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30 นาที 

ขั้นตอนการปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าตารางการจัดปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย                
สายวิชาการ และสายปฏิบตัิการ 

งานบุคคล 

 

แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องเขา้รับการปฐมนิเทศ 

 
พบคณบดีเพื่อรับฟังนโยบาย บทบาทหน้าท่ีของ

อาจารย์ด้านการสอน หรือภาระหน้าท่ีที่ต้อง

รับผิดชอบตามต าแหน่งงานสายปฏิบัติการ 

พบรองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยัเพื่อรับทราบ

ข้อมูลเกี่ยวกับบทบาทหน้าท่ีของอาจารยด์้านการ

สอน เอกสารการสอน การประเมนิด้านการสอน                 

การพัฒนาด้านการสอนและการวดัประเมินผล              

การเตรียมนสิิต สอบความรู้ขึ้นทะเบียนประกอบ

วิชาชีพ คุณลักษณะของบัณฑิตทีพ่ึงประสงค์            

รวมถึงระบบ Supreme ฯลฯ 
พบรองคณบดฝี่ายพัฒนาศักยภาพนิสิตและวิเทศสัมพันธ์ เพื่อ

รับทราบข้อมลูเกี่ยวกับบทบาทอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ประจ าช้ัน 

กิจกรรมโครงการ งานกิจการนิสติ ทุนการศึกษานิสิต การพัฒนา

นิสิตด้านวิชาการ ด้านคณุธรรมจรยิธรรม ชมรมศิษยเ์ก่า 

พบรองคณบดฝี่ายบริหารและพัฒนา และงานบุคคลเพื่อรับทราบ

ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ สิทธิประโยชน์  สวสัดิการ การต่อ

สัญญาจ้าง การพัฒนาอาจารย์ จรรยาบรรณวิชาชีพ การพิจารณาผล

การปฏิบัติงานการเตรียมเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ วัฒนธรรมองค์กร 

พบผอ.สนง/งานการเงินเพื่อรับทราบข้อปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้อง 

พบงานประกันฯ เพ่ือรับทราบการประกันคณุภาพ

การศึกษาแผนการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงฯ 

พบงานบริการการศึกษา 

พบงานพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ ครภุัณฑ์ ฯลฯ 

 

งานบุคคล 

 

งานบุคคล 

 

พนักงานใหม่ 

 

พนักงานใหม่ 

 

พนักงานใหม่ 

 

พนักงานใหม่ 

 

พนักงานใหม่ 

 

พนักงานใหม่ 

 
พนักงานใหม่ 

 
พนักงานใหม่ 

1 วัน 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 

สัปดาห์ที่ 1 



สิ่งท่ีท่านควรด าเนินการเมื่อได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

1. งานบริหารและธุรการ ห้อง 216 
- รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานกับงานบุคคล 
- การท าบัตรประจ าตัวพนักงานใหม ่ติดต่อคุณนภาพร  ศรีโพธิ์  โดยน ารูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  
ขนาด 3 X 4  ซ.ม. (ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) จ านวน 1 รูป 
- การขอบัตรจอดรถภายในคณะฯ ท่านสามารถติดต่อขอแบบฟอร์มได้ที่คุณบุญกอง  ราตรีวงษ์ พร้อมน าส าเนาการจดทะเบียน

รถมาประกอบการขอ 
- การแสกนนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติงาน (เฉพาะสายปฏิบัติการ) ติดต่อขอเก็บลายนิ้วที่คุณบุญกอง  ราตรีวงษ์ 
 

2. งานการคลังและพัสด ุห้อง 213 และ 217 
– น าส่งส าเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ ฯลฯ  
– ติดต่อขอรับแบบฟอร์มการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่คุณกาญจนา  สุขสง่า 
– ติดต่องานพัสดุเพ่ือขอเบิกพัสดุส านักงานที่จ าเป็นต้องใช้ 

 
3. งานบริการวิชาการ 

อาจารย์ 
- ติดต่อขอทราบรายละเอียดการสอน เอกสารการสอน การประเมินด้านการสอน การพัฒนาด้านการสอนและการวัด

ประเมินผล การเตรียมนิสิต ฯลฯ 
 

4. งานโสตทัศนศึกษาฯ 
- ติดต่อขอถ่ายรูปเพ่ือลงเว็ปของคณะฯกับว่าที่ร้อยตรีสัมภาษณ์  จันทคนธ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


