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หน่วยทรัพยากรบุคคลและนิติการ งานบริหารและธุรการ 
คณะศิลปศาตร์ มหาวิทยาลัยหดิล 

 
กระบวนการดูแลบุคลากรชาวต่างประเทศ  

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

1. การรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 
บุคลากรชาวต่างประเทศเข้ารายงานตัวภายใน 15 วันท าการหลังจากประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามต าแหน่ง ณ หน่วยทรัพยากรบุคคล  
หน่วยทรัพยากรบุคคลประสานงานและด าเนินการ ดังนี้ 
1.1 การท าบัตรบุคลากรคณะศิลปศาสตร์  

1.1.1 หน่วยทรัพยากรบุคคลฯ กรอกแบบฟอร์มการขอมีบัตรบุคลากรประจ าคณะศิลปศาสตร์ 
ลงใน Google Drive ที่ 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rM7XcfsrPotEpj7MI9n0ydLRI8D7 
voXdaYD9SnmlhVg/edit#gid=0 

1.1.2 หน่วยทรัพยากรฯประสานงานกับหน่วยศิลปกรรมนัดวัน-เวลา เพ่ือถ่ายรูปท าบัตร 
1.1.3 บุคลากรใหม่รับบัตรฯ ทีห่น่วยทรัพยากรบุคคล (ประมาณ 5 วันท าการหลังจากถ่ายรูป)  

1.2 การสมัครอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย  
1.2.1 บุคลากรใหมก่รอกรายละเอียดและตั้งค่าบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่านของตนเองที่หน้าเว็บไซต์ 

https://myinternet.mahidol.ac.th  
1.2.2 หน่วยทรัพยากรฯด าเนินการเดินเอกสารขออนุมัติจากคณบดี เ พ่ือขอใช้ระบบ

อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย และเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว หน่วยทรัพยากรบุคคลฯ 
ด าเนินการปลดล็อคบัญชีผู้ใช้ให้แก่บุคลากรใหม่ต่อไป 

1.3 การเตรียมห้องท างานของบุคลากรใหม ่
หน่วยทรัพยากรบุคคลฯ ประสานงานต้นสังกัดของบุคลากรใหม่ให้ระบุห้องท างาน และ
ประสานกับหน่วยอาคารฯและหน่วยสารสนเทศ เพ่ือจัดเตรียมห้องท างานและอุปกรณ์ท างาน 

1.4 การบันทึกลายนิ้วมือเพ่ือเข้าส านักงาน/ อาคาร  
หน่วยทรัพยากรบุคคลฯ ด าเนินการบันทึกลายนิ้วมือ/ สแกนลายนิ้วมือ หรือท าบัตรสแกน 

 
 
 
 
 
 


