
ข้ันตอนการรับแพทย์ใช้ทุน ส านักงานภาควิชาสรีรวิทยา Update : 16สค.64

ล าดับ ข้ันตอนด าเนินการ ก าหนดเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1 ส ำรวจควำมต้องกำรนักศึกษำแพทย์ผู้ท ำสัญญำชดใช้ทุน ประมำณเดือนเมษำยนของทุกปี ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
ตำมปกติโควต้ำของภำควิชำปรีคลินิก ได้ 5

 อัตรำ

2 พิจำรณำควำมต้องกำร (จ ำนวนอัตรำ) คณะกรรมกำรบริหำรฯ

3 แจ้งควำมต้องกำร (จ ำนวนอัตรำ) ภำยในเวลำท่ีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลก ำหนด ณฤทัย ตำมมติท่ีประชุมบริหำรภำควิชำ

4 แจ้งอนุมัติ (จ ำนวนอัตรำ) ตำมกระบวนกำรของฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

5 ประชำสัมพันธ์รับสมัครแพทย์ใช้ทุน เดือนมิถุนำยน

5.1 จัดท ำโปสเตอร์ ภำยหลังจำกแจ้งควำมต้องกำร แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

5.2 ประชำสัมพันธ์ผ่ำนเวบไซต์ภำควิชำ และ Facebook ภำยหลังจำกแจ้งควำมต้องกำร สุทิน

5.3 ส่งโปสเตอร์ประชำสัมพันธ์ (งำนกิจกำรนักศึกษำ, งำนบริกำรกำรศึกษำ) ภำยหลังจำกแจ้งควำมต้องกำร ณฤทัย

5.4 ติดโปสเตอร์ประชำสัมพันธ์ ภำยหลังจำกแจ้งควำมต้องกำร ณฤทัย

บอร์ดประชำสัมพันธ์หน้ำภำควิชำ, 

บอร์ดประชำสัมพันธ์ ช้ัน G อำคำรศรีสว

รินทิรำ

6 รวบรวมรำยช่ือและข้อมูลผู้สมัคร
เม่ือผู้สมัครส่งเอกสำรครบสำมำรถนัดหมำย

เข้ำรับกำรสัมภำษณ์เป็นรำยบุคคลได้เลย

6.1 ให้ข้อมูลเบ้ืองต้น ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ณฤทัย

6.2 กรอกแบบฟอร์มและแนบหลักฐำน ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ผู้สมัครเป็นแพทย์ใช้ทุน

6.3 ตรวจสอบประสำนงำนและรวบรวมเอกสำร ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ณฤทัย

7 นัดสัมภำษณ์

7.1 เวียนประวัติผู้สมัครภำยในภำควิชำ (กรรมกำรบริหำรภำควิชำ) ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ณฤทัย

7.2 นัดหมำยเพ่ือรับกำรสัมภำษณ์ ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ณฤทัย

7.3 แจ้งผลกำรสัมภำษณ์ ช่วงเดือน ก.ค.-ต.ค. ณฤทัย

8 ท ำเร่ืองแจ้งผลกำรคัดเลือกไปยังฝ่ำยกำรศึกษำผ่ำนระบบ eDoc รอบ 1 ช่วงเดือน ต.ค. ณฤทัย
กำรศึกษำประสำนงำนกับฝ่ำยทรัพยำกร

บุคคล เพ่ืออนุมัติกรอบอัตรำ

รอบ 2 ช่วงเดือน ม.ค.



9 แจ้งอนุมัติในหลักกำรจ้ำง ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

10 ตรวจสุขภำพและตรวจประวัติอำชญำกรรม เพ่ือใช้ประกอบกำรบรรจุ

10.1 แจ้งวันนัดหมำยเพ่ือเข้ำรับกำรตรวจสุขภำพและตรวจประวัติอำชญำกรรม ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

10.2 ตรวจสุขภำพและตรวจประวัติอำชญำกรรม ผู้สมัครเป็นแพทย์ใช้ทุน

10.3 แจ้งผลกำรตรวจประวัติอำชญำกรรม ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

11 ท ำเร่ืองบรรจุแต่งต้ัง ณฤทัย

เอกสำรประกอบกำรบรรจุประกอบด้วย 

 -บันทึกขออนุมัติบรรจุ

 -ใบสมัครพร้อมเอกสำรแนบ (ส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, 

ส ำเนำปริญญำบัตร, ส ำเนำระเบียนผลกำร

เรียน, ใบรับรองแพทย์ และรูปถ่ำย)

 -แบบบันทึกประวัติบุคลำกรพร้อมเอกสำร

แนบ (ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน, 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, ส ำเนำปริญญำบัตร, 

ส ำเนำระเบียนผลกำรเรียน, ส ำเนำบัญชี

ธนำคำรไทยพำณิชย์สำขำศิริรำช, รูปถ่ำย, 

-แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนพร้อมส ำเนำ

บัตรประจ ำตัวประชำชน

 -สัญญำพนักงำนมหำวิทยำลัย 2 ชุดพร้อม

เอกสำรแนบ (ส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน)

 -ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนแนบท้ำยสัญญำ 2

 ชุด
11.1 ประสำนงำนรวบรวมเอกสำร ณฤทัย

11.2 ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรประกอบกำรบรรจุแต่งต้ัง ณฤทัย

11.3 จัดท ำแฟ้มประวัติ ณฤทัย

12 แจ้งผลกำรบรรจุแต่งต้ัง ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล เก็บค ำส่ังบรรจุเข้ำแฟ้มประวัติ



13 ออกเพ่ิมพูนทักษะ
1 ปี (เร่ิมออกเพ่ิมพูนทักษะประมำณ มิ.ย.

 ของทุกปี)

13.1 ติดต่อฝ่ำยกำรศึกษำเลือกสถำนท่ีออกเพ่ิมพูนทักษะ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 1

13.2 ได้รับหนังสือแจ้ง พขท.ออกไปเพ่ิมพูนในท่ีต่ำงๆ ฝ่ำยกำรศึกษำ

13.3 ออกเพ่ิมพูนทักษะ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 1  

14
ท ำเร่ืองเงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับต ำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงำนด้ำน

สำธำรณสุข (พ.ต.ส.)
เม่ือได้รับค ำส่ังบรรจุแต่งต้ัง ณฤทัย

ท ำบันทึก eDoc พร้อมแนบเอกสำรประกอบ

 -ส ำเนำค ำส่ังบรรจุ

 -ส ำเนำใบประกอบวิชำชีพเวชกรรม

 -ส ำเนำปริญญำบัตร 

และส่งเอกสำรฉบับจริงท้ังหมดไปยังฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

15 จัดท ำข้อตกลงและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน

15.1 ท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน เดือน ก.ค. ณฤทัย

ส่ง 1. ข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับปีท่ี

เพ่ิมพูนทักษะ  2. เกณฑ์กำรประเมินผล

ปฏิบัติงำน 3. หนังสือน ำลงนำมโดยหัวหน้ำ

ภำควิชำ ให้ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 1 (ทำง

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) และ โรงพยำบำล

ท่ีไปออกเพ่ิมพูนทักษะ (ทำงไปรษณีย์และ

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์)

15.2 ท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีไปเพ่ิมพูนพร้อมส่งแบบประเมินผลเพ่ือให้

คะแนน รอบ 1
เดือน ธ.ค. ณฤทัย

15.3 ท ำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีไปเพ่ิมพูนพร้อมส่งแบบประเมินผลเพ่ือให้

คะแนน รอบ 2
เดือน พ.ค.ปีถัดไป ณฤทัย

16 ปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ ตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด มหำวิทยำลัยมหิดล

16.1 แจ้งวันปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ ณฤทัย  

16.2 บุคลำกรใหม่เข้ำรับกำรปฐมนิเทศ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 1

17 ท ำใบลงนำมเข้ำ-ออก บันทึกเวลำกำรปฏิบัติงำน ก่อนแพทย์ใช้ทุน กลับเข้ำปฏิบัติงำน ณฤทัย



18 รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน เม่ือครบก ำหนดกำรเพ่ิมพูนทักษะ พบหัวหน้ำภำควิชำ

18.1 แพทย์ใช้ทุนรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนพร้อมหนังสือส่งตัวจำกสถำนท่ี

เพ่ิมพูนทักษะ
แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

18.2 ท ำบันทึกผ่ำนระบบ eDoc แจ้งฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ณฤทัย

19 ท ำบัตรประจ ำตัวบุคลำกร แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2
น ำส ำเนำค ำส่ังบรรจุ ติดต่อห้องท ำบัตรฝ่ำย

ทรัพยำกรบุคคล

20 ท ำบัตรพนักงำนมหำวิทยำลัย ผ่ำนระบบออนไลน์ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

21 กำรขอใช้ Internet account

21.1 ขอ Internet account ท ำผ่ำนระบบออนไลน์ พิมพ์และลงนำมส่งธุรกำร แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

21.2 ท ำบันทึกผ่ำนระบบ eDoc แนบแบบฟอร์มท่ีแพทย์ใช้ทุนลงนำมแล้ว สมโภช

22 ท ำเร่ืองก ำหนดสิทธิ เข้ำ-ออก ภำควิชำ เม่ือได้รับบัตรประจ ำตัวบุคลำกร

22.1 กรอกแบบฟอร์ม แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

22.2 เสนอขออนุมัติ พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวพนักงำน สมโภช

22.3 น ำบัตรไปจัดกำรสิทธิเข้ำ-ออก ภำควิชำ ไตรภพ

23 บันทึกข้อมูลบัตรประจ ำตัวเข้ำเคร่ือง Finger Print เม่ือได้รับบัตรประจ ำตัวบุคลำกร สมโภช

24 กำรลงทะเบียนและกำรใช้ eDOC หลังรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน สมโภช

จัดกำรบัญชีผู้ใช้งำน eDoc และแนะน ำกำรใช้

งำนเบ้ืองต้น

-รหัสพนักงำน

-เลขประจ ำตัวประชำชน

-วัน/เดือน/ปีเกิด(ค.ศ.)

25 กำรลงทะเบียนและกำรใช้ SIvWORK หลังรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน ผจญ แนะน ำกำรใช้งำนเบ้ืองต้น

26
ท ำเร่ืองแจ้งสิทธิกำรลงนำมส่ังยำ ผ่ำนระบบ eDoc ไปยังฝ่ำยสำรสนเทศ และ

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร
หลังรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน สมโภช

แจ้งรำยช่ือพร้อมรหัสประจ ำตัว SAP และ

เลขใบประกอบวิชำชีพเวชกรรม

27 ท ำหนังสือแจ้งขอ Eko Call หลังรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน สมโภช

28 บันทึกข้อมูลบุคลำกรในฐำนข้อมูล หลังรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน

28.1 เว็บไซต์ภำควิชำ สุทิน

28.2 เว็บไซต์ส ำนักงำนภำควิชำ ศุภชัย



29 จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน  ข้ึนปีท่ี 2
ตำมรอบกำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน

 ของคณะฯ
อ.ฉันทชำ เป็นกรรมกำรคนท่ี 1

29.1 ช้ีแจงกำรจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน โดยหัวหน้ำภำควิชำ

29.2 จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนในระบบประเมินออนไลน์ แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2

29.3 รวบรวม ตรวจสอบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเสนอคณะกรรมกำรประเมิน

ลงนำม
ภคพล

30 เข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆตำมท่ีมอบหมำย

 30.1 อบรมรำยวิชำ SIID501 Molecular and Cellular Basis of Biomedicine สุนทรี

30.2 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรบริหำรภำควิชำ ภคพล

 
30.3 อบรมเร่ืองกำรบริหำรจัดกำรควำมเส่ียงทำงกำยภำพและส่ิงแวดล้อม 

ภำยในภำควิชำ
ตำมท่ีภำควิชำก ำหนด

กลุ่มบริหำรจัดกำรควำม

เส่ียงทำงกำยภำพและ

ส่ิงแวดล้อม

30.4 ปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ผ่ำนระบบส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (SELECx) ตำมท่ีคณะฯ ก ำหนด แพทย์ใช้ทุนปีท่ี 2


