
บันทึกขอความ

สวนงาน สํานักงานมหาวิทยาลัย (กองบริหารงานบุคคล)
ที่ สนม. ๙๕๐๙/๒๕๕๙ วันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๕๙
เรื่อง ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ  "แนวปฏิบัติการขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจาง"

เรียน บุคลากรมหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ตามที่ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พิจารณาการตอสัญญาจางบุคลากร โดยกองบริหารงานบุคคล ไดดําเนิน
การตอสัญญาจางใหแกบุคลากร น้ัน

ในการน้ี กองบริหารงานบุคคล ขอแจงแนวปฏิบัติการขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจาง เพื่อใหการ
บริหารงานดานบุคคลเปนไปดวยความเรียบรอย มีความสะดวก รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดียวกัน ทั้งน้ี ต้ังแต
วันท่ี ๑ กันยายน ๒๕๕๙ เปนตนไป บุคลากร ท่ีมหาวิทยาลัยฯ ไดพิจารณาการจางและตอสัญญาจางเรียบรอย
แลว สามารถติดตอขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจางไดที่กองบริหารงานบุคคล อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย ชั้น 
๓ ในวันและเวลาทําการ โดยสามารถติดตอขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจาง (ฉบับจริง) นับจากวันที่ย่ืนเอกสาร
ครบถวนหลัง ๗ วัน แตไมเกิน ๑๕ วันทําการ หากพนระยะเวลาท่ีกําหนด สามารถติดตอขอรับไฟลเอกสารในรูป
แบบไฟลนามสกุล PDF (ฉบับสําเนา) ผานระบบ E-Office เทานั้น ดังรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะหประชาสัมพันธแกบุคลากร

(นางสาวสุวิมล แมตสอง)
รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล 

สํานักงานมหาวิทยาลัย (กองบริหารงานบุคคล)
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หมายเหตุ (ผูประสานงาน)

นางสาวชนิดา ศรีแสง โทร. ๕๑๕๒

นายพิริยะ กิมาลี โทร. ๕๑๕๓ 
นางสาวรัตนา บุญแสวง โทร. ๕๑๕๓



ผูไดรับการวาจาง/

ตอสัญญาจาง
ติดตอขอรับคูฉบับสัญญาจาง

หลังจากมหาวิทยาลัยฯ ลงนาม

ภายใน 7 วันทําการ

ขั้นตอนการขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจางบุคลากร (ฉบับจริง)

ผูไดรับการวาจาง/ตอสัญญาจาง
สงเอกสารสัญญาจาง

(ตนฉบับและคูฉบับ พรอมเอกสารแนบทาย 

ท่ีผานการลงนามโดยเจาหนาท่ีกองกฎหมายแลว)

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสาร

ขอมูล/เอกสาร

ไมครบถวน

สงกลับ

เพ่ือแกไข
สงเอกสาร ณ กองบริหารงานบุคคล

ระยะเวลาดําเนินการ

7 วันทําการ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต

ลงนามในสัญญาจาง

กองบริหารงานบุคคล
จัดเก็บเอกสารตนฉบับบุคลากรไมมา

รับเอกสาร

คูฉบับ

หลังจาก 7 วัน

/สงกลับ เพ่ือ

จัดเก็บเอกสาร

คูฉบับ

ระยะเวลาดําเนินการ

7 วันทําการ



ผูไดรับการวาจาง/

ตอสัญญาจาง
ติดตอขอรับคูฉบับสัญญาจาง

หลังจากมหาวิทยาลัยฯ ลงนาม

ภายใน 7 วันทําการ

ตัวอยางขั้นตอนการขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจางบุคลากร (ฉบับจริง)

ผูไดรับการวาจาง/ตอสัญญาจาง
สงเอกสารสัญญาจาง

(ตนฉบับและคูฉบับ พรอมเอกสารแนบทาย 

ท่ีผานการลงนามโดยเจาหนาท่ีกองกฎหมายแลว)

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบเอกสาร

ขอมูล/เอกสาร

ไมครบถวน

สงกลับ

เพ่ือแกไข

สงเอกสาร ณ กองบริหารงานบุคคล 

(วันท่ี 1 กันยายน 2559)

กองบริหารงานบุคคล เสนอ

มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือลงนามฯ

(วันท่ี 1 กันยายน 2559)มหาวิทยาลัยสวนดุสิต
ลงนามในสัญญาจาง

กองบริหารงานบุคคล
จัดเก็บเอกสารตนฉบับบุคลากรไมมา

รับเอกสาร

คูฉบับ

หลังจาก 7 วัน

/สงกลับ เพ่ือ

จัดเก็บเอกสาร

คูฉบับ

เอกสารกลับมายัง

กองบริหารงานบุคคล

(วันท่ี 9 กันยายน 2559)

ติดตอขอรับคูฉบับสัญญา ณ

กองบริหารงานบุคคล

(วันท่ี 9-19 กันยายน 2559)

กองบริหารงานบุคคล 

จัดเก็บเอกสารคูฉบับ

(วันท่ี 20 กันยายน 2559)



คําแนะนํา

• กรณีท่ีบุคลากรผูไดรับการจาง หรือตอสัญญาจาง ไมมีรับเอกสารคูฉบับสัญญาจาง (ฉบับจริง) 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด สามารถติดตอขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจาง (ฉบับสําเนา) ในรูปแบบ

ไฟล PDF เทาน้ัน โดยขอความอนุเคราะหรับคูฉบับสัญญาจาง พรอมเหตุผลการนําไปใชงาน สง

มายังกองบริหารงานบุคคล ผานระบบ E-Office เทาน้ัน และสามารถติดตามเอกสารไดในระบบ

ดังกลาว



ผูไดรับการวาจาง/

ตอสัญญาจาง
รับไฟลคูฉบับสัญญาจาง

ขั้นตอนการขอรับเอกสารคูฉบับสัญญาจางบุคลากร (ฉบับสําเนา)

ผูไดรับการวาจาง/ตอสัญญาจาง
แจงความประสงคผานระบบ E-Office

มายังกองบริหารงานบุคคล 

พรอมระบุเหตุผลการนําไปใชงาน

กองบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบขอมูล

ขอมูล

ไมครบถวน

สงกลับ

เพ่ือแกไข

ระยะเวลา

ดําเนินการ

3 วันทําการ



ตัวอยางบันทึกขอความ



การกําหนดเสนทางเอกสารในระบบ E-Office

กองบริหารงานบุคคล
(ใหสิทธ์ิ “ตรวจเอกสาร”)

ผูขอรับคูฉบับสัญญาจาง
(ลงนามเอกสารคนแรก)

สรางเสนทางเอกสารตรงมายังกองบริหารงานบุคคล 

โดยไมตองผานสายงาน


