอกสาร(ในรูปแบบ File) ครบถ้วนเพื่อให้มีข้อมูลเพียงพอ
ต่อการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังในการปฏิบัติงาน 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ไม่เกิน 10 วันท าการ นับจากวันที่ผู้ด าเนินการได้รับข้อมูลที่ครบถ้วน / ภายหลังการ
ประชุมของผู้บริหารถึงวันที่เสนอเร่ืองถึงหัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร ทุกวันท าการ เวลาราชการ 08.00 – 16.00 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร หน่วยบริหารงบประมาณและอัตราก าลัง ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 3  

หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-7668  และ 02-419-8713 หรือระบบเวียนเอกสารใน e-Doc 
หรือ ระบบ SivWORK : SUDARATANA TANPHIPHAT  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ภาควิชา / หน่วยงาน ที่ต้องการอัตราก าลังเพิ่มใหม่ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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     2.บริกำรทดแทนต ำแหน่งของผู้พ้นสภำพกรณีต่ำงๆ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ประเมินพร้อมเสนอให้ทดแทนในต าแหน่งผู้พ้นสภาพเดิม ของภาควิชา/หน่วยงาน 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ กรอบอัตราส าหรับสรรหาคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุทดแทน ของภาควิชา/หน่วยงาน 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ด าเนินการขอผ่านระบบ E-doc 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสารโดยสแกนเข้าระบบ E-doc ดังนี้ 
1. แบบขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มไหม่/ทดแทนผู้พ้นสภาพ 
2. แบบขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งที่สรรหา 
3. ส าเนาแสดงการพ้นสภาพ เช่น ใบลาออก ค าสั่งบรรจุ ใบมรณะบัตร เป็นต้น 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้ขอรับบริการ ต้อง มีข้อมูลและเอกสาร (สแกน) ครบถ้วนเพื่อแสดงสถานะของต าแหนง่ที่
ต้องการทดแทน 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ไม่เกิน 3 วันท าการ (เฉพาะ) นับจากวันที่ผู้ด าเนินการรับเรื่องถึงวันที่เสนอเร่ืองถึงหัวหน้า
หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร ทุกวันท าการ เวลาราชการ 08.00 – 16.00 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3 หรือ ระบบเวียนเอกสาร

ใน E-Document หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-7668  และ 02-419-8713 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ภาควิชา/หน่วยงาน ที่ต้องการอัตราก าลังทดแทนผู้พ้นสภาพ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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3.บริกำรปรับ/เปลี่ยนโครงสร้ำงองค์กร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ให้บริการปรับ/เปลี่ยนโครงสรา้งหน่วยงาน 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

1.กรณีภายในคณะฯ ซึ่งไม่ต้องมีประกาศจากมหาวทิยาลัย(โครงสร้างภายในคณะฯ)  
  ได้รับมติทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
2.กรณีต้องมีประกาศจากทางมหาวิทยาลยั(การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของ 
   มหาวิทยาลยั) เรื่องเข้าสู่สภามหาวิทยาลยัและได้รับประกาศจากทาง 
   มหาวิทยาลยัมหิดล (กรณีเปลี่ยนแปลงงาน  ฝ่าย) 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานท าเร่ืองขอปรับ/เปลี่ยนโครงสร้างองค์กรผ่านทาง 
E-Doc  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

หน่วยงานต้องยื่นเอกสารประกอบการปรับ/เปลี่ยนโครงสร้าง ดังนี้  
1. โครงสร้างหน่วยงาน (แผนภมูิ ก.) (เดิมและใหม) 
2. โครงสร้างอัตราก าลัง (แผนภมูิ ข.) (เดิมและใหม่) 
3.เหตุผลความจ าเป็น ในการด าเนินการเปลี่ยน  ทั้งนี้หากเป็นการเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน 
  ภายในงานต้องระบุบริบทของหน่วยงานที่เปลี่ยนแปลงไปด้วย 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ต้องมีเหตุผลความจ าเปน็ ในการด าเนินการเปลีย่น  ทัง้นี้หากเป็นการเปลีย่นชื่อหน่วยงาน
ภายในงานต้องระบุบริบทของหน่วยงานที่เปลี่ยนแปลงไป  โดยฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะ
ด าเนินการน าเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะต่อไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการเปน็ไปตามขัน้ตอน ประสานงานท าความเช้าใจกับหน่วยงานที่ขออนุมัติเมื่อ
ข้อมูลครบถ้วน    จะด าเนนิการน าเร่ืองเข้าที่ประชุมตามข้อตกลงของแต่ละการประชุม 
ทั้งนี้สามารถด าเนินการได้ตามก าหนดเวลา 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 3 หมายเลขโทรศัพท์  
02-419-7668 และ 02-419-8713 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  หน่วยงาน/องค์กร/ภาควิชาภายในคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร       
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4.บริกำรเปลี่ยนต ำแหน่งบุคลำกร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ให้บริการเปลี่ยนต าแหนง่บุคลากร 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับการเปลี่ยนต าแหน่งที่เหมาะสมกับภาระงานและวฒุิการศึกษา  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานท าเร่ืองขอเปลี่ยนต าแหน่งผ่านทาง E-Doc พร้อม
จัดส่งเอกสารตัวจริงเข้ามาทีฝ่่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอเปลี่ยนต าแหนง่ต้องยื่นเอกสารประกอบการเปลี่ยนต าแหนง่ ดังนี้  
1. แบบขอเปลี่ยนต าแหนง่ ประเภทสนับสนุนและประเภทวิชาการ 
2. หนังสือมอบหมายงาน 
3. ส าเนาใบปริญญาบัตร (วุฒติรงกับต าแหน่งที่ขอเปลี่ยนและแจ้งในระบบแล้ว) 
4. ส าเนา TRANSCRIPT 
5. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ (กรณีต าแหน่งที่เปลีย่นระบุว่าต้องมีใบประกอบวิชาชีพ) 
6. ส าเนาวฒุิบัตร/อนุมัตบิัตร 
7. คะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ (ตามเกณฑ์ประกาศมหาวทิยาลัย กรณีบรรจุหลัง 

วันที่ 1 ตุลาคม 2559) 
8. ส าเนาค าสั่งจา้งลา่สุด 
9. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาระงาน สมรรถนะ ความรู้ และทักษะ 
10. ผลการประเมินภาระงาน สมรรถนะ ความรู้ และทักษะเพื่อเปลี่ยนต าแหน่ง 
11. กรณีเปลี่ยนต าแหน่งเป็นอาจารย์ต้องมี ส าเนามติทีป่ระชุมภาควิชา/หน่วยงาน และ 
     ส าเนามติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ อนุมัติรับเปน็อาจารย์ใหม่ 
12. โครงสร้างหน่วยงาน (แผนภูมิ ก.) 
13. โครงสร้างอัตราก าลัง (แผนภูมิ ข.) 
14. กรณีเปลี่ยนต าแหน่งด้วยตนเอง ไม่ได้ยา้ยลงกรอบวา่ง ต้องมีภาระงานของต าแหน่ง 

ผู้ขอเปลี่ยน และต าแหน่งที่จะขอเปลี่ยนของหน่วยงานเพื่อประกอบการวิเคราะห์  
(ยกเว้นกรณีเปลี่ยนจากต าแหนง่ ผู้ช่วยอาจารย์/ผู้ช่วยอาจารยค์ลินิก เป็นต าแหน่ง  
อาจารย์) 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอเปลี่ยนต าแหนง่จะต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ทาง
มหาวิทยาลยัมหิดลก าหนด 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

1.กรณีได้รับอนุมัติภายในวนัที่ 15 ของเดือน สามารถเปลี่ยนต าแหน่งได้ภายในวนัที่ 1  
  ของเดือนถัดไป เช่น อนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งวันที่ 10 มกราคม จะได้เปลี่ยน 1 กุมภาพนัธ์ 
2.กรณีได้รับอนุมัติหลังวันที่ 15 ของเดือน สามารถเปลี่ยนต าแหน่งได้วนัที่ 1 ของอีกเดือน 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
  ถัดไป เช่น อนุมัติเปลี่ยนต าแหน่งวันที่ 20 มกราคม จะได้เปลี่ยน 1 มีนาคม 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วนัศุกร์ (วันท าการ) เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 3 หมายเลขโทรศัพท์  

02-419-7668  
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

1. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย (ต าแหน่งประเภทวชิาการ) 
2. แบบฟอร์มขอเปลี่ยนต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย (ต าแหน่งประเภทสนับสนนุ) 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=268 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://intranet.mahidol/op/orpr/newhr/?page_id=268
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5.บริกำรจัดท ำรำยงำนจ ำนวนและงบประมำณรำยจ่ำยบุคลำกรประจ ำปี และวำงแผนล่วงหน้ำ 5 ปี 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

จัดท ารายงานจ านวนและงบประมาณบุคลากรประจ าปี และวางแผนล่วงหน้า 5 ปี 
ประกอบด้วยจ านวนบุคลากรและงบประมาณบุคลากร  

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้รับรายงานจ านวนและงบประมาณบุคลากรประจ าปี และล่วงหน้า 5 ปี  
ที่ถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลาที่ก าหนด ซึ่งประกอบด้วย  
1. จ านวนบุคลากรแบ่งตามประเภทการจ้าง  
2. งบประมาณรายจ่ายบุคลากร จ าแนกตามแหล่งเงินจ่าย งบรายจ่าย รายการค่าใช้จ่าย

และแผนงาน  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการท าเอกสารขอใช้บริการผ่านระบบ E-document ส่งให้กับฝ่ายทรัพยากร

บุคคล 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

เลขบันทึกในระบบ E-document เร่ืองการขอข้อมูลจากรองคณบดีฝา่ยนโยบายและแผน 
และผู้อนุมัติให้ข้อมูลจากรองคณบดีฝา่ยทรัพยากรบุคคล  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ข้อมูลค่าใช้จ่ายงบประมาณในสว่นที่ฝา่ยทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบ 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการจะด าเนนิการและส่งมอบภายใน 1-1.5 เดือนตามทีฝ่่ายนโยบายและแผน

ก าหนด 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 3  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9376 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ฝ่ายนโยบายและแผน  และกองแผนงาน  มหาวิทยาลยัมหิดล  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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6.บริกำรด้ำนข้อมูลบุคลำกร (ข้อมูลพื้นฐำนบุคลำกร ,จ ำนวนบุคลำกร) 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ข้อมูลด้านบุคลากร (ข้อมูลพื้นฐานบุคลากร ,จ านวนบุคลากร) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้รับบริการได้รับข้อมูลด้านบุคลากร ที่ถูกต้อง ตามความต้องการ 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ด าเนินการขอผ่านระบบ e-document 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

บันทึกข้อความผา่นระบบ e-document 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ข้อมูลพื้นฐานบุคลากร ในรูปแบบจ านวนบุคลากร และรายชื่อบคุคล เป็นข้อมูลที่มีอยู่ใน
ระบบ SAP ที่เปน็ระบบส่วนกลางคณะทีฝ่่ายทรัพยากรบุคคลเป็นผูบ้ันทึกข้อมูล 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 5 วันท าการ นับจากวันทีไ่ด้รับการอนุมัติหรือ ตามระยะเวลาทีห่น่วยงานก าหนด (ทั้งนี้ขึน้อยู่
กับระดับความซบัซ้อนของข้อมูล) 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์-วนัศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 3  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9376 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะฯ นักศึกษา และ หน่วยงานภายนอก 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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7.บริกำรขอย้ำยบุคลำกรให้ตรงกับสถำนที่ปฏบิัติงำนจรงิ 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอย้ายฐานข้อมูลบุคลากรให้ตรงกับหน่วยงานตามสังกัดที่ปฏิบัติงานจริง 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ข้อมูลบุคลากรในระบบ SAP ตรงกับสถานที่ปฏิบัติงานจริง 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ภาควิชา/หน่วยงานท าเร่ืองขอย้ายบุคลากรให้ตรงกับสถานทีป่ฏบิัติงานจริงผา่นทาง  

E-Document 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ภาควิชา/หน่วยงานต้องยืน่เอกสารประกอบการขอย้ายบุคลากรให้ตรงกับสถานที่ปฏบิัติงาน
จริง ดังนี ้
1. บันทึกข้อความ เก่ียวกับบุคลากร สังกัดเดิมและสังกัดใหม ่
2.เหตุผลความจ าเป็น ในการด าเนินการย้ายสถานที่ปฏบิัติงาน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ต้องมีเหตุผลความจ าเปน็ ในการด าเนินการ ทั้งนี้หน่วยงานต้องด าเนินการแจ้งล่วงหนา้ โดยมี
ช่วงระยะเวลาในการด าเนนิการ วันที่ 5-20 ของเดือน  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ มีผลวันที่ 1 ของ 2 เดือนถัดไป 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร หน่วยงบประมาณและอัตราก าลัง  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 3 หมายเลขโทรศัพท์  

02-419-7668 และ 02-419-8713 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  หน่วยงาน/องค์กร/ภาควิชาภายในคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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8.บริกำรสรรหำและคัดเลือกบคุลำกรโดยวิธีกำรเปิดประกำศรับสมัคร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

สรรหาและคัด เลือกบุคลากรโดยวิธี การ เปิดประกาศรับสมัคร  ผ่ าน เว็บไซต์ 
รับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล (https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment) 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้บุคลากรที่ผา่นกระบวนการสรรหาคัดเลือกเพื่อด าเนินการบรรจุ
บุคลากร   

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการท าบันทึกขออนุมัติทดแทนบุคลากรผู้พ้นสภาพในกรณีต่างๆ หรือขออนุมัติ
อัตราก าลังเพิ่มใหม่ผ่านระบบ E-document มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
1.บันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้นสภาพ 
2.แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบตัิส าหรับต าแหนง่ที่สรรหา 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

กรณีที่ภาควิชา/หน่วยงาน ไม่ได้จัดท า “แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหนง่
ที่สรรหา” มาพร้อมกับ “บันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้น
สภาพ” จะประสานงานกบัภาควิชา/หนว่ยงาน เพื่อจัดท าเอกสารข้างต้นเพิ่มเติม ผา่น
ระบบ E-document เพื่อให้ทราบวิธีการสรรหาต่อไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

1.ผู้ให้บริการด าเนินการเปิดประกาศรับสมัครภายใน 3 - 5 วันท าการเปิดประกาศ 
  รับสมัครงาน หลังจากได้รับบันทึกขออนุมัติทดแทนบุคลากรผู้พ้นสภาพหรือบุคลากร 
  เพิ่มใหม่ผ่านระบบ E-doc  
2.กระบวนการเปิดประกาศรับสมัครงาน การสัมภาษณ์  และการตรวจสอบ  
  ประวัติ-อาชญากรรม ด าเนินการรวมทั้งหมด 60 วันท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1  
หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-8864 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์มเป็นรูปแบบ template ในระบบ E-document (template 014) 

 
 
 

 

https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment
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9.บริกำรสรรหำและคัดเลือกบคุลำกรโดยวิธีกำรคัดคลังใบสมคัร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

สรรหาและคัดเลือกบุคลากรโดยวิธีการคัดคลังใบสมัครผา่นคลงัใบสมัครของเว็บไซต์รับ
สมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล (https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment) 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการ ได้บุคลากรที่ผ่านกระบวนการสรรหาคัดเลือกเพื่อด าเนินการบรรจุ
บุคลากร   

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการท าบันทึกขออนุมัติทดแทนบุคลากรผู้พ้นสภาพในกรณีต่างๆ หรือขออนุมัติ
อัตราก าลังเพิ่มใหม่ผ่านระบบ E-document มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี ้
1.บันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผูพ้้นสภาพ 
2.แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งที่สรรหา 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

กรณีที่ภาควิชา/หน่วยงาน ไม่ได้จัดท า “แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง
ที่สรรหา” มาพร้อมกับ “บันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้น
สภาพ” จะประสานงานกับภาควิชา/หน่วยงาน เพื่อจัดท าเอกสารข้างต้นเพิ่มเติม ผ่าน
ระบบ E-document เพื่อให้ทราบวิธีการสรรหาต่อไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการเข้าร่วมสัมภาษณ์ตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่นัดหมาย 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8864 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการสามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ ดังนี้ 
1.แบบฟอร์มขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้นสภาพ 
2.แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบตัิส าหรับต าแหนง่ที่สรรหา 
 https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=11   
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10.บริกำรสรรหำโดยภำควิชำ/หน่วยงำน 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

เข้าร่วมสัมภาษณ์คัดเลือกบุคลากร ภายหลังจากการที่ภาควิชา/หน่วยงานด าเนินการรับ
สมัครและ/หรือมีการสอบคัดเลือกพนักงาน ตามคุณสมบัติของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ ซึ่ง
ภาควิชา/หน่วยงาน พิจารณาแล้วเป็นผู้ผ่านเกณฑ์  

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการ ได้บุคลากรที่ผ่านกระบวนการสรรหาคัดเลือกเพื่อด าเนินการบรรจุ
บุคลากร   

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการท าบันทึกขออนุมัติทดแทนบุคลากรผู้พ้นสภาพในกรณีต่างๆ หรือขออนุมัติ
อัตราก าลังเพิ่มใหม่ผ่านระบบ E-document มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
1.บันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้นสภาพ 
2.แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งที่สรรหา 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

กรณีที่ภาควิชา/หน่วยงาน ไม่ได้จัดท าแบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง 
ที่สรรหามาพร้อมกับบันทึกขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทน 
ผู้พ้นสภาพจะประสานงานกับภาควิชา/หน่วยงาน เพื่อจัดท าเอกสารข้างต้นเพิ่มเติม ผ่าน
ระบบ E-document เพื่อให้ทราบวิธีการสรรหาต่อไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการเข้าร่วมสัมภาษณ์ตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่นัดหมาย  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8864 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการสามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ ดังนี้ 
1.แบบฟอร์มขอให้ด าเนินการสรรหาบุคลากรเพิ่มใหม่/ทดแทนผู้พ้นสภาพ 
2.แบบฟอร์มขอก าหนดคุณสมบตัิส าหรับต าแหนง่ที่สรรหา 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=11   
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11. บริกำรสรรหำหัวหน้ำหน่วยงำนและรองหัวหน้ำหน่วยงำนของส่วนงำนที่มิใช่ภำควิชำหรือเทียบเท่ำ 
 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ์  สรรหาหัวหน้าหน่วยงานและรองหัวหน้าหน่วยงานของส่วนงานที่มิใช่ภาควิชาหรือ

เทียบเท่า  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
  

ผลการสรรหาหัวหน้าหน่วยงานและรองหัวหน้าหน่วยงานของส่วนงานที่มิใช่ภาควิชาหรอื 
เทียบเท่า เพื่อน าส่งมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งต่อไป  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร  ผู้ขอรับบริการ (ผู้สมัคร) ติดต่อด้วยตนเองที่ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1  
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร 
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสารดังนี้  
1.ใบสมัคร กบค.06 ตามต าแหน่งที่ตนจะสมัคร พร้อมกรอกรายละเอียดครบถ้วน  
2.ส าเนาคะแนนผลการปฏิบัติงานพร้อมรับรองส าเนาโดยตนเองและผู้บังคับบัญชา 
  ของตนตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติของประกาศรับสมัคร 
3.ส าเนาใบปริญญาหรือ Transcript ตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติของประกาศรับสมัคร 
4.เอกสารอ่ืนๆ ตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติของประกาศรับสมัคร เช่น หนังสือรับรอง 
  ประสบการณ์ที่เก่ียวข้อง ใบประกอบวิชาชีพตามสายวิชาชีพ ฯลฯ เป็นต้น  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการ ต้อง มีคุณสมบัติและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร
เท่านั้น จึงจะมีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาได้ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 20 วันท าการ นับจากวันประกาศรับสมัครถึงวันประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และภายใน 30 วันท าการนับจากวันประกาศรับสมัครถึงวัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกส าหรับฝ่ายการพยาบาล  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. (ในช่วงเวลาที่เปิดรับสมัคร) 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1 หมายเลขโทรศัพท์ 02-

419-6926   

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และบุคลากรภายนอกคณะฯ ตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติของ
ประกาศรับสมัคร 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

Link ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhrsite/Service/Download/Document/P
laning/20.doc(แบบ ก.บ.ค.06) 

 
 
 
 

http://intranet.mahidol/op/orpr/newhrsite/Service/Download/Document/Planing/20.doc
http://intranet.mahidol/op/orpr/newhrsite/Service/Download/Document/Planing/20.doc
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12.บริกำรขึ้นทะเบียนบุคลำกรตำมประเภทกำรจ้ำงค ำสั่งคณะแพทยศำสตร์ศิริรำชพยำบำล 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขึ้นทะเบียนข้อมูลของบุคลากรในระบบ SAP 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ข้อมูลของผู้ขอรับบริการได้ขึ้นทะเบียนในระบบ SAP  อย่างครบถ้วนและ ถูกต้อง  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถตรวจสอบข้อมูลการขึ้นทะเบียนบุคลากรจากระบบ SAP   
ได้ด้วยตนเองจากภาควิชา/หน่วยงานที่สังกัด หรือสอบถามที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

เอกสารประกอบการด าเนินการ ดังนี้  
1. ค าสั่งคณะแพทยศาสร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง อนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
2. ค าสั่งคณะแพทยศาสร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง บรรจุและแต่งตั้งพนักงาน 
   มหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ต้องมีข้อมูลครบถ้วนตาม ข้อ 4.  
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายในวนัที่ 20 ของทุกเดือน 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service   ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-6973 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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13.บริกำรท ำบัตรประจ ำตัวบุคลำกร (ID CARD) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ท าบัตรประจ าตัวบุคลากร (ID CARD) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับบัตรประจ าตัวบุคลากร (ID CARD) ที่ถูกต้อง และรวดเร็ว  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเองที่ห้องท าบัตร  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. เอกสารค าสั่งบรรจุ  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

กรณีท าบัตรใหม่  ผู้รับบริการน าส าเนาบรรจุบุคลากร มาติดต่อขอท าบัตร 
กรณีท าบัตรหาย  ผู้รับบริการต้องด าเนินการ ดังนี้  
1.แจ้งความบัตรหาย ที่สถานีต ารวจ  
2.จ่ายเงินเพื่อขอท าบัตรใหม่ ที่งานการเงิน ตึกชัยนาทนเรนทรานุสรณ์ ชั้น 2 
3.น าใบแจ้งความ และใบเสร็จการจ่ายเงินมาติดต่อขอท าบัตรใหม่  
กรณีบัตรหมดอายุ ผู้รับบริการน าบัตรเดิมที่หมดอายุมาติดต่อขอท าบัตรใหม่ 
กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูล ผู้รับบริการน าบัตรเดิมมาติดต่อและแจ้งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการทันที  หรือภายใน 1-2 วัน กรณีที่มีผู้ขอรับบริการเป็นกลุ่ม 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ , วันพุธ , วันศุกร ์เวลา 13.00 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร ห้องท าบัตร  ตึกท่านผู้หญิงวิจิตรา ชั้น 1 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7180 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และบุคลากรภายนอกที่ท างานร่วมกับคณะฯ  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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14.บริกำรท ำบัตรประจ ำตัวเจำ้หน้ำที่ของรัฐ/ บตัรบ ำนำญ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ท าบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ/ บัตรบ านาญ 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/ บัตรบ านาญ ที่ถูกต้อง และรวดเร็ว  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถใช้บริการได้ ดังต่อไปนี้  
1.ขอผ่านระบบออนไลน์ บน website ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
  Link :  http://intranet.mahidol/op/orpr/ 
2.ติดต่อด้วยตนเองที่ One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์  
   (ตึกเล็ก) ชั้น 4  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

 การขอผ่านระบบออนไลน์  ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี ้
    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1. ผู้เข้ารับบริการต้องเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนตามข้อ 4  
2. กรณีท าบัตรข้าราชการบ านาญ หรือบัตรบ าเหน็จรายเดือน ถ้าไม่สะดวกท าในระบบ  
   ออนไลน์ สามารถมายื่นแบบฟอร์มขอมีบัตรข้าราชการบ านาญพร้อมเอกสารได้ที่  
   One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 3 วันท าการ นับจากวันทีไ่ด้รับการอนุมัติการด าเนินการจากทางมหาวิทยาลัยมหิดล  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
 

http://intranet.mahidol/op/orpr/
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หัวข้อ รำยละเอียด 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

1.ขอผ่านระบบออนไลน์ บน website ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
   Link :  http://intranet.mahidol/op/orpr/ 
2. One Stop Service ฝา่ยทรพัยากรบุคคล   ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 4   
   หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7705  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

1.บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
2.ข้าราชการที่ออกจากราชการ (เกษียณ,ลาออก,เปลี่ยนสถานภาพ), ลูกจ้างประจ าเงิน   
   งบประมาณ เลือกรับบ าเหน็จรายเดือน 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

แบบฟอร์มระบบออนไลน์บน website ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
Link :  http://intranet.mahidol/op/orpr/ 
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15.บริกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคลำกร 
 
 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคลากร 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้รับการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวตัิบุคลากรในระบบ SAP ที่ถูกต้องและ
รวดเร็ว  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการจัดท าเอกสารขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติผา่นระบบ E-Doc และสง่
เอกสารฉบับจริงที่  One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) 
ชั้น 4 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนดไว้ ดังนี ้
กรณีท่ี 1  

ขอเปลี่ยนแปลง 
ค ำน ำหน้ำชื่อ- 
ชื่อตัว–ชื่อสกุล 

กรณีท่ี 2 
ขอเปลี่ยนแปลง 

บุคคลในครอบครัว 
(บิดำ/มำรดำ/คู่สมรส/บุตร) 

กรณีท่ี 3  
ขอเปลี่ยนแปลง 

ท่ีอยู่ตำมทะเบียนบ้ำน 
 

กรณีท่ี 4  
ขอเปลี่ยนแปลง 
วุฒิกำรศึกษำ 

 
1.แบบค าร้องขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลงขอ้มูล
ประวัติบุคลากร 
2.เอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลง พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง  
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหนังสือส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 
- อื่นๆ เช่น ส าเนา
ทะเบียนสมรส ส าเนา
ทะเบียนหย่า  

1.แบบค าร้องขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลงขอ้มูลประวัติ
บุคลากร 
2.เอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลง พรอ้มรับรอง
ส าเนาถกูตอ้ง 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- อื่นๆ เช่น ส าเนาทะเบียน
สมรส ส าเนาสูติบัตร ส าเนา
หนังสือรับรองบุตร  

1.แบบค าร้องขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลงขอ้มูล
ประวัติบุคลากร 
2.เอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลง พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง  
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

1.แบบค าร้องขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลงขอ้มูล
ประวัติบุคลากร 
2.เอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลง พรอ้ม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง  
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาใบรับรองคณุวุฒิ/
ส าเนาใบปริญญา/ส าเนา
ใบทรานสคริปส์ ส าคัญ* 
ซ่ึงได้รับการตรวจสอบ
จากภาควชิา/หน่วยงาน 
ว่าตรงกับเอกสารฉบับ
จริง 

 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการต้องส่งเอกสารฉบับจริงประกอบการด าเนนิการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ประวัติบุคลากร 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 3 วันท าการ  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์  เวลา 8.30 – 16.30 น. 

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเลก็) ชั้น 4 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8785 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร บุคลากรภายในคณะฯ ยกเว้น บุคลากรภายนอกที่ท างานร่วมกับคณะฯ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/dl.asp?ID=235 



 

หน้าท่ี 24 ของ 89 หน้า 

 

M-SI-HR-01 REV.06   

16.บริกำรขอส ำเนำเอกสำรประวัติ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอส าเนาเอกสารประวัติ   
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับเอกสารประวัติถูกต้อง ครบถ้วน   
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 1.ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอส านาเอกสารประวัติด้วยตนเอง และยื่นแบบฟอร์มที่ 

  One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
2.ผู้ขอรับบริการสามารถขอผ่านระบบฟอร์มอัตโนมัติ ใน Si vWORK  
  เลือก เมนู ฟอร์ม > เลือกหัวข้อ เลือกฟอร์ม >  เลือกหัวข้อ แบบฟอร์มขอส าเนา 
  เอกสารประวัติการ ท างานของบุคลากร 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

1.กรณียื่นแบบฟอร์มที่ One Stop Service ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
  -แบบฟอร์มขอส านาเอกสารประวัติ   
  - แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจา้ของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝา่ยทรัพยากรบุคคล 
  - ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรพนักงาน (กรณีขอแทนผู้อื่น) 
2. กรณีขอผ่านระบบฟอร์มอัตโนมัติ ใน Si vWORK  ผู้ขอรับบริการเข้า Si vWORK    
   ด้วย Username และรหัสผา่น เพื่อเข้าใช้งาน  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

เอกสารที่สามารถขอได้มีดังนี ้
1. 1. ขอส าเนาเอกสารส่วนตัวของบุคลากร 

 2. ค าสั่งต่างๆ เก่ียวกับตวับุคลากร เช่น ค าสัง่บรรจุ/จา้งต่อ /เลื่อนเงินเดือนฯลฯ 
2. 3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล หลักเกณฑ์ต่างๆ ของข้าราชการและพนักงาน 
3.     มหาวิทยาลยัมหิดล 
4. 4. สัญญาการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
5.  5. เอกสารประวัติการท างานยอ่ /เอกสารการลาออก /โอนย้าย อื่นๆ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 3 วันท าการ (ตามความยากงา่ย) 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 1.One Stop Service ฝา่ยทรพัยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลข

โทรศัพท์ 0-2419-7705 
2. ระบบ Si vWORK   

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรทุกสายภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

1.กรณียื่นแบบฟอร์มที่ One Stop Service  
  -แบบฟอร์มขอส านาเอกสารประวัติ   
  - แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจา้ของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝา่ยทรัพยากรบุคคล 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
2. กรณีขอผ่านระบบฟอร์มอัตโนมัติ ใน Si vWORK  
เลือก เมนู ฟอร์ม  >> เลือกหัวข้อ เลือกฟอร์ม >>  เลือกหัวข้อ แบบฟอร์มขอส าเนา
เอกสารประวัติการท างานของบคุลากร 
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17.บริกำรออกหนังสือรับรอง 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ออกหนังสือรับรองเงินเดือน / สถานภาพการท างาน  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับหนังสือรับรองเงินเดือน / สถานภาพการท างาน  ภาษาไทย และ 

ภาษาอังกฤษ  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1.ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองด้วยตนเอง และยื่นแบบฟอร์มที่ 
  One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 เฉพาะ  
  บุคลากรพ้นสภาพ 
2.ผู้ขอรับบริการสามารถขอผ่านแอปพลิเคชั่น Si vWORK  
  เลือกเมนู  Portal > เลือกเมนู  Si-eHR  > เลือกเมนูหนังสือรับรอง    

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมข้อมูล ดังนี้  
กรณีติดต่อที่ One Stop Service  เตรียมข้อมูลส่วนตัว (ชื่อ- นามสกุล รหัส SAP  
ประเภทการจ้าง หน่วยงาน และเบอร์โทรศัพท์ )  ส าหรับกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม   
ขอหนังสือรับรอง และแบบค ารอ้งขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝา่ย
ทรัพยากรบุคคล  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร กรณีติดต่อที่ One Stop Service  ผู้ขอรับบริการต้องติดต่อขอ-รับ หนังสือรับรองด้วย
ตนเองเท่านั้น  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 1.กรณีขอผ่านแอปพลิเคชัน่ Si vWORK  ได้รบัหนังสือรับรองทนัที   
2.กรณีติดต่อด้วยตนเองที่ One Stop Service  ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 3 วัน 
  ท าการ (ไมน่ับวันที่ด าเนนิการขอหนังสือรับรอง) 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  วันจนัทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

1. แอปพลิเคชั่น Si vWORK 
2.One Stop Service ฝา่ยทรพัยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4   
  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7705 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรของคณะแพทยศาสตรศ์ิริราชพยาบาล  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  1.กรณียื่นแบบฟอร์มที่ One Stop Service  

  - แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 
  - แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจา้ของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝา่ยทรัพยากรบุคคล 
2.กรณีขอผ่าน Si vWORK > เลือกเมนู  Portal > เลือกเมนู  Si-eHR  > เลือกเมนู   
  หนังสือรับรอง    
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18.บริกำรขอต ำแหน่งสูงขึ้นของบุคลำกรสำยสนับสนุน 
 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน   
2.ผลงำนที่ส่งมอบ เสนอขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นไปยังมหาวิทยาลัยมหิดล 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 4 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1. แบบประวัติส่วนตัวและผลงานในการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง  
2. ผลงานประกอบการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

 ผู้ขอรับบริการมีคุณสมบัติครบตามข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง ว่าด้วยวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้ง 

6.   พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งผู้ช านาญงาน ผู้ช านาญ 
7.   งานพิเศษ ผู้ช านาญการพิเศษ  ผู้เชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้ง 
   พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนให้มีความก้าวหน้าในต าแหน่ง  
   ผู้ช านาญงาน ผู้ช านาญงานพิเศษ ผู้ช านาญการพิเศษ  ผู้เชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญ 
   พิเศษ พ.ศ.2556 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้ง 

     ข้าราชการของมหาวิทยาลยัมหิดลให้ด ารงต าแหน่งระดบัช านาญงาน  
     ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษระดับเชี่ยวชาญ  
     และระดับเชีย่วชาญพิเศษ พ.ศ. 2554 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 3 วันท าการ  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9855 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ดาวน์โหลดจาก Website ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ที่ เมนู  บริการ online ไปที่ เมนู  
ความก้าวหน้าของต าแหน่งสายสนับสนุน 

 

 

 

http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/%20เข้าไปที่เมนู%20บริการ
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19.บริกำรเปลี่ยนประเภทกำรจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัยคณะแพทยศำสตร์ศิริรำชพยำบำล (พศ.) 
เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย (พม.) 

 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

เปลี่ยนประเภทการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล (พศ.) 
เป็นพนักงานมหาวทิยาลัย (พม.) 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ เปลี่ยนแหล่งเงนิจากเงินรายได้  เป็น เงินงบประมาณแผน่ดิน (หมวดเงินอุดหนุน) 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ภาควิชา/หน่วยงาน ด าเนินการประสานงานกับบุคลากรที่ได้รับการเสนอชื่อให้เปลี่ยน
ประเภทการจ้าง 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
- ภาควิชา/หน่วยงาน ด าเนินการเข้า Web Site ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
  http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp 

1. ด าเนินการดาวน์โหลด ประเภทของเอกสารดาวน์โหลด เร่ืองการเปลี่ยนสถานภาพ 
   (พศ. เป็น พม.) 
1.1 แบบฟอร์มเปลี่ยนประเภทการจา้ง (MU-ERP-HR Form 01) โดยภาควิชา/  

หน่วยงาน กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม พร้อมส่ง E-mail มายัง
(nowarat.hai@mahidol.ac.th) 

2. ส าเนาบตัรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนา)  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมรับรองส าเนา) 
4. ส าเนาคุณวฒุิ  เช่น ส าเนาใบปริญญา เอกสารคุณวุฒิตา่ง ๆ  (ต้องรับรองโดย 
   ผู้ปฏิบัตงิานด้านธุรการ หรือด้านทรัพยากรบุคคล) 
5. ส าเนา Transcript  (ต้องรับรองโดยผู้ปฏิบตัิงานด้านธุรการ หรือด้านทรัพยากร  
   บุคคล) 
6. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ ถา้มี (ต้องรับรองโดยผูป้ฏิบัติงานดา้นธุรการ หรือด้าน 
   ทรัพยากรบุคคล) 
7. ส าเนาผลภาษาอังกฤษ (ต้องรับรองโดยผู้ปฏบิัติงานดา้นธุรการ หรือด้านทรัพยากร 
   บุคคล) กรณีที่บรรจุในต าแหน่งดังกลา่ว หลัง 1 ตุลาคม 2559 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งเอกสารในข้อ 4 ก่อนวันที่ 10 จะได้รับการเปลี่ยนประเภทการ
จ้างในเดือนถัดไป   

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ภาควิชา/หน่วยงาน ด าเนินการเตรียมเอกสารในข้อ 4 ก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน โดย
ให้มีผลการเปลี่ยนประเภทการจ้างในวนัที่ 1 ของเดือนถัดไป เช่น เปลีย่นประเภทการ
จ้างในวนัที่ 1 พฤษภาคม 2562   

http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp
mailto:nowarat.hai@mahidol.ac.th
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หัวข้อ รำยละเอียด 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันเวลาราชการ   ตั้งแต่เวลา 08.00 – 16.00 น. ยกเว้นวันหยุด นักขัตฤกษ์  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน   ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
เบอร์โทร  02-419-9855 ต่อ 408  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

1.แบบฟอร์มเปลี่ยนประเภทการจ้าง (MU-ERP-HR Form 01) 
http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp  
2. ส าหรับ ผู้ปฏิบตัิงานด้านธุรการ หรือด้านทรัพยากรบุคคล ให้ตรวจสอบส าเอกสาร
จากผู้ได้รบัการคัดเลือก โดยใชข้้อความดังนี้ 
 
ตรวจสอบกับเอกสารต้นฉบบัจรงิแล้ว 
ปรากฏว่าเปน็ส าเนาเอกสารที่ตรงกับต้นฉบบัจริง 
                         .......................................................... ลายเซ็น 
                        (..........................................................) ชื่อ-นามสกุล 
                               ต าแหน่ง............................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp
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20.บริกำรขออนุมัติบุคคลไปปฏิบัติงำน (รำชกำร) ในประเทศ (หนังสือเชิญ)  
กรณี: บุคลำกรไปปฏิบัติงำนบริกำรวิชำกำรให้แก่หน่วยงำนภำคเอกชนที่แสวงหำก ำไร 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การอนุมัติให้ไปวิทยากร, อาจารย์พิเศษ, กรรมการฯลฯในประเทศ ตามประกาศ 

มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาฯ พ.ศ. 2552 และประกาศ 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าธรรมเนียมในการให้บุคลากรปฏิบัติงานบริการวิชาการให้แก่หน่วยงานภาคเอกชน
ที่แสวงหาก าไร พ.ศ. 2563 ระเบียบอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้บุคลากรที่ผา่นกระบวนการพิจารณาวา่เป็นผู้เหมาะสมในการเข้า
ร่วมเป็นวิทยากร, อาจารย์พิเศษ, กรรมการฯลฯ ในประเทศ 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการต้องด าเนินการน าเสนอผ่านระบบ E-document  แบบฟอร์มหนังสือ
เชิญภายนอก หรือแบบฟอร์มทั่วไป  พร้อมแนบเอกสาร หนังสือการรับทราบและ
ยินดีจ่ายค่าธรรมเนียมให้บริการทางวิชาการ จากหน่วยงานภาคเอกชน หลักฐาน
ประกอบการพิจารณาที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการโอนเงิน ใบเสร็จรับเงิน หรือขอ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม เนื่องจาก... (เหตุผลในการขอยกเว้นค่าธรรมเนียม)  มายัง 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
1.หลักฐานหนังสือเชิญจากหน่วยงานภาคเอกชน 
2.หลักฐานหนังสือรับทราบและยินดีจ่ายค่าธรรมเนียมให้บริการทางวิชาการ จาก
หน่วยงานภาคเอกชน 
3.หลักฐานประกอบการพิจารณาที่เก่ียวข้อง เช่น หลักฐานการโอนเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
หรือขอยกเว้นค่าธรรมเนียม เนื่องจาก... (เหตุผลในการขอยกเว้นค่าธรรมเนียม) เพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการ ต้อง มีคุณสมบัติ และเอกสารครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาฯ พ.ศ. 2552 และประกาศ 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าธรรมเนียมในการให้บุคลากรปฏิบัติงานบริการวิชาการให้แก่หน่วยงานภาคเอกชน
ที่แสวงหาก าไร พ.ศ. 2563 จึงจะมีสิทธิได้รับการพิจารณาน าเสนอขออนุมัติต่อไป 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการตรวจสอบและด าเนินจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง  น าเสนอผู้มี

อ านาจในการอนุมัติ (คณบดี) 3 - 5 วันท าการ กรณีที่เอกสารในการขออนุมัติครบ
ตามเงื่อนไข (โดยด าเนินการ ผ่านระบบ E-doc และน าเสนอเอกสารส่งฝ่ายการคลัง
เพื่อด าเนินการต่อไป)  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 เบอร์โทร  02-419-9659 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอรับบริกำร   
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21. บริกำรขออนุมัติให้บุคลำกรทุกประเภทกำรจ้ำงไปประชุม, วิทยำกร, อำจำรย์พิเศษ, กรรมกำร ในประเทศ 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การอนุมัติให้ไปประชุม , วิทยากร , อาจารย์พิ เศษ , กรรมการฯลฯในประเทศ  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาฯ พ.ศ. 2552 
และระเบียบอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้บุคลากรที่ผ่านกระบวนการพิจารณาว่าเป็นผู้เหมาะสมในการเข้า
ร่วมประชุม, วิทยากร, อาจารย์พิเศษ, กรรมการฯลฯในประเทศ   

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการต้องด าเนินการน าเสนอผ่านระบบ E-document  แบบฟอร์มใบลาฯ 
หรือแบบฟอร์มทั่วไป  พร้อมจัดส่งเอกสาร (กรณี เอกสารนั้นๆ ต้องใช้ฉบับจริงในการ
น าเสนอ) มายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
1.บันทึกน าเสนอขออนุมัติให้ไปประชุม , วิทยากร, อาจารย์พิเศษ, กรรมการฯลฯ 
ในประเทศ 
2.แบบฟอร์มใบลา และค ารับรองของผู้ บั งคับบัญชาที่ รับรองคุณสมบัติฯ  
ผู้มารับบริการ 
3.หลักฐานจากสถาบัน/หรือหนังสือจัดงาน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการ ต้อง มีคุณสมบัติ และเอกสารครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในประกาศ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาฯ พ.ศ. 2552 และระเบียบอ่ืนๆ ที่เกียวข้อง จึงจะมีสิทธิ
ได้รับการพิจารณาน าเสนอขออนุมัติต่อไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการตรวจสอบและด าเนินจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง น าเสนอผู้มี
อ านาจในการอนุมัติ (คณบดี) 3 - 5 วันท าการ กรณีที่ต้องไปอนุมัติที่มหาวิทยาลัย 
(อธิการบดี) 7 - 10 วันท าการ หลังจากนั้น จะด าเนิการแจ้งไปยังผู้มารับบริการต่อไป 
(โดยด าเนินการ ผ่านระบบ E-doc และเอกสารฉบับจริง) 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 เบอร์โทร  02-419-9659 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอรับบริกำร   
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22.บริกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาลที่ถูกต้อง และทันเวลาที่ก าหนด  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ ข อ รั บ บ ริ ก า ร ติ ด ต่ อ ด้ ว ยต น เ อ ง  /  ตั ว แ ท น   ติ ด ต่ อ ที่  One Stop Service   
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาล(เล็ก)  ชั้น 4  หรือส่งเอกสารผ่านภาควิชา / หน่วยงาน
ของตนเอง   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารประกอบใบเสร็จรับเงิน  
2.แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล (ตามประเภทการจ้าง)  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1. ผู้เข้ารับบริการต้องเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนตามข้อ 4 
2. กรณีขอเบิกให้ญาติสายตรงที่ยังไม่มีข้อมูลในระบบSAP ต้องด าเนินการเพิ่มข้อมูล 
   ในระบบ SAP  ก่อน 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

1.ผู้ให้บริการได้รับเร่ืองการขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล เอกสารถูกต้อง  
  ไม่มีการแก้ไข ภายใน วันที่  20 ของเดือน ผู้ขอรับบริการจะได้รับเงินเข้าบัญชีในสิ้น  
  เดือนถัดไป    

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4   
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏิบัติงานภายในคณะฯที่มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
เงินงบฯ/พนักงานมหาลัย(พม.) /พนักงานมหาลัยส่วนงานคณะแพทยศาสตร์ศิริราช
พยาบาล(พศ.)/ ข้าราชการบ านาญที่เคยปฏิบัติงานในคณะฯ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์มใบเบิกค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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23.บริกำรลดหย่อนค่ำรักษำพยำบำลเฉพำะส่วนเกินสิทธิ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิ  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการการลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิที่ถูกต้อง และรวดเร็ว 
และทันเวลา 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการยื่นแบบฟอร์มด้วยตนเอง / ตัวแทนติดต่อที่ One Stop Service  ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก )ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.แบบฟอร์มลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิ 
2.ส าเนาทะเบียนสมรสของตนเองหรือบิดา กรณีคู่สมรสหรือบิดาเป็นผู้ป่วยใน 
3.ส าเนาสูติบัตรบุตร กรณีบุตรเป็นผู้ป่วยใน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1.สิทธิการลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิ เปน็ไปตามประกาศคณะ 
  แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ืองการลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิ  
  พ.ศ. 2562 
2.ผู้รับบริการสามารถยื่นเอกสารตามข้อ 4 ล่วงหน้าไดไ้ม่เกิน 1 เดือน  
3.สิทธิการลดหย่อนจะถูกส่งไปยังจุดช าระเงิน การเงินผู้ป่วยใน  หน่วยการเงิน  
  ฝ่ายการคลัง (ตึกพระศรีฯชั้น 1) 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการทันทีเมื่อได้รับเอกสาร หรือภายใน 3 วัน  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4  หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2419-8785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏิบัติงานภายในคณะฯ/อดีตข้าราชการของคณะฯ /อดีตลูกจ้างประจ าเงิน
งบประมาณของคณะฯ/ อดีตลูกจ้างประจ าเงินนอกงบประมาณของคณะฯที่ เคย
ปฏิบัติงานในคณะจนครบเกษียณอายุงานตั้งแต่วันที่ 30 กันยายน 2560 เป็นต้นไป 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์ลดหย่อนค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนเกินสิทธิ 
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24. บริกำรออกหนังสือรับรองสิทธิกำรได้รบัประกันสุขภำพ (ต้นสังกัดผูป้่วยใน) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ออกหนังสือรับรองสิทธิการได้รับประกันสุขภาพ (ต้นสังกัดผู้ป่วยใน) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้รับหนังสือรับรองสิทธิการได้รับประกันสุขภาพที่ถูกต้องและทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง หรือ ตัวแทนที่ One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล พนักงาน  
  มหาวิทยาลัยจากเงินงบประมาณ (หมวดอุดหนุน) พม.แบบก.พ.ม.04 (1)/44  
2.ส าเนาทะเบียนสมรสของตนเองหรือบิดา กรณีคู่สมรสหรือบิดาเป็นผู้ป่วยใน 
3.ส าเนาสูติบัตรบุตร กรณีบุตรเป็นผู้ป่วยใน 
4.แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 1. ส าหรับบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ประเภทการจ้างพศ./พม.  
2. เมื่อยื่นค าขอแล้ว ติดต่อขอรับเอกสารได้หลังจากยื่น 3 วันท าการ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการเมื่อได้รับเอกสาร ภายใน 3 วัน  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4   
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรปฏิบัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  1.แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล พนักงาน 

  มหาวิทยาลยัจากเงินงบประมาณ (หมวดอุดหนุน) พม.แบบก.พ.ม.04 (1)/44 
2.แบบฟอร์มค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงนิค่ารักษาพยาบาล พนักงาน 
  มหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล แบบก.พ.ม.04 (2)/44 
3.แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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25. บริกำรออกหนังสือผ่ำนสิทธิและรับรองเงินเดือนส ำหรับสวัสดิกำรเงินกู้ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ออกหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนส าหรับสวัสดิการเงินกู้ 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้รับหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือนถูกต้อง แม่นย า และรวดเร็วทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเองที่  One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรี
สังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หรือ ผ่านทางระบบ Si V Work 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.แบบฟอร์มหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 
2.หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน (เฉพาะธนาคารที่ต้องใช้เอกสารนี้เท่านั้น) 
3.แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1.ประเภทการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไม่สามารถใช้สิทธสิวัสดิการเงินกู้ได้ 
2.หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนต้องกรอกเอกสารให้ครบถ้วนก่อนขอรับบริการเท่านั้น 
3.การขอผ่านระบบ Si V Work ใช้ได้เฉพาะ ธนาคารอาคารสงเคราะห์,  
ธนาคารไทยพาณิชย์ และธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
4.ขอรับบริการติดต่ อด้ วยตน เองที่   One Stop Service ฝ่ ายทรัพยากรบุคคล  
ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 ใช้ได้เฉพาะ ธนาคารกรุงไทย และธนาคารออมสิน 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการภายใน 3 วัน (ไม่นับวันที่ยื่นเอกสาร) 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาล (ตึกเล็ก) ชั้น 4  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8865 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรปฏิบัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์มหนังสือผา่นสทิธิและรับรองเงินเดือน 
แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝา่ยทรพัยากรบุคคล 
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26.บริกำรเบิกเครื่องแบบบุคลำกรประจ ำปี 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เบิกเคร่ืองแบบบุคลากรประจ าปี 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับชุดส าหรับปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและทันตามเวลา 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1. ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอรับชุดเครื่องแบบจากการส ารวจที่ภาควิชา/ 
   หน่วยงาน  
2. ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินค่าเครื่องแบบในระบบ “การเบิกค่า 
   เครื่อแต่งกาย” 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1.รายชื่อผู้มีสิทธิเบิกเคร่ืองแบบบุคลากร จากบันทึกการส ารวจประจ าปีงบประมาณ 
2. รายชื่อของผู้เบิกเคร่ืองแบบในระบบ และหลักฐานการช าระเงินค่าเครื่องแบบ ประจ าปี 
   งบประมาณ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

บุคลากรต้องมีรายชื่อในการส ารวจความประสงค์ในการเบิกชุดเครื่องแบบบุคลากร และมี
เงื่อนไขในการเบิกเคร่ืองแบบบุคลากร ดังนี้  
1.ปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 6 เดือน 
2.ผู้ปฏิบัติงานเข้าใหม่ มีสิทธิได้รับ 2 ชุด 
3.ผู้ปฏิบัติงานเดิม มีสิทธิได้รับ 1 ชุด 
4.ต าแหน่งที่สามารถเบิกชุดเครื่องแบบบุคลากรตรงตามประกาคณะฯ เร่ือง หลักเกณฑ์ 
  การเบิกเคร่ืองแบบบุคลากร 
5.เบิกเงินค่าเครื่องแบบในระบบ “การเบิกค่าเครื่องแต่งกาย”ตามประกาศคณะฯ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการด าเนินการแจกจ่ายเครื่องแบบไม่เกิน 3 วันท าการหลังจากตรวจรับชุด
เครื่องแบบบุคลากร  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ า ย ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ตึ ก ศ รี สั ง ว า ล ย์  ( ตึ ก เ ล็ ก )  ชั้ น  4  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7421 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับชุด
เครื่องแบบตามประกาศคณะฯ เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกเคร่ืองแบบบุคลากร 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  การส ารวจความประสงค์ในการเบิกชุดเครื่องแบบบุคลากรประจ าปี 
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27.บริกำรกำรสมัครสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชพี (กสช.) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้เป็นสมาชิกของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ โดยการกรอก  
ใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

การสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ กรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
โดยไม่ต้องแนบเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร สามารถสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไดต้ลอด 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ การสมัคร ตัดรอบภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน เพื่อมีผลหักเงินเดือนในเดือนถัดไป 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2419-8865 ต่อ 203 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏบิัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และประเภทการจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตรศ์ิริราชพยาบาล และ
ลูกจ้างประจ าเงนินอกงบประมาณ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  ใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=21 
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28.บริกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในกองทนุส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ข้อมูลผู้รับบริการได้รับการเปลีย่นแปลงได้ถูกต้องและครบถ้วน 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล  โดยการกรอกเอกสารที่ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1.การเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ สกลุ แนบเอกสารการเปลี่ยนแปลงชื่อ สกุล  ค าน าหนา้นาม 
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาทะเบยีนสมรส/หย่า 
2.การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์กองทุน แนบใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงผู้รับ
ผลประโยชน์กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
และแบบฟอร์มแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้รบัผลประโยชน์ (เอกสารแนบ 2)  
3.แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลในกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.) ไดต้ลอด 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ สกุล มีผลใน1เดือน/ผู้รับผลประโยชน์กองทุน มีผลในวันที่มา
ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที ่

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2419-8865 ต่อ 203 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏบิัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และประเภทการจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตรศ์ิริราชพยาบาล และ
ลูกจ้างประจ าเงนินอกงบประมาณ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  1.แบบฟอร์มแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ 
2. ใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์กองทนุส ารองเลี้ยงชีพ 
3. ใบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=21 
4.แบบค าร้องขอใช้สิทธิ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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29. บริกำรขอเปลี่ยนแปลงอัตรำหักเงินสะสมและแผนกำรลงทุนประจ ำปี กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การเปลี่ยนแปลงอัตราหักเงินสะสมการและแผนการลงทุนประจ าปี  

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ อัตราการหักเงินสะสมและแผนการลงทุนประจ าปีของผู้รับบริการมีความถูกต้อง 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง อัตราการหักเงินสะสมและแผนการ
ลงทุนประจ าปี โดยการกรอกเอกสารที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

การเปลี่ยนแปลงอัตราการหักเงินสะสม และแผนการลงทุนประจ าปี ไม่ต้องแนบเอกสาร
หลักฐาน  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

การเปลี่ยนแปลงอัตราการหักเงินสะสม เปลี่ยนแผนการลงทนุประจ าปี  สามารถเปลี่ยน
ได้ 1 คร้ัง/ปี รอประกาศจากทางมหาวิทยาลัยมหิดล 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ การเปลี่ยนแปลงอัตราการหักเงินสะสม มีผลเดือนตลุาคม ของทุกปี 
การเปลี่ยนแผนการลงทุนประจ าปี  มีผลขึ้นอยู่กับการประกาศแจ้งจากทาง
มหาวิทยาลยัมหิดล 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2419-8865 ต่อ 203 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏบิัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และประเภทการจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตรศ์ิริราชพยาบาล และ
ลูกจ้างประจ าเงนินอกงบประมาณ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร   
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30.บริกำรกำรขอรับเงินคืนจำกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับเงินกองทนุส ารองเลี้ยงชีพคนืได้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันตามเวลา 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอรับเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชพีคืน โดยการกรอก 
เอกสารที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

การขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.)  แนบเอกสารส าเนาบัตรประชาชน
และหน้าสมุดบัญชีเงินเดือน (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-นามสกลุ ค าน าหน้านาม แนบเอกสาร
เปลี่ยนแปลง)  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร สามารถขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.) ไดต้ลอด 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ การขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (กสช.)  ได้รับเงนิคนืภายใน 45 วันท าการ 
หลังจากที่เงินหยุดหักตามสลิป E-PY 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 
0-2419-8865 ต่อ 203 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏบิัติงานภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และประเภทการจา้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลยัคณะแพทยศาสตรศ์ิริราชพยาบาล และ
ลูกจ้างประจ าเงนินอกงบประมาณ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  1.หนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
   (ลาออกจากงาน) 
2. หนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
   โดยไม่ออกจากงาน 
3. หนังสือแสดงความประสงค์ขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
   (กรณีเกษียณอายุงาน) 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=21 
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31.บริกำรขอเบิกสวัสดิกำรค่ำเล่ำเรียนบุตร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตรที่ถูกต้อง และทนัเวลาที่ก าหนด  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง / ตัวแทน  ติดต่อที่ One Stop Service   
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาล(เล็ก)  ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารประกอบใบเสร็จรับเงิน  
2.แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้เข้ารับบริการต้องเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนตามข้อ 4 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

หากได้รับเร่ืองการขอเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตรเอกสารครบถ้วนไม่มีการแก้ไข ภายใน
วันที่ 20  บุคลากรจะได้รับเงนิเข้าบัญชีในสิ้นเดือนถัดไป  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (เลก็) ชั้น 4  หมายเลข
โทรศัพท์ 0-2419-98785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรที่ปฏบิัติงานภายในคณะฯ พนักงานมหาลัย(พม.)รูปแบบที่ 1 /พนักงาน
มหาวิทยาลยัเปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการ /ข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญที่เคย
ปฏิบัติงานในคณะฯ /ลูกจ้างประจ าเงินงบฯ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร   
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32.บริกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ (MU-Flexible Benefit) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอเบิกเงินสวัสดิการยืดหยุ่นดา้นสุขภาพ (MU-Flexible Benefit) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการเบิกเงินสวัสดิการยืดหยุ่นด้านสุขภาพ (MU-Flexible Benefit)  
ที่ถูกต้อง และทันเวลาที่ก าหนด  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง / ตัวแทน  ติดต่อที่ One Stop Service   
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาล(เล็ก)  ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารประกอบใบเสร็จรับเงิน  
2.แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการยืดหยุ่นด้านสุขภาพ (MU-Flexible Benefit)  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1. กรณีขอเบิกต้องแสดงความประสงค์เข้าร่วมโครงการสวัสดิการยืดหยุ่นตาม 
   ระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ผู้เข้ารับบริการต้องเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนตามข้อ 4 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

หากได้รับเร่ืองการขอเบิกเงินสวัสดิการยืดหยุ่นดา้นสุขภาพ (MU-Flexible 
Benefit) เอกสารครบถ้วนไม่มกีารแก้ไข ภายในวันที่ 15 บุคลากรจะได้รับเงนิเข้า
บัญชีในสิ้นเดือนถัดไป  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

One Stop Service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (เลก็) ชั้น 4  หมายเลข
โทรศัพท์ 0-2419-8785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรปฏบิัติงานภายในคณะฯที่ พนักงานมหาลยั(พม.) /พนกังานมหาลยัส่วน
งานคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล(พศ.)/ พนักงานมหาวทิยาลัยเปลี่ยน
สถานภาพจากข้าราชการที่แสดงความประสงค์เข้าร่วมโครงการ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  ศึกษาข้อมูลการขอเบิกในหน้าจอระบบสวสัดิการยืดหยุ่นดา้นสขุภาพ HR 
Connect  
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33.บริกำรขอโอนย้ำยสิทธิประกันสุขภำพถ้วนหน้ำ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอโอนย้ายสิทธปิระกันสุขภาพถ้วนหน้า  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการโอนย้ายสิทธปิระกันสุขภาพถ้วนหนา้ที่ถูกต้อง และรวดเร็ว และ

ทันเวลา 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการยื่นแบบฟอร์ม เอกสารหลักฐานผ่านระบบe-doc    
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร เป็นfile pdf. ดังนี้  
1.แบบค าร้องขอลงทะเบียนโอนย้ายสิทธปิระกันสุขภาพถ้วนหนา้ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบตัรประชาชน ตนเอง และญาติสายตรง 
3.ส าเนา ID CARD ตนเอง 
4.ส าเนาทะเบียนสมรสของตนเองหรือบิดา  
5.ส าเนาสูตบิัตรบุตร  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

การขอโอนย้ายสิทธปิระกันสุขภาพถ้วนหนา้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลด าเนนิการผ่าน
ระบบe-doc ไปยังหน่วยปฐมภมูิศิริราช เป็นผูโ้อนย้ายสิทธ ิ

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการทนัทีเมื่อได้รับระบบ E-Document  หรือภายใน 3 วัน  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.  
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ติดต่อภาควิชา/หน่วยงานท าผา่นระบบ E-Document    
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8785 ต่อ 201 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

1.บุคลากรสังกัดคณะแพทยศาสตร์ศิริราช อายุการปฏบิัติงาน 3 ปีขึ้นไป  
2.บุคลากรสังกัดคณะแพทยศาตร์ศิริราช ผู้เกษียณอายุราชการ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบค าร้องขอลงทะเบียนโอนยา้ยสิทธปิระกันสุขภาพถ้วนหนา้ 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=7 
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34.บริกำรขอเงินชดเชย 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอรับเงินชดเชย  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับเงินชดเชย ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามเวลาที่ก าหนด  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการจัดท าบันทึกขอเงินชดเชยผ่านระบบ E-document และส่งเอกสาร 

ฉบับจริง มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1. กรอกแบบฟอร์มขอรับเงินชดเชย แบบ ช.พม.1 (พม.) / แบบ ช.พม.2 (พศ.) /  
   แบบ ช.พม.3 (เปลีย่นประเภทการจ้าง) / ช.พม.4 (พม.กรณีเสียชีวิต) / ช.พม.5  
   (พส.กรณีเสียชีวิต) แลว้แต่กรณี/ แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงนิ 
   ชดเชย (กรณีเสียชีวติ) 
2. ค าสั่งบรรจุ/ เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย/ เปลี่ยนประเภทการจ้าง/ 
    จ้างต่อ  
3.เอกสารแสดงการพ้นสภาพ /ค าสั่งระบุเงินเดือนสุดท้าย 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการต้องเป็นผู้ที่พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามระยะเวลาที่
ปฏิบัติงานติดต่อกัน ก่อนพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ในกรณีดังนี้ 

8. 1. เสียชีวิต 
 2. เกษียณอายุงาน 
3. ถูกสั่งให้ออก เนื่องจากไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
4. ครบก าหนดระยะเวลาการจ้างตามสัญญา 

   5. ถูกสั่งให้ออก กรณีต่างๆ ดังนี้ เจ็บป่วย/ มีลักษณะต้องห้าม /รับราชการทหาร 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 1. ผู้ขอรับเงินชดเชย กรณีเกษียณอายุงาน ได้รับเงนิเดือน มกราคม ของปีถัดไป 

2. ผู้ขอรับเงินชดเชย กรณีครบสัญญาจา้ง ได้รับเงินเดือน มกราคม ของปีถัดไป 
3. ผู้ขอรับเงินชดเชย กรณีถูกสั่งให้ออก ได้รับเงินหลังจากยื่นขอรับเงินชดเชย ภายใน       
    3 เดือน 
4. ผู้ขอรับเงินชดเชย กรณีเสียชวีิต ได้รับเงิน หลงัจากยืน่ขอรับเงินชดเชย ภายใน  
   3  เดือน 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (นางสาวสมพิศ น้อยส าราญ 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8865 ต่อ2 ต่อ202 ,นางสาวอรัญญา เงินทิม 
โทร.0-2419-7421 ต่อ3 ต่อ305) 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ผู้ที่พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั ตามระยะเวลาที่ปฏิบัติงานติดต่อกัน 

ก่อนพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวทิยาลัย 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  1.แบบฟอร์มขอรับเงินชดเชย แบบ ช.พม.1 (พม.) / แบบ ช.พม.2 (พศ.) / แบบ ช.พม.3  

   (เปลี่ยนประเภทการจ้าง) / ช.พม.4 (พม.กรณีเสียชีวิต) / ช.พม.5 (พส.กรณีเสียชีวิต)  
   แล้วแต่กรณี  
2.แบบฟอร์มหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินชดเชย   (กรณเีสียชีวิต)  
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35.บริกำรขอบ ำเหน็จด ำรงชีพอำยุ 65 ปี และอำยุ 70 ปี 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การขอบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปี และอายุ 70 ปี  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปี และอายุ 70 ป ีถูกต้อง ครบถ้วน 

ทันตามเวลาที่ก าหนด  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร กรอกแบบฟอร์ม ส่งเอกสาร หลักฐาน มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์

(เล็ก) ชั้น 4 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.กรอกแบบฟอร์ม แบบ สรจ. 3 ส าหรับผู้รับบ านาญ ซึ่งมีอายตุั้งแต่ 65 ปี บริบูรณ์ 
  ขึ้นไป แตไ่ม่ถึง 70 ป ี
2. กรอกแบบฟอร์ม แบบ สรจ. 3.1 ส าหรับผู้รับบ านาญ ซึ่งมีอายุตั้งแต่ 70 ปี  
   ขึ้นไป  แบบไม่มีหนี้บ าเหน็จค้ าประกัน 
3. กรอกแบบฟอร์ม แบบ สรจ. 3.2 ส าหรับผู้รับบ านาญ ซึ่งมีอายุตั้งแต่ 70 ปี  
   ขึ้นไป  แบบมีหนีบ้ าเหน็จค้ าประกัน 
4. ส าเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ชุด 
5. ส าเนาหนา้สมุดบัญชีออมทรัพย์ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ชุด 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการต้องเป็น ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตั้งแต่ 65 ปี ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 70 ปี, 
ผู้รับบ านาญซึ่งมีอายุตัง้แต่ 70 ปี ขึ้นไป โดย 
1. ผู้รับบ านาญอายุ 65 ปบีริบูรณ์ขึ้นไป แตไ่ม่ถึง 70 ปี ขอรับบ าเหน็จด ารงชพีได้ 
   ไม่เกิน 400,000 บาท  แต่ถ้าผู้รับบ านาญนัน้ ได้ใช้สิทธิรบับ าเหน็จด ารงชีพไป 
   ตอนอายุต่ ากว่า 65 ปี ไปแลว้นั้น  ให้ขอรับได้ในส่วนที่ยงัไมค่รบตามสิทธิของ 
   ผู้นั้นแต่รวมกันแล้วไม่เกิน 400,000 บาท  
2. ผู้รับบ านาญอายุ 70 ปบีริบูรณ์ขึ้นไป ขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ไม่เกิน 500,000   
   บาท  แต่ถ้าผู้รับบ านาญนั้นได้ใช้สิทธิรับบ าเหน็จด ารงชีพไปตอน อายุต่ ากว่า  
   65 ปี และตอนอายุ 65 ปบีริบูรณ์ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 70 ปี ไปแล้วนั้น  ให้ขอรับได้ใน 
   ส่วนที่ยงัไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น  แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 500,000 บาท 
3. ผู้รับบ านาญทีน่ าสิทธบิ าเหนจ็ตกทอดไปค้ าประกัน  ในกรณทีี่ได้มีการน าสิทธิใน 
   บ าเหน็จตกทอดไปเป็น หลักทรัพย์ในการประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงินแล้ว   
   ให้จ่ายบ าเหน็จด ารงชีพแก่ผู้รบับ านาญตามสิทธิที่จะได้รบั แต่ต้องไม่เกินจ านวน 
   เงินที่เหลือจากสิทธิในบ าเหนจ็ตกทอดที่น าไปเปน็หลักทรัพยใ์นการประกัน 
   การกู้เงิน 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ จะได้รับเงินบ าเหน็จด ารงชีพภายใน 3 อาทิตย์

หลังจากยื่นเอกสาร 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8865 ต่อ 2 ต่อ 202 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ผู้รับบ านาญ ซึ่งมีอายุตัง้แต่ 65 ปีบริบูรณ์ ถึง 70 ปบีริบูรณ์ขึ้นไป 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร   -  
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36.บริกำรขอเข้ำใช้งำนระบบ Siriraj Electronic PaySlip & Tax (E-PY) 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ขอเข้าใช้งานระบบ Siriraj Electronic PaySlip & Tax ( E-PY) 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าดูข้อมูลในระบบ Siriraj Electronic PaySlip & Tax  

( E-PY) ได้ด้วยตนเอง  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 1. ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าดขู้อมูลในระบบ Siriraj Electronic PaySlip & Tax  

   ( E-PY ) ได้ที่  www.si.mahidol.ac.th/e-py  (ในระยะเวลาที่ก าหนด) 
2.ผู้ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรพัยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(เลก็) ชั้น 4 
3.ผู้ขอรับบริการเข้าดูข้อมูลใน Si vWORK  
  เลือกเมนู  Portal > เลือกเมนู  Si-eHR  > เลือกเมนู E-PY  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

กรณียื่นแบบฟอร์มที่ One Stop Service ผู้ขอรับบริการต้องเตรียม บัตรประจ าตัว
บุคลากร (ID CARD) 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้ขอรับบริการต้องเป็นบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าดูข้อมูลในระบบ Siriraj Electronic PaySlip & Tax  
( E-PY) ได้ก่อนเงินเดือนเข้าบัญชีแต่ละเดือน  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 1. รับบริการในเว็บไซดไ์ด้ทันทีในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 
2. วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 1. www.si.mahidol.ac.th/e-py ก่อนวันเงินเดือนออก2วัน (ช่วงระยะเวลาที่ก าหนด) 
2.One Stop Service ฝา่ยทรพัยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4  
  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7421 
3. Si vWORK 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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37.บริกำรส ำรวจข้อมูลค่ำลดหย่อนภำษี 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ส ารวจข้อมูลค่าลดหย่อนภาษี   
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 1. ผู้ขอรับบริการสามารถอัพเดทข้อมูลผ่านเวปไซดไ์ด้ด้วยตนเอง ในช่วงระยะเวลาที่  

   ก าหนด 
2. กรณีไม่ตรงช่วงระยะเวลาที่ก าหนด สามารถขอรับบริการได้ที่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
   ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 4 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 1. ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าไปอัพเดทข้อมูลค่าลดหย่อนได้ที่ Siriraj Electronic  
    PaySlip & Tax ( E-PY ) ไดท้ี่ www.si.mahidol.ac.th/e-py และ  
    Application Si vWORK (ภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 
2. ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 4 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

กรณีติดต่อที่ One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 4  
ต้องเตรียมบัตรประจ าตัวบุคลากร (ID CARD) ส าหรับใช้ขอรับบริการ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 1.อัพเดทข้อมูลได้ในวันที่ 1 ตุลาคม – 30 ตุลาคม  ของทุกปี  
2.ผู้ขอรับบริการต้องเป็นบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ภายใน 1-2 วันหลังรับบริการ 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 1. รับบริการในเวปไซดไ์ด้ทันทีในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 

2. วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 1. www.si.mahidol.ac.th/e-py และ Application Si vWORK กรณีแก้ไขในช่วง 

   ระยะเวลาที่ก าหนด 
2. One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 4 โทร.97705 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรทุกสายภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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38.บริกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับค่าตอบแทนที่ถูกต้องและทันตามเวลาที่ก าหนด  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการส่งหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนของหน่วยงาน ที่  One Stop Service 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

หลักฐานการเบิกค่าตอบแทน ตามแบบฟอร์มทบ.บต.1,2,3 
 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการส่งหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราช
พยาบาล และส่งข้อมูลการเบิกค่าตอบแทนในระบบ SAP  
1.หลักฐานการเบิกค่าตอบแทน ทบ.บต.1 (เอกสารค่าตอบแทนรายเวลา) 
2.หลักฐานการเบิกค่าตอบแทน ทบ.บต.2 (เอกสารค่าตอบแทนรายหน่วย) 
3.หลักฐานการเบิกค่าตอบแทน ทบ.บต.3 (เอกสารค่าตอบแทนบ่าย-ดึก) 
4.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนย้อนหลังไม่เกิน 2เดือน 
5.กรณีขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนเกินระยะเวลาที่ก าหนด ให้ภาควิชาหน่วยงานท าหนังสือ 
  ชี้แจงเหตุผล และท าการตรวจสอบทั้งกระบวนการของการปฏิบัติงานของผู้เก่ียวข้อง  
  ทั้งหมด หากตรวจสอบพบว่ามีการละเลยของการปฏิบัติงานจริงให้ส่งผลต่อการ 
  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการเมื่อได้รับเอกสาร ผู้รับบริการได้รับเงินค่าตอบแทนในเดือนถัดไป   
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 
 

การส่งเอกสารค่าตอบแทนสามารถส่งได้ทุกวันจันทร์-วันอังคารของสัปดาห์  
และวันที่ 1 ของเดือนถัดไป เวลา 08.00 น. -12.00 น.  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 หมายเลข
โทรศัพท์ 0-2419-9660 หรือ หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7420 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และภายนอกคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

แบบฟอร์มทบ.บต.1,2,3 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/download.asp?typeID=24 
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39.บริกำรค ำนวนเงินและกำรหักเงินในกำรลำเกินสิทธิ ลำคลอด ลำกิจ ลำป่วย 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ค านวนเงินและหักเงินในการลาเกินสิทธิ ลาคลอด ลากิจ ลาป่วย 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้ข้อมูลการค านวณเงินที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการท าบันทึกข้อความและใบลาส่วนที่ลาเกินสิทธิของบุคลากรมาที่ 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.บันทึกข้อความการลา  
2.เอกสารประกอบการลา ใบลาป่วย ลาคลอด ลากิจส่วนตัวของพนักงานมหาลัย 
  วิทยาลัย คณะแพยศาสตร์ศิริราชพยาบาลและลูกจ้าง 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้รับบริการส่งข้อมูลตามข้อ 4 ให้ครบถ้วน ก่อนวันที่ 20 ของเดือนปัจจุบัน เพื่อ 
ผู้ให้บริการสามารถน าข้อมูลเข้าระบบในเดือนถัดไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ตามรอบการจ่ายเงินเดือน (ก่อนสิ้นเดือน 3 วันท าการ) 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9659 ต่อ 301  
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรที่ลาเกินสิทธิตามที่ระเบียบก าหนดไว้ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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40.บริกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำของบุคลำกร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เบิกจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลาของบุคลากร คณะแพทยศาสตร์ศิริราช

พยาบาล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้รับเงินคา่อาหารท าการนอกเวลาฯ ถูกต้อง แม่นย า และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการจัดท าบันทึกพร้อมแนบเอกสารการเบิกเงินค่าอาหารท าการนอก
เวลาส่งที่  One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4   

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1. บันทึกการขอเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
2. หลักฐานการเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1. ต าแหน่งพยาบาล หรือ ผู้ช่วยพยาบาล สังกัดฝา่ยการพยาบาล ต้องขึ้น
ปฏิบัติงาน  
   เวรเช้า และหรือ เวรบ่าย เท่านั้น 
2. บุคลากร ต าแหน่งตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
   มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอก  
   เวลาส าหรับบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที่ 57 พ.ศ. 2562  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 1.ผู้ขอรับบริการส่งเบิกจ่ายเงินค่าอาหารฯ ไม่เกินวันที่ 3 ของทุกเดือน จะได้รับ
เงิน  
  ค่าอาหารฯ ภายในเดือนนั้นๆ 
2.ต าแหน่ง ตามประกาศฯ ก าหนด จะได้รับเงินคา่อาหารตามรอบเงินเดือนนั้นๆ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร One Stop Service ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4   

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8865 กด 2 ต่อ 203 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  1.ต าแหน่งพยาบาล หรือ ผู้ช่วยพยาบาล สงักัดฝ่ายการพยาบาล ที่ปฏิบตัิงาน

ภายใน 
  คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
2.บุคลากร ต าแหน่งตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล   
  มหาวิทยาลยัมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าอาหารท าการนอก  
 เวลาส าหรับบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที ่57 พ.ศ. 2562  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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41.บริกำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

หัวข้อ                                   รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ใช้บริการได้รบัเงินประจ าต าแหน่งที่ถูกต้อง ครบถ้วน  และตรงตามเวลา 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตัง้ต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย สว่นของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ค าสั่งแต่งตัง้ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยั / บนัทึกขอเบิกเงินประจ าต าแหน่ง 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ได้รับข้อมูลก่อนวันที่ 20 ของเดือนปัจจุบนั เพื่อท าข้อมูลเข้าระบบในเดือนถัดไป 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ตามรอบการจ่ายเงนิเดือน (ก่อนสิ้นเดือน 3 วนัท าการ) 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ตึกศรีสังวาลย์เล็ก ชัน้ 4  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9659 ต่อ 302 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรที่เปน็พนักงานมหาวทิยาลัย ที่มีต าแหน่ง ดงันี ้

- ต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดบัสูง กลาง ตน้) 
- ต าแหน่งประเภทบริหาร (ผู้อ านวยการ) 
- ต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดบัหัวหน้าหน่วยงานโรงพยาบาล) 
- ต าแหน่งประเภทวชิาการ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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42.บริกำรเบิกจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ด้วยระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำง 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจ า ด้วยระบบจา่ยตรงเงินเดือนและค่าจา้ง 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ บุคลากรได้รบัข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร - 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ค าสั่งตา่งๆที่เก่ียวข้องกับการเปลี่ยนแปลงเงินเดือนและ เงินประจ าต าแหน่งทาง
วิชาการ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดนิ โดยใช้โปรแกรมของ CGDตามโครงการจ่ายตรง 
หมวดเงินเดือนและหมวดค่าจา้งประจ า 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ น าสง่มอบข้อมูล ให้ มหาวิทยาลัยมหิดล ไม่เกินวนัที่ 4 ของเดือน 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร หลังการประมวลผลเงินเดือนในระบบ SAP   
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชัน้ 4  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9659  ต่อ 301 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงนิงบประมาณแผ่นดนิ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

- 
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43.บริกำรเงินประจ ำต ำแหน่งบริหำรรำยได้ฝ่ำยกำรพยำบำล 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เงินประจ าต าแหน่งบริหารรายได้ฝ่ายการพยาบาล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้รับบริการได้รบัเงินถูกต้อง ครบถ้วนและตรงเวลา  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการ จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน ตามค าสั่งแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้
ด ารงต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร (ระดับหัวหน้าหนว่ยงานของส่วนงานที่มิใช่
ภาควิชาหรือเทียบเท่าภาควิชา) สังกัดคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1.ค าสั่งแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ระดับ 
  หัวหน้าหน่วยงานของส่วนงานที่มิใช่ภาควิชาหรือเทียบเท่าภาควิชา) สังกัดคณะ 
  แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
2.บันทึกเบิกขอเบิกเงินของฝ่ายการพยาบาล 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1.การเบิกเงินส าหรับพยาบาลทีด่ ารงต าแหน่งทางการบริหารของฝ่ายการ
พยาบาล ได้แก่  

- หัวหน้าฝ่ายการพยาบาล 
- รองหัวหน้าฝ่ายการพยาบาล 
- หัวหน้างานการพยาบาล ฝา่ยการพยาบาล 
- ผู้ตรวจการพยาบาล ฝ่ายการพยาบาล 
- หัวหน้าหอผู้ป่วย หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่ายการพยาบาล 

2. ส่งข้อมูลตามข้อ 4 ให้ครบถ้วน ก่อนวันที่ 20 ของเดือนปัจจบุัน เพื่อท าข้อมูล
เข้าระบบในเดือนถัดไป 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ตามรอบการจ่ายเงนิเดือน (ก่อนสิ้นเดือน 3 วนัท าการ)  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7421 ต่อ3 ต่อ305 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  พยาบาลที่ด ารงต าแหน่งทางการบริหารของฝ่ายการพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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44.บริกำรขอเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนบุคลำกรภำยนอกคณะฯ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ บุคลากรภายนอกได้รับเงินที่ถูกต้อง ครบถ้วน  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการส่งหลักฐานการเบิกค่าตอบแทน ตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ

ราชพยาบาลบุคลากรภายนอกคณะฯ 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสารดังต่อไปนี ้
1.หลักฐานการอนุมัติหลักการ   
2.ประกาศค่าตอบแทน  
3.ใบส าคัญรับเงิน   
4.ส าเนาบตัรประชาชน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

การเบิกค่าตอบแทนเปน็ไปตามประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
บุคลากรภายนอกคณะฯ 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ตามก าหนดเวลาภายในรอบการเบิกจ่าย 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) 

ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7421 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายนอกคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ภาควิชา/หน่วยงาน สามารถตรวจสอบได้ที่ Website ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr 
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45.บริกำรเรียกคืน/ส่งคืน เงินที่ได้รับเกินสทิธิ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เรียกคืน/ส่งคืน เงินทีไ่ด้รับเกินสิทธิทุกประเภทเงิน,ทุกประเภทการจ้าง 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ บุคลากรและหนว่ยงานที่เก่ียวขอ้งได้รับข้อมูลที่ถูกต้องแสดงรายละเอียด

ครบถ้วน 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร - 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

เอกสารและค าสั่งที่มผีลต่อการเรียกคืน/ส่งคืน เงนิทุกประเภท เพื่อใช้ประกอบ
ในการขอยกเลิกสิทธิในการได้รบัเงิน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

บุคลากรที่มีค าสั่ง ยกเลิก,แก้ไข,เปลี่ยน,ลาออก,ถึงแก่กรรม,ขาดงาน ฯลฯ หรือ
เหตุอื่นใดอันเป็นเหตุจ าเป็นต้องขอยกเลิกสิทธิในการได้รับเงินทกุประเภทของ
บุคลากร 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ก่อนรอบการจ่ายเงินเดือน  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานบริหารบุคลากรและค่าตอบแทน ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชัน้ 4  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7420 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรทุกประเภทการจา้ง ทีป่ฏิบัติงานสังกัด คณะแพทยศาสตร์ศิริราช

พยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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46.บริกำรบริหำรจัดกำรเรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกร 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

ให้บริการ บริหารจัดการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน (การสรุปผลคะแนน
ประเมินย้อนหลัง) ของบุคลากร คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผลคะแนนประเมนิย้อนหลัง) ของบุคลากร ที่ถูกต้อง ครบถ้วน  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
2. บันทึกผ่านระบบ E-doc  
3. ขอรับบริการผ่านเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
4. ระบบการพิมพ์เอกสารประเมินออนไลน์ 
www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/ 
5. ขอรับบริการผ่านระบบ Si VWork  
6. ติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท ์02- 419- 9737 ต่อ 406-407 , 02- 419- 
9924 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

รหัส SAP ID บันทึกที่เก่ียวข้อง  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร แสดงบัตรประจ าตัวพนักงาน หรือเอกสารที่เก่ียวข้องกับเร่ืองนั้นๆ  
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

Update ข้อมูลบุคลากรในระบบการพิมพ์เอกสารประเมินออนไลน์ ตามที่ร้องขอ 
ภายใน 1 วันท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ ถึงวนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

เว็บไซต์ฝา่ยทรัพยากรบุคคล ขอรับบริการผ่านระบบ Si VWork  
หมายเลขโทรศัพท์ 02- 419- 9737 ต่อ 406-407 , 02- 419- 9924 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ศิรริาชพยาบาล 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

- 
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47.บริกำรกำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

ให้บริการ บริหารจัดการเรื่องการจัดท าข้อตกลงการปฏิบตัิงาน ของบุคลากร 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ภาควิชา/หน่วยงาน ตามโครงสร้างคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   
2. บันทึกผ่านระบบ E-doc  
3. ขอรับบริการผ่านเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
4. ระบบประเมินผลการปฏิบัติงานออนไลน์ 
https://intranet2.si.mahidol.ac.th/evaluate/ 
5. ขอรับบริการผ่านระบบ Si VWork  
6. ติดต่อผ่านหมายเลขโทรศัพท ์02- 419- 9737 ต่อ 406-407 , 02- 419- 9924 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

รหัส SAP ID บันทึกที่เก่ียวข้อง  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร แสดงบัตรประจ าตัวพนักงาน หรือเอกสารที่เก่ียวข้องกับเร่ืองนั้นๆ  
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

Update ข้อมูลบุคลากรในระบบประเมินผลการปฏบิัติงานออนไลน์ ตามที่ร้องขอ 
ภายใน 1 วันท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ ถึงวนัศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

เว็บไซต์ฝา่ยทรัพยากรบุคคล ขอรับบริการผ่านระบบ Si VWork และเบอร์โทรศัพท์ 
หมายเลข 02- 419- 9737 ต่อ 406-407 , 02- 419- 9924 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ศิรริาชพยาบาล 
10.ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

- 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

หน้าท่ี 61 ของ 89 หน้า 

 

M-SI-HR-01 REV.06   

48.บริกำรให้ค ำปรึกษำ/ค ำแนะน ำ /สนับสนุนข้อมูล ด้ำนกองทุนพระรำชทำนพัฒนำศิริรำช 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และสนับสนุนข้อมูล ด้านทุนพระราชทานพัฒนาศิริราช 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและขั้นตอนขอทุนพระราชทานพัฒนา 

ศิริราชและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 

1. การแจ้งด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3  
2. ท าเอกสารขอใช้บริการผ่านระบบ E-doc ส่งให้กับฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

3. สอบถามทางโทรศัพท์ที่หมายเลข 0-2419-9799 
4. สอบถามทาง SI vWORK 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ประกาศฯ และแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถดาวน์โหลดได้จาก   
http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/sds/ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในประกาศฯ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง ทุนพระราชทาน 

พัฒนาศิริราช  พ.ศ.2564 
2. ประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการให้

ทุนบุคลากรสายสนบัสนุน เพื่อการศึกษา หรือฝึกอบรม พ.ศ.2564 
3.ประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการให้

ทุนพระราชทานพฒันาศิริราชเพื่อสนับสนุนการศึกษาของแพทย์ใช้ทุน พ.ศ.2564 
4. ประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการให้

ทุนบุคลากรสายสนบัสนุน เพื่อการสร้างเสริมการพัฒนาสมรรถนะตามสายอาชีพ 
พ.ศ.2564 

5. ประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการให้
ทุนบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อนาเสนอผลงานวิจัย หรือการเป็นวิทยากรในการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ พ.ศ.2564 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการจะด าเนินการ ดังนี้  
1. กรณีน าเรื่องเข้าที่ประชุม จะทราบผลการพิจารณา/มติที่ประชุม ภายใน 7 วัน  
   หลังการประชุม 
2. กรณีการเบิกจ่ายหากด าเนินการถูกต้อง จะได้รับเงินภายใน 30 วันท าการ 
3. กรณีการตรวจใบสมัครขอรับทุน ใช้เวลา 3-7 วันท าการ ในการตรวจใบสมัคร 
 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%B0%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%9E%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%88%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%88%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/admin/sds_xdl/Pmook_%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A63/mdl/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B9%88%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99%20%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2564.pdf
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หัวข้อ รำยละเอียด 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร  ฝา่ยทรัพยากรบุคคล  

ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9799 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรประจ าของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล กลุ่มสนับสนุนวิชาการ  
กลุ่มสนับสนุนวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มสนับสนุนทั่วไป ที่มิใช่บุคลากรสายวิชาการ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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49.บริกำรให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนข้อมูลในกำรด ำเนินกำรรับทุนเฉลิมพระเกียรติ และค่ำตอบแทนพิเศษ 

แก่ผู้ช่วยอำจำรย์หรือผู้ปฏิบัติงำนเทียบเท่ำอำจำรย์ และผู้ช่วยอำจำรย์คลินิก และกำรประเมินมำตรฐำน 

อำจำรย์ด้ำนกำรศึกษำ 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และสนับสนุนข้อมูลในการด าเนินการ 
 1. เสนอขอรับทุนเฉลิมพระเกียรติ ส่วนที่ 1 ทุนส่วนที่ 2 ทุนส่วนที่ 3 ทุนประเภท 

“อาจารย์ผู้ปิดทองหลังพระ” 
2. เสนอขอรับค่าตอบแทนพิเศษแก่ผู้ช่วยอาจารย์หรือผู้ปฏิบัติงานเทียบเท่าอาจารย์ 

และผู้ช่วยอาจารย์คลินิก 
3. ประเมินมาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษา และการเสนอขอรับทุนพัฒนาระดับ

มาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษา 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

1. ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับทุนเฉลิมพระเกียรติที่ถูกต้องและ
สามารถปฏิบัติตามได้ 

2. ผู้ขอรับบริการที่ประสงค์ขอรับทุน/ค่าตอบแทนพิเศษฯ ที่มีคุณสมบัติเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กองทุนฯ ได้รับอนุมัติทุน 

3. ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการประเมินมาตรฐานอาจารย์ด้าน
การศึกษาที่ถูกต้องและสามารถปฏิบัติตามได้ 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 
1. การติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3 
2. การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทาง E-mail Address: siCKgrant@mahidol.ac.th 
3. การท าเอกสารขอใช้บริการผ่านระบบ e-Doc มายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
4. การสอบถามทางโทรศัพท์ที่หมายเลข 0-2419-9289  
5. Si vWORK 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1. ประกาศฯ และแบบฟอร์มต่าง ๆ เก่ียวกับทุนเฉลิมพระเกียรติสามารถดาวนโ์หลด
ได้จาก  
http://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/chalermphrakiat_grant.asp  

2. ประกาศฯ และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับมาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษาสามารถ
ดาวน์โหลดได้จาก  https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/sipsf.asp 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในประกาศฯ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

mailto:siCKgrant@mahidol.ac.th
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หัวข้อ รำยละเอียด 
1. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขอรับทุน

เฉลิมพระเกียรติ ทุนส่วนที่ 1 พ.ศ. 2566 (มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม
พ.ศ. 2566) 

2. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขอรับทุน
เฉลิมพระเกียรติ ทุนส่วนที่ 2 พ.ศ. 2564 (มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 
2564) 

3. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขอรับทุน
เฉลิมพระเกียรติ ทุนส่วนที่ 3 พ.ศ. 2565 (มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 
2565) 

4. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขอรับทุน
เฉลิมพระเกียรติ ประเภท “อาจารย์ผู้ปิดทองหลังพระ” พ.ศ. 2564 (มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564) 

5. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนแก่ผู้ได้รับคัดเลือกให้รับทุนจากทุนเฉลิมพระเกียรติ ฉบับที่ 31 พ.ศ.
2564 (มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564) 

7. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษแก่ผู้ช่วยอาจารย์หรือบุคลากรที่ปฏิบัติงานเทียบเท่าอาจารย์ 
ฉบับที่ 32 พ.ศ.2564 (มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564) 

8. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษแก่ผู้ช่วยอาจารย์คลินิก ฉบับที่ 33 พ.ศ. 2564 (มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564) 

9. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
มาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษา พ.ศ. 2564  

10. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนพัฒนา
ระดับมาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษา พ.ศ. 2563 

11. ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่าย
เงินทุนพัฒนาระดับมาตรฐานอาจารย์ด้านการศึกษา ฉบับที่ 35 พ.ศ. 2564 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการจะด าเนินการ ดังนี้ 
1. กรณีน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการทุน จะทราบผลการพิจารณา/

มติที่ประชุม ภายใน 2 สัปดาห์หลังการประชุม 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
2. กรณีน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมินประเมินระดับมาตรฐานอาจารย์

ด้านการศึกษา จะทราบผลการพิจารณา/มติที่ประชุม ภายใน 2 สัปดาห์หลังการ
ประชุม 

3. กรณีติดต่อขอค าปรึกษาหรือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
- ข้อมูลทั่วไป เกณฑ์ต่างๆ ตามประกาศฯ สามารถส่งมอบบริการได้ทันที  
- ข้อมูล/ประเด็นที่ต้องน าไปปรึกษารองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล สามารถส่งมอบ

บริการ ได้ภายใน 3 วันท าการ 
4. กรณีขอข้อมูลต่างๆ สามารถส่งมอบข้อมูลให้แก่ผู้ประสานงาน ภายใน 3  
    วันท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.00 – 16.30 น.  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร  ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3  
หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-9289 
E-mail Address : siCKgrant@mahidol.ac.th  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

1. บุคลากรสายวิชาการ ต าแหน่งอาจารย์ 
2. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาชีพเฉพาะ/สนับสนุนวิชาการ ต าแหน่ง แพทย์ (ผู้ช่วย

อาจารย์คลินิก) ผู้ช่วยอาจารย์ แพทย์แผนไทยประยุกต์ และ นักกายอุปกรณ์ 
3. เลขานุการภาควิชา/สาขาวิชา 
4. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายจากภาควิชา/หน่วยงาน  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:siCKgrant@mahidol.ac.th
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50.บริกำรจัดอบรมให้กบับุคลำกรภำยในคณะฯ 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1. บริกำร/ผลิตภัณฑ์ จัดอบรมให้กับบุคลากรคณะฯ 
2. ผลงำนที่ส่งมอบ ความรู้จากการเข้าร่วมอบรมตามหลักสูตร 

ความสะดวกในการอบรม 
3. วิธีกำรขอรับบริกำร - 
4. ข้อมูล/หลักฐำน/เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร 

บันทึกข้อความผ่านระบบ e-document 

5. เงื่อนไขกำรบริกำร จัดอบรมเฉพาะโครงการ/หลักสูตร ของงานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

6. ระยะเวลำกำรส่งมอบ วันเดือนปีเร่ิมต้นจัดโครงการ/หลักสูตร ถึงวันเดือนปีสิ้นสุดโครงการ/หลักสูตร 
7. วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. 
8. ช่องทำงกำรติดต่อขอรับบริกำร งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3  

หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-8607 
9. กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
10. แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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51.บริกำรให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนข้อมูลในกำรด ำเนินกำรจัดท ำสมรรถนะตำมสำยอำชีพ 
(Functional Competency) 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1. บริกำร/ผลิตภัณฑ ์ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า และสนับสนุนข้อมูลในการด าเนนิการ 

1. การจัดตั้งคณะกรรมการร่วมด้านการพฒันาทรัพยากรบุคคล (Human Resource   
   Development Partner : HRDP) 
2. การจัดท าผลลัพธ์ (Intended Outcomes) ของต าแหน่งงาน 
3. การออกแบบเครื่องมือเพื่อทดสอบความรู้ และทักษะ 
4. การจัดทดสอบสมรรถนะตามสายอาชีพ 
5. สรุปข้อมูลและบันทึก พร้อมรายงานผลการทดสอบสมรรถนะ 

2. ผลงำนที่ส่งมอบ 1. ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท าสมรรถนะตามสายอาชีพที่ถูกต้องและ 
   สามารถปฏบิัติได ้
2. ได้รับข้อมูลการพัฒนาสมรรถนะตามสายอาชีพของต าแหน่งงาน 
3. ได้รับผลการทดสอบสมรรถนะตามสายอาชีพ 
4. ผู้รับบริการรับทราบผลการทดสอบสมรรรถนะของตนเอง 

3. วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 
1. การติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบคุคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชัน้ 3 
2. ผ่านระบบ e-Doc มายังฝา่ยทรัพยากรบุคคล งานสรา้งเสริมศักยภาพและพัฒนา 
   บุคลากร 
3. การสอบถามทางโทรศัพท์ทีห่มายเลข 0-2419-9059 
4. ผ่านช่องทาง SivWORK  

4. ข้อมูล/หลักฐำน/เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร 

บันทึกข้อความผา่นระบบ e-Doc 

5. เงื่อนไขกำรบริกำร จัดท าสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพเฉพาะต าแหน่งงานประเภทสายสนับสนนุของ
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

6. ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการ ดงันี ้
1. การน ารายชื่อคณะกรรมการร่วมด้านการพฒันาทรัพยากรบคุคล (Human  
    Resource Development Partner : HRDP) เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 
    ค าสั่งแต่งตัง้ จะด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 1 เดือน 
2. พิจารณาผลลัพธ์ (Intended Outcomes) ของต าแหน่งงาน ด าเนินการเสร็จสิน้ 
    ภายใน 2 เดือน 
3. พิจารณาเครื่องมือทดสอบความรู้ ทักษะ ด าเนินการเสร็จสิน้ภายใน 3 เดือน 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
4. จัดทดสอบสมรรถนะตามสายอาชีพ ด าเนินการเสร็จสิน้ภายใน 5 เดือน 
5. สรุปข้อมูลและบันทึก พร้อมรายงานผลการทดสอบสมรรถนะ ด าเนนิการเสร็จสิ้น 
    ภายใน 5 เดอืน 

7. วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.00 - 16.30 น. 
8. ช่องทำงกำรติดต่อขอรับบรกิำร งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 3  

หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9059 
9. กลุ่มเป้ำหมำย 1. บุคลากรในต าแหน่งประเภทสายสนับสนนุของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

2. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายจากภาควชิา/หนว่ยงานในการจัดท า 
    สมรรถนะตามสายอาชีพ 
3. ผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย หัวหนา้งาน เลขานุการภาควิชา/สาขาวิชา 

10. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอรับบริกำร - 
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52.บริกำรสถำนที่พร้อมสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของศูนย์ฝึกอบรมและปฏิบัติธรรมศิริรำช 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ สถานที่พร้อมสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆ 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้ใช้บริการสถานที่ที่สะอาด สะดวก ปลอดภัย และบริการที่ประทับใจ  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1.ผู้ขอรับบริการสอบถามข้อมูลจากเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้ปฏิบัติงานของ 
  ศูนย์ฝึกอบรมและปฏิบัติธรรมศิริราช 
2.ผู้ขอรับบริการได้รับทราบเก่ียวกับประกาศคณะฯ เร่ือง หลักเกณฑ์ และอัตรา 
  ค่าบริการสถานที่ของศูนย์ฝึกอบรมและปฏิบัติธรรมศิริราช พ.ศ. 2563 
3.ผู้ขอรับบริการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
   3.1 กรณีผู้ขอรับบริการเป็นหน่วยงานภายในคณะฯ  ด าเนินการท าเอกสารขอใช้  
        บริการผ่านระบบ E-document เสนอรองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อ 
        พิจารณาอนุมัติ  
   3.2 กรณีผู้ขอรับบริการเป็นหน่วยงานภายนอกคณะฯ  ด าเนินการส่งหนังสือขอใช้  
        บริการมาที่งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร ฝ่ายทรัพยากรบุคคล    
        ชั้น 4 ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล   
        มหาวิทยาลัยมหิดล 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้  
1.เอกสารขอใช้สถานที่ / แบบฟอร์มการขอใช้บริการและสถานที่ศูนย์ฝึกอบรม และ  
  ปฏิบัติธรรมศิริราช 
2.รายละเอียดกิจกรรม และก าหนดการ  
3.เอกสารขอยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ (ถ้ามี) 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

กรณีผู้ขอรับบริการเป็นหน่วยงานภายในคณะฯ และได้รับการยกเว้นค่าบริการ หากผู้
ขอรับบริการขอใช้สถานที่นอกเวลาราชการ ผู้ขอใช้สถานที่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวข้องตามประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่
เจ้าหน้าที่ ณ  ศูนย์ฝึกอบรมและปฏิบัติธรรมศิริราช ฉบับที่ 41 พ.ศ. 2562  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการแจ้งผลการอนุมัติการใช้สถานที่ภายใน 7 วันท าการ   
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 
 

ติดต่อสอบถามข้อมูล : วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.30 - 16.30 น.   
บริการสถานที่ : เปิดบริการทุกวัน   

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาบุคลากร  ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 3  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8607 , 0-2414-1834 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากร นักศึกษาภายในคณะฯ และหน่วยงานภายนอกคณะฯ   
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์มการขอใช้บริการและสถานที่ศนูย์ฝึกอบรมและปฏิบตัิธรรมศิริราช  

ดาวนโ์หลดไฟล์ได้จากเว็บไซต์ศูนย์ฝึกอบรมและปฏิบัติธรรมศิริราช  > หัวข้อติดต่อ 
https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/sitm/contact.html 
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53.บริกำรบริหำรจัดกำรเรื่องรอ้งเรียนด้ำนทรัพยำกรบุคคล 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ์ บริหารจัดการเรื่องร้องเรียนด้านทรัพยากรบุคคล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ สามารถบริหารจัดการตามระดับความส าคัญและความรุนแรงของเร่ืองร้องเรียน  
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 
1. การแจ้งด้วยตนเองที่จุดบริการ one stop service  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
   ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-7705    
2. ส่งจดหมายเป็นลายลักษณ์อักษรทางกล่องรับความคิดเห็นหรือไปรษณีย์  
3. ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทาง E-mail Address:  sihr@mahidol.ac.th 
4. เขียนรายงานอุบัติการณ์ในระบบ Lotus Note 
5. ฝากข้อความทางโทรศัพท์ผ่านเจ้าหน้าที่งานบริหารจัดการความเสี่ยง  
6. Website/Social media/Line application/Facebook/QR Code  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

รายละเอียดของเรื่องร้องเรียนหรือเหตุการณ์ว่า เรื่อง/เหตุการณ์อะไร ระบุผู้ที่
เก่ียวข้อง วัน เวลา สถานที่ ที่เกิดเร่ือง/เหตุการณ์ ผู้แจ้งเหตุ/ผู้ร้องเรียน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

1.กรณีเร่ืองร้องเรียนไม่ปรากฏผู้ร้องเรียน เร่ืองไม่ชัดเจน และไม่ระบุตัวบุคคลหรือ   
  หน่วยงาน ไม่มีพยานหลักฐานประกอบ หรือไม่สามารถหาพยานหลักฐานที่แน่นอน 
  เพิ่มเติมได้ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจัดเร่ืองนั้นเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่สามารถให้บริการได้ 
2.กรณีระบุชื่อ-สกุล ของบุคคลที่ถูกร้องเรียน แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ใช่ 
  บุคลากรของคณะฯ ไม่สามารถให้บริการได้  
3.กรณีนอกเหนือข้อ 1 และ ข้อ 2 ฝ่ายทรัพยากรจะด าเนินการตามขั้นตอนของวิธี 
  ปฏิบัติงาน การด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนด้านทรัพยากรบุคคล  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการจะด าเนินการตามระดับความความส าคัญและผลกระทบของเรื่องหรือ
เหตุการณ์ 
กรณี เร่งด่วน อยู่ในเกณฑ์ ระดับสูง : ด าเนินการแสวงหาข้อมูลเบื้องต้นโดยเร็ว 
ภายใน 5 วันท าการ  
กรณี ปกติ อยู่ในเกณฑ์ ระดับต่ ำและปำนกลำง : ด าเนินการแสวงหาข้อมูลภายใน
ระยะเวลา 10-15 วันท าการ  

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 
 

1.กรณีผู้ขอรับบริการมาแจ้งด้วยตนเองหรือโทรศัพท์มาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
  ให้บริการในวันและเวลาราชการ คือ วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. 
2.กรณีใช้ช่องทางอื่น สามารถแจ้งได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

mailto:sihr@mahidol.ac.th
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หัวข้อ รำยละเอียด 
8.ช่องทำงกำรติดต่อขอรับบริกำร 
 

แจ้งด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 4 หรือโทรศัพท์แจ้ง
จุดบริการ one stop service โทรศัพท์ 0-2419-7705  , ส่งจดหมายเป็นลายลักษณ์
อักษรทางกล่องรับความคิดเห็นหรือไปรษณีย์ , ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทางที่อยู่ 
sihr@mahidol.ac.th, เขียนรายงานอุบัติการณ์ในระบบ Lotus Note, ฝากข้อความ
ทางโทรศัพท์ผ่านเจ้าหน้าที่งานบริหารจัดการความเสี่ยง ที่หมายเลข 0-2419-9999  
กด 3 , Website/Social media/Line application/Facebook/QR Code 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุคลากรภายในคณะฯ /ผู้มาใช้บริการของคณะฯ /ผู้พบเหตุการณ์หรือมีส่วนได้ 
ส่วนเสียกับเหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับบุคลากรของคณะฯ  

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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54.บริกำรเพิ่มเติม แก้ไข และยกเลิก ข้อมูลหน่วยงำนภำยในและข้อมูลภำระงำน 
ของระบบ E-Document & HR-ESS 

 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

เพิ่มเติม แก้ไข และยกเลิก ข้อมูลหน่วยงานภายในและข้อมูลภาระงานของระบบ  
E-doc 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการมีแนวทางในการด าเนินงาน ส าหรับวางแผนและบริหารจัดการข้อมูล 
รวมทั้ง สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และน าไปใช้อ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการท าเอกสารขอใช้บริการผ่านระบบ E-doc ส่งให้กับฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1.กรณี เพิ่มเติม แก้ไข หรือยกเลิก ข้อมูลหน่วยงานภายใน ระบุข้อมูลในการขอรับ 
  บริการ ดังนี้ ความต้องการ (เพิ่มเติม/แก้ไข/ยกเลิก) ,รหัสหน่วยงาน และชื่อของ 
  หน่วยงานภายใน 
2.กรณี เพิ่มเติม หรือยกเลิก ข้อมูลภาระงาน ระบุข้อมูลในการขอรับบริการ ดังนี้ 
  ความต้องการ (เพิ่มเติม/ยกเลิก) , SAP ID ,ชื่อ-สกุล , รหัสหน่วยงาน และชื่อ 
  หน่วยงาน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร - 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการจะด าเนินการเมื่อได้รับเรื่องผ่านระบบ E-document ภายในระยะเวลา  
1 วันท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3  
หมายเลขโทรศัพท์  0-2419-8866  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

บุ คลากรของ ภาควิ ช า /สถาน /ศู นย์ / ฝ่ า ย / ง าน /หน่ วย /คณะกรร มกา ร  
สังกัดคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ดาวน์โหลดไฟล์ได้จากเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล > เมนูดาวน์โหลดเอกสาร >  
E-Document & HR-ESS  
. 
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55.บริกำรสนับสนุนกำรใช้งำนระบบ SAP (Human Resource Module) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

แก้ไขปัญหาการใช้งานและการสนับสนุนให้รองรับกับการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ซึ่งส่งผล
ต่อการใช้งานระบบ SAP HR (รวมถึง Module ที่เก่ียวข้อง เช่น ระบบ FI)  

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถใช้งานระบบ SAP-HR ได้อย่างต่อเนื่อง  และมีความถูกต้อง
ของข้อมูล 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1. กรณีแจ้งปัญหาการใช้งาน จะมี 2 วิธี 
   1.1 ติดต่อผ่าน IT Helpdesk ของฝ่ายสารสนเทศ ในกรณีที่ไม่สามารถแก้ไข 
        เบื้องต้นได้ ทาง Helpdesk จะติดต่อมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล  เพื่อแก้ไข 
        ต่อไป 

1.2 ติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคล  ผ่านช่องทาง โทรศัพท์  แจ้งผ่าน SivWork แจ้ง
ผ่าน eHelpdesk เป็นต้น  

2.กรณีแจ้งความต้องการใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงใหม่ ผู้ขอรับบริการจะมีการหารือ 
  เบื้องต้น หรือมีการนัดประชุม กลุ่มคนที่เก่ียวข้อง เพื่อการพิจารณาร่วมกันถึง 
  ผลกระทบต่างๆ ของการใช้งาน และร่วมกันออกแบบวิธีการท างานของระบบที่ 
  เก่ียวข้อง 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

1.กรณีแจ้งปัญหา  ต้องแนบภาพ หน้าจอโปรแกรมที่แสดงข้อความ Error หรือ   
  Warning   
2.กรณีเป็นความต้องการใหม่  ให้แนบเอกสารแจ้งการเปลี่ยนแปลง หรือประกาศ 
   ต่างๆ บันทึกข้อความ ที่เกี่ยวข้องมาแนบใน Change Request  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ให้บริการจะพิจารณาความเร่งด่วนของปัญหา หรือความจ าเป็นการพัฒนาหรือแก้ไข
ระบบ ในกรณีมีความจ าเป็นจะต้องด าเนินการ หรือปัญหามีผลกระทบต่อการท างาน
หลัก โดยไม่มีแนวทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า (Work around) ก็จะถูกเลือกให้
ด าเนินการทันที  หรือในกรณีที่ เป็นการแก้ไขปรับปรุงระบบ เพื่อการพัฒนา
กระบวนการท างาน จะมีการพิจารณาอนุมัติตามล าดับต่อไป (Ranking) 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

ผู้ให้บริการจะพิจารณาความเร่งด่วนของปัญหา ดังนี้ 
ด่วนมาก  จะต้องด าเนินการให้เสร็จภายใน  1-2 วัน 
ด่วน       จะต้องด าเนินการให้เสร็จภายใน  2-3  วัน 
ปกติ       จะต้องด าเนินการให้เสร็จภายใน  4-5  วัน 
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หัวข้อ รำยละเอียด 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 
 

1. กรณีผู้ขอรับบริการมาแจ้งที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ให้บริการในวัน 
   และเวลาราชการ คือ วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. 
2. กรณีใช้ช่องทางอื่น สามารถแจ้งได้ตลอด 24 ชั่วโมง (ทั้งนี้การติดต่อกลับจะขึ้นอยู่ 
   กับความเร่งด่วนของปัญหา)  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

1.งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3  
  หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8866 
2.ติดต่อผ่าน IT Helpdesk ฝ่ายสารสนเทศ ตึกศรีสวรินทิรา ชั้น 7 หมายเลข  
  โทรศัพท์ 0-2419-7228 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
 

Key User : ผู้ใช้งานระบบ HR ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
End User : ผู้ใช้งานระบบ HR  หน่วยงานระดับฝ่าย/งาน และส านักงานภาควิชา  
               สังกัด คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

ในกรณีเป็น Change Request  จะต้องด าเนนิการขอใช้อนุมัตผิ่านแบบฟอร์ม  
“ขอเพิ่มเติม/ปรับปรุงระบบงาน” ผ่านระบบ eDocument  
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56.ส ำรวจควำมคิดเห็นที่มีต่องำนและสัมภำษณ์บุคลำกรลำออก 
 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ เก็บข้อมูลผ่านแบบสอบถามความคิดเห็นที่มีต่องานและสัมภาษณ์บุคลากร

ลาออก 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้ข้อมูลที่ควรทราบหลังจากพ้นสภาพ  ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับ

ประกันสังคม สหกรณออมทรัพย์ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ การขอใบรับรองการ
ท างาน เปน็ต้น  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
ผู้ให้บริการจัดส่งแบบสอบถามความคิดเห็นที่มีต่องานจากผู้ขอรับบริการ ผา่น
ทาง Si vWork  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ผู้รับบริการได้รบัข้อความผ่านทาง Si vWork ขอความร่วมมือตอบแบบสอบถาม
ความคิดเห็นที่มีต่องาน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร - 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการก่อนวนัที่บุคลากรพน้สภาพ 2 สปัดาห์  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น. (ยกเว้นเวลา 12.00-13.00 น.)  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3     
โทร.0-2419- 9856 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรของคณะฯ ที่แสดงความประสงค์ลาออกและไม่ต่อสัญญาจ้าง 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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57.บริกำรให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินงำนตำมระบบบริหำรงำนคุณภำพตำมมำตรฐำนสำกล ISO 9001:2015 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ให้ค าปรึกษาการด าเนนิงานของบุคลากร เป็นไปตามระบบบริหารงานคุณภาพ
ตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 1.ให้ค าปรึกษาการจัดท า/ทบทวน วิธีปฏิบัติงาน 
2.ให้ค าปรึกษาในการทบทวนข้อมูลที่เก่ียวข้องตามที่ก าหนดในระบบบริหารงาน 
   คุณภาพตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
ผู้ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 3 หรือติดต่อ
ทางโทรศัพท์  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

แบบฟอร์มค าขอด าเนินการเอกสาร (F-SP-SI-01/01) ส าหรับการจัดท า 
เอกสารใหม่ /ทบทวนเอกสาร /แก้ไขเอกสาร /ยกเลิกเอกสาร   

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรที่ด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพตาม 
มาตรฐานสากล ISO 9001:2015 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ให้ค าปรึกษาได้ทันทีที่มีการติดต่อขอรับบริการ  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น.  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3     
โทร.0-2419- 9856 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
บุคลากรที่ด าเนินงานตามระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานสากล  
ISO 9001:2015 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  แบบฟอร์มค าขอด าเนินการเอกสาร (F-SP-SI-01/01) 
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58.บริกำรให้ค ำปรึกษำและแนะน ำกำรวิเครำะห์ ออกแบบและพัฒนำกระบวนกำรปฏิบตัิงำน 
ตำม Siriraj Logic Model 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ให้การปรึกษา แนะน า วิเคราะห์ ออกแบบ และพฒันากระบวนการปฏิบัตงิาน
ตาม Siriraj Logic Model 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 1. ให้ค าปรึกษาการจัดท าการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนากระบวนการ   
    ปฏิบัติงานตามแนวคิด Siriraj Logic Model 
2. ให้ค าปรึกษาการทบทวนการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนากระบวนการ   
    ปฏิบัติงานตามแนวคิด Siriraj Logic Model 
3. ให้ค าปรึกษาการจัดเก็บข้อมูล และรายงานผลลัพธ์กระบวนการปฏิบัติงาน 
   ตามแนวคิด Siriraj Logic Model 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
ผู้ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3 หรือ
ติดต่อทางโทรศัพท์  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1. แบบฟอร์ม Siriraj Logic Model (Excel) / (Word)  
2. ข้อตกลงการปฏิบัติงานที่ผูบ้ริหารหน่วยงานได้ท าไว้กับคณะฯ (ถ้ามี) 
3. รายงานการประเมินตนเอง (Service Profile) (ถา้มี) 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร - 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ให้ค าปรึกษาได้ทนัทีที่มีการติดต่อขอรับบริการ  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น.  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3     
โทร.0-2419- 9856 , 0-2419-9290 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ภาควิชา/หน่วยงาน  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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59.บริกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ และควำมผูกพันประจ ำปี 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ผลการส ารวจความพึงพอใจความผูกพันประจ าปีของหน่วยงาน  
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 1.ผลการส ารวจความพึงพอใจความผูกพันของหน่วยงานย้อนหลัง 5 

ปีงบประมาณ 
2.การให้ค าปรึกษาในการแปลผลการส ารวจ หรือการน าข้อมูลไปประกอบการ 
  จัดท ารายงานคุณภาพตา่งๆ ของหน่วยงาน 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
ผู้ขอรับบริการติดต่อที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(เล็ก) ชั้น 3 หรือติดต่อ
ทางโทรศัพท์  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลมีการส่งข้อมูลผลการส ารวจฯ ผา่นระบบ Tableau ผ่าน 
ช่องทาง https://portal.sidata.si/#/site โดยใช้ Username และ Password  
เช่นเดียวกับการเข้าระบบ E-Document Si vWork โดยสทิธิ์เข้าถึงรายงานจะ 
เป็นผู้บริหารของหน่วยงาน 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
กรณีขอค าปรึกษาการแปลผลการส ารวจ  ผู้ขอรับบริการเตรียมข้อมูลผลการ 
ส ารวจจากรายงานในระบบ Tableau  เพื่อประกอบการให้ค าปรึกษา 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ให้ค าปรึกษาได้ทนัทีที่มีการติดต่อขอรับบริการ  
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น.  

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
งานวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น 3     
โทร.0-2419- 99290 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  
ภาควิชา/หน่วยงาน ทีต่้องการผลการส ารวจฯ เพื่อประกอบการตัดสินใจเชิง
นโยบายดา้นทรัพยากรบุคคล หรือตอบมาตรฐานคุณภาพต่างๆ 

10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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60.บริกำรประสำนงำนให้บุคลำกรได้รับกำรตรวจรักษำ (Staff Center) 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ประสานงานส่งบุคลากร นักศึกษา ผู้เกษียณฯ ที่มีอาการเจ็บป่วยส่งตรวจยังหน่วย

ตรวจโรคต่างๆ 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ขอรับบริการได้รับการรักษาในหน่วยตรวจโรคที่ถูกต้อง และ ตรงตามความต้องการ 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

1.ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลอาการเจ็บป่วยแก่เจ้าหน้าที่ทางโทรศัพท์ 
   หมายเลข 091-9387539 / 091-9387540 
2.ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมข้อมูล ดังนี้  
1.รหัสประจ าตัวพนักงาน (Sap ID)              
2.เลขที่บัตรโรงพยาบาล (HN) 
3.สิทธิการรักษา 
4.อาการเจ็บป่วย 
5.เบอร์ติดต่อกลับ  
6.ประวัติการแพ้ยา หรือ โรคประจ าตัว                                   

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ให้บริการส าหรับบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล,นักศึกษา,ผู้เกษียณฯ    
ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการรับเรื่อง และประสานหน่วยตรวจรักษาทันที 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร 
 

วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 8.00  - 10.00 น. ส าหรับหน่วยตรวจโรคเฉพาะทาง 
                              8.00  - 15.00 น.  ส าหรับหน่วยตรวจโรคตาม                  
                                                     สิทธิการรักษา 

8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3  
หมายเลขโทรศัพท์ 091-9387539 / 091-9387540 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล,นักศึกษา,ผู้เกษียณฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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61.บริกำร One Stop Service 

 
หัวข้อ รำยละเอียด 

1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ บริการ One Stop Service 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ การรับ-ส่งเอกสาร, สอบถามข้อมูลทั่วไป, การติดต่อขอรับแบบฟอร์มต่างๆ 
3.วิธีกำรขอรับบริกำร ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตนเอง / ตัวแทน  ติดต่อที่ One Stop Service   

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาล (ตึกเล็ก)  ชัน้ 4  หรือติดต่อผ่านทางโทรศัพท์
หมายเลข 02-419-7705 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

1.กรณีส่งเอกสารด้วยตนเอง จะต้องน าเอกสารประกอบที่เก่ียวข้องในแต่ละเร่ืองเพื่อ
มายื่นประกอบ และรับใบนัดรบัเอกสาร (ถ้ามี) 
2.กรณีส่งเอกสารโดยการมอบหมายผู้อ่ืนมาด าเนนิการ จะต้องน าเอกสารประกอบที่
เก่ียวข้องในแต่ละเร่ืองเพื่อมายื่นประกอบ และรับใบนัดรับเอกสาร (ถ้ามี) 
3.กรณีรับเอกสารด้วยตนเอง จะต้องน าใบนัดรับเอกสารที่ออกโดยจุดบริการ One 
Stop Service/บัตรประจ าตัวบคุลากร เพื่อมายื่นเป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 
4.กรณีรับเอกสารโดยการมอบหมายผู้อ่ืนมาด าเนินการ สามารถด าเนินการโดยน าใบ
มอบอ านาจโดยลงนามให้ครบถ้วนถูกต้อง/ ใบนัดรับเอกสารที่ออกโดยจุดบริการ One 
Stop Service (ถ้าม)ี เพื่อมายืน่เป็นหลักฐานในการรับเอกสาร 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร กรณีรับ-ส่งเอกสารโดยมอบหมายผู้อ่ืนมาด าเนนิการ จะต้องน าใบมอบอ านาจ 
(สามารถดาวนโ์หลดไดจ้ากเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือรับจากจุดให้บริการ 
One Stop Service) โดยแนบบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
เพื่อมายื่นเป็นหลักฐานในการรบั-ส่งเอกสาร 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ด าเนินการทนัท ี
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 - 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 โทรศัพท์ หมายเลข 02-419-7705 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และภายนอกคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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62.บริกำรติดต่อ/นัดหมำยรองคณบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ติดต่อ/นัดหมายรองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการได้เข้าพบ/เข้าร่วมประชุม รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ได้ตรงตาม 
วันและเวลาที่นัดหมายไว้ 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 
1. สอบถามทางโทรศัพท์ที่หมายเลข 02-419-8807 
2. ท าเอกสารขอเชิญประชุมผ่านระบบ E-document 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมข้อมูล ดังนี้  
1.รายละเอียดจุดประสงค์การนัดหมาย 
2.วันที่ต้องการนัดหมาย 
3.สถานที่ 
4.ผู้เข้าร่วมการประชุม 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ต้องนัดหมายล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการตรวจสอบวันและเวลาที่ต้องการได้ทันที 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 8.00 – 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4  
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-8807 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะ และบุคลากรภายนอกคณะฯ  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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63.บริกำรรับ-ส่งเอกสำรด้วยระบบระบบ E-document 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ รับ-ส่งเอกสารด้วยระบบ E-document 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถรับ-ส่งเอกสารด้วยระบบ E-document กับฝ่ายทรัพยากร
บุคคลได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการด าเนินการได้ 2 กรณี ดังนี้  
1. จัดท าเอกสารผ่านระบบ E-document โดยไม่ต้องใช้เอกสารฉบับจริงใน 
   การด าเนินการ ส่งมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
2. จัดท าเอกสารผ่านระบบ E-document โดยใช้เอกสารฉบับจริงประกอบในการ 
   ด าเนินการ ส่งมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
สามารถศึกษากระบวนการด้านเอกสารของฝ่ายทรัพยากรบุคคลได้ที่เว็บไซด์ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล > เมนูดาวน์โหลดเอกสาร > E-Document & HR-ESS  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  

กรณีจัดท าเอกสารผ่านระบบ E-document โดยใช้เอกสารฉบับจริงประกอบการ
ด าเนินการ ต้องส่งเอกสารตัวจริงแนบมาด้วย  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้ให้บริการจะด าเนินการรับ-ส่งเอกสารด้วยระบบ E-document เท่านั้น 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 
 

1. กรณีรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบ E-document โดยไม่ต้องใช้เอกสาร 
   ฉบับจริ ง ในการด า เนินการ  ผู้ ใ ห้บริการด า เนินการส่ ง เอกสารในระบบ  
   E-document  ให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้อง ภายใน 1 วันท าการ 
2. กรณีรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-document  โดยใช้เอกสาร 
   ฉบับจริงประกอบในการด าเนินการ ผู้ให้บริการด าเนินการส่งเอกสารในระบบ  
   E-document  พร้อมเอกสารฉบับจริงให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ภายใน 3 วัน 
  ท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9806  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และบุคลากรภายนอกคณะฯ  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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64.บริกำรสืบค้นเอกสำรจำกระบบ ระบบ E-document  
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ สืบค้นเอกสาร จากระบบ E-document   
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถติดตามสถานะของเอกสารในระบบ E-document  ได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ขอรับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายวิธี ได้แก่ 
1. การแจ้งด้วยตนเองที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์(ตึกเล็ก) ชั้น 4  
2. สอบถามทางโทรศัพท์ที่หมายเลข 02-419-9806 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ขอรับบริการต้องเตรียมเตรียมเลข อว. ในระบบ E-document  ที่ต้องการสืบค้น 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร ผู้ให้บริการไม่สามารถด าเนินการได้หากไม่มีเลข อว. ของเร่ืองที่ต้องการสืบค้น 
6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ผู้ให้บริการด าเนินการทันทีที่ได้รับการแจ้ง 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 8.30 – 16.30 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-2419-9806  

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรภายในคณะฯ และบุคลากรภายนอกคณะฯ  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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65.บริกำรจัดท ำสญัญำลำฝึกอบรม/ลำศึกษำ และสัญญำรับทุน 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์
 

บริการจัดท าสัญญาลาฝึกอบรม/ลาศึกษา และสญัญารับทุน  

2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

ผู้ใช้บริการได้รบัสัญญาลาฝึกอบรม/ลาศึกษา หรือสัญญารบัทุน พร้อมสัญญาค้ า
ประกันตามเงื่อนไขของธุรการ แต่ละประเภท  

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ลาหรือผู้รับทนุ แจ้งความประสงค์กรอกข้อมูล และน าส่งส าเนา/ไฟล์ เอกสาร
ประกอบการท าสัญญาดว้ยตนเอง หรือผ่านทางระบบแบบฟอร์มเข้าท าสัญญา
ออนไลน์ของฝา่ยทรัพยารบุคคล  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ผู้ใช้บริการต้องเตรียมเอกสารดังต่อไปนี้  
1.ข้อมูลหลักสูตร ที่ระบุช่วงเวลาที่ไปฝึกอบรม/ศึกษา/รับทนุ   
2.หลักฐานการรับเข้าฝึกอบรม/ศึกษา  
3.หนังสืออนุมัติทุน (ยกเว้น กรณีใช้ทุนสว่นตัว)  
4.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนผู้ค้ าประกัน (บิดา/มารดา)  
5.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน  
6.ส าเนาทะเบียนสมรสผู้ค้ าประกัน/ใบมรณบัตรคู่สมรส (ถ้ามี)  

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ใช้บริการต้องจัดเตรียมเอกสารให้ครบ มีข้อมูลระยะเวลาการไปศึกษา/ฝึกอบรมที่
ชัดเจน และจัดหาอากรแสตมปด์วงละ 5 บาท 4 ดวง (เตรียมมาเอง)  

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 3 - 5 วันท าการนบัแต่ได้รบัเอกสารครบถ้วน 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วนัศุกร์ (วันท าการ) เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3 และ 4 โทรศัพท์ 02-414-1835 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  บุคลากรคณะฯ 
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  
 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/EFCProject/template/select-
form-type.php  
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66.บริกำรขอรับเงินสิทธิประโยชน์กรณีบุคลำกรเสียชีวิตในระหว่ำงกำรจ้ำง 
 

 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ บริการขอรับเงินสิทธิประโยชนก์รณีบุคลากรเสียชีวิตในระหว่างการจ้าง 

2.ผลงำนที่ส่งมอบ ผู้ใช้บริการได้รบัเงินสงเคราะห์ เงินช่วยพิเศษ และเงินชดเชย เนื่องจากการ
เสียชีวิต 

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เสียชีวติ แจ้งการเสียชีวิตพร้อมข้อมูลการเสียชีวิตและ
ช่องทางตดิต่อทายาทมายังฝา่ยทรัพยากรบุคคล เพื่อติดตามทายาทและจัดท า
เอกสารขอรับเงินสิทธิประโยชนต์ามสิทธิ  

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

ทายาทผู้เสียชีวิต ต้องจัดเตรียมเอกสารดังต่อไปนี้  
1.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
2.ส าเนาบตัรประจ าตัวพนักงานของผู้เสียชีวิต 
3.ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต (ประทับตรา “ตาย”) กรณีผู้เสียชีวิตเปน็เพศ
หญิงและใช้ค าน าหนา้นามว่า “นางสาว” ให้แนบส าเนาทะเบยีนครอบครัวมาด้วย 
ซึ่งทายาทสามารถขอคัดถ่ายไดจ้ากส านักงานเขต/ที่ว่าการอ าเภอ 
4.ส าเนาใบมรณบัตรของผู้เสียชวีิต  
5.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของคูส่มรสของ
ผู้เสียชีวิต พร้อมส าเนาใบส าคัญการสมรส เว้นแต่กรณีเสียชีวิตให้ใช้ใบมรณบัตร
แทน 
6.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นของบดิา-มารดาของ
ผู้เสียชีวิต พร้อมใบส าคัญการสมรสระหว่างบิดามารดา กรณีหย่าขาดจากกันให้
แนบส าเนาใบส าคัญการหย่าด้วย เว้นแต่มีฝ่ายใดเสียชีวิตไปก่อนแล้วให้แนบ
ส าเนาใบมรณบัตรแทน   
7.ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนบา้น และใบสูติบัตรของบุตรทุกคนของ
ผู้เสียชีวิต เว้นแตบุ่ตรคนใดเสียชีวิต ให้แนบส าเนาใบมรณบัตรแทน 
8. กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ/นามสกลุให้แนบใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุลด้วย 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

ผู้ใช้บริการต้องเป็นทายาทหรือผู้รับมอบอ านาจจากทายาท และจัดเตรียมเอกสาร
ครบถ้วนตามเงื่อนไข 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ 30-45 วันนับแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน 
7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วนัศุกร์ (วันท าการ) เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 3 และ 4 โทรศัพท์ 02-414-1835  
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หัวข้อ รำยละเอียด 
9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  ทายาทของบุคลากรคณะฯ  
10.แบบฟอร์มขอรับบริกำร  -  
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67.บริกำรรับศึกษำดูงำน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้ำนทรัพยำกรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ รำยละเอียด 
1.บริกำร / ผลิตภัณฑ ์ ศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ดา้นทรัพยากรบุคคล 
2.ผลงำนที่ส่งมอบ 
 

การน าเสนอข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคลที่ผู้ศึกษาดงูานหรือผู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้
ความสนใจ โดยผูบ้ริหารฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผู้ปฏิบัติงาน เป็นผูน้ าเสนอข้อมูล  
ในวัน เวลา และสถานที่ ที่ไดป้ระสานงานไว ้

3.วิธีกำรขอรับบริกำร 
 

ผู้ศึกษาดูงานหรือผู้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสานงานสอบถามรายละเอียดและ
ก าหนดการในเบื้องต้น ทางโทรศัพท์หมายเลข 02-419-7705, 02-419-8807 

4.ข้อมูล / หลักฐำน / เอกสำร
ประกอบกำรขอรับบริกำร  
 

รายละเอียดการศึกษาดูงานหรอืแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 1. หัวข้อการศึกษาดูงานหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 2. โครงการศึกษาดูงานหรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 3. ก าหนดการ และรูปแบบ (Onsite หรือ Online) 
 4. จ านวนผู้เข้าร่วมและรายชื่อ 

5.เงื่อนไขกำรบริกำร 
 

นัดหมายล่วงหน้าเพื่อให้ฝ่ายทรพัยากรบุคคล ประสานงานจองห้องประชุม ขอความ
อนุเคราะห์อาหารว่าง และจดัหาของที่ระลึก 

6.ระยะเวลำกำรส่งมอบ ติดต่อกลับผู้ประสานงานการศกึษาดูงานหรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ภายใน 3 วัน 
ท าการ 

7.วันและเวลำที่ให้บริกำร วันจันทร์ – วนัศุกร์ (วันท าการ) เวลา 08.00 - 16.00 น. 
8.ช่องทำงกำรตดิต่อขอรับบริกำร 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตึกศรีสังวาลย์ (ตึกเล็ก) ชั้น 4 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-419-7705, 02-419-8807 

9.กลุ่มเป้ำหมำยที่ขอรับบริกำร  หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
10.ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอรับบริกำร  - 
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