
               ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน   
การแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร/การลาออก/การครบวาระการด ารงต าแหน่ง 

ในระบบ HCM 

******** 

การแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร เช่น ต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนงาน ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานคณะหรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการกอง หัวหน้างาน และกรณีแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งต่างๆ   ในระบบ HCM     
จะอยู่ในหัวข้อ “เพ่ิมงานที่ได้รับมอบหมาย” ส่วนการลาออก การครบวาระการด ารงต าแหน่ง จะอยู่ในหัวข้อ “เปลี่ยนแปลง
งานที่ได้รับมอบหมาย” ซึ่งเป็นการแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารของทุกส่วนงาน/หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมทั้ง
หน่วยงานตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์  ส่วนงาน/หน่วยงานจะต้องเตรียมเอกสารเพื ่อประกอบการแต่งตั้ ง         
การลาออก การครบวาระการด ารงต าแหน่ง เช่น บันทึกข้อความ ค าสั่งแต่งตั้งเดิม บันทึกการลาออก (กรณีลาออก) และแบบ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร (กรณีการแต่งตั ้งรองและผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน)  และ สแกนเอกสาร            
ให้เรียบร้อย เตรียมพร้อมในการเพิ่มไฟล์ข้อมูลในระบบ และให้ด าเนินการดังนี้ 

การแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร 

1. ไปท่ี “กลุม่ไคลเอนต์ของฉัน” 

 

2. เลือก “แสดงเพ่ิมเติม”  

 

3. เลือก “เพ่ิมงานที่ได้รับมอบหมาย” 

 

 

จัดท าโดย: งานบริการทรัพยากรบุคคล 

              กองทรัพยากรบุคคล  
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4. เลือก “ค้นหาบุคคล” แล้วคลกิ “การค้นหาขั้นสูง”  

  

5. พิมพ์ช่ือ - สกุล หรือใส่รหัสประจ าตัว 6 หลัก ของผู้ที่จะแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร แล้ว กด “ค้นหา” ที่แว่นขยาย 

 

6. คลิก ไปท่ีช่ือ-สกุล ของพนักงาน แล้วจะปรากฏ  “เมื่อใดและท าไม” 

 

     วิธีการบันทึกข้อมูล 
             - งานที่ได้รับมอบหมายเริ่มต้นเมื่อใด : ให้บันทึกวันที่เริ่มต้นต าแหน่งงานบริหาร 
       - งานที่ได้รบัมอบหมายจะเป็นแบบชั่วคราวหรือถาวร : คลิก “ถาวร” 
             - วิธีเพิม่งานที่ได้รบัมอบหมาย : คลิก “เพิ่มงานที่ได้รับมอบหมาย” 
             - ท าไมถึงเพิ่มงานที่ได้รับมอบหมายใหม่  หน้าจอจะปรากฏ ดังนี ้

 

                      คลิกเลือก แต่ละกรณี  ดังนี้ 
  แต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร ใช้ในกรณี แต่งต้ังต าแหน่งงานบริหารต าแหน่งผู้อ านวยการ หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้างาน ที่ด ารงต าแหน่งเป็นตัวจริง  

  แต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารรักษาการ  ใช้ในกรณี แต่งต้ังเป็นรักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง ทุกต าแหน่ง 

  แต่งตั้งต าแหน่งผู้บริหาร  ใช้ในกรณี แต่งต้ังต าแหน่งงานบริหารส าหรับต าแหน่ง รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี รองผู้อ านวยการส านัก ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านัก  

                 - จัดท าสัญญาเพิ่มหรือไม่ : คลิก “ใช่” 
              - คลิก “ด าเนินการต่อ” 
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7. จะปรากฏ “งานที่ได้รับมอบหมาย” ดังนี ้

 
     วิธบีันทึกข้อมูล 

                      - สถานะงานที่ไดร้ับมอบหมาย:  ปฎิบัติงาน-ระงับจ่ายเงินเดือน  (ไม่ต้องแก้ไข เพราะการแต่งตั้งต าแหน่งบริหารเป็นต าแหน่งรอง  
                                                              (Secondary)  ส าหรับเงินเดือนจะจ่ายที่ต าแหน่งหลัก (Primary)) 
                      - ประเภทบุคลากรแบ่งตามกลุ่มย่อย: จะปรากฏประเภทของพนักงาน (ไม่ต้องแก้ไข) 
                      - หน่วยธุรกิจ: ใหพ้ิมพ์ชื่อหน่วยงานที่จะแต่งต้ังต าแหน่งงานบริหาร เช่น คณะแพทยศาสตร์ กจ็ะปรากฏ KKBU07 คณะแพทยศาสตร์ 
                                        ให้คลิกเลือกหน่วยงาน 
                      - การระบุหลัก: ไม่  (ไม่ต้องแก้ไข) 
                      - ต าแหน่ง: ใหพ้ิมพต์ าแหน่งงานที่จะแต่งตั้ง เช่น ต้องการแต่งตั้งหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ระบบก็จะปรากฏชือ่ต าแหน่งให้เลือก  
                                    ให้คลิกเลือก หรือจะพิมพ์เฉพาะรหัสต าแหน่งก็ได้ เช่น หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์รหัสต าแหน่ง 80478   
 

 
 

                                       หากคลกิเลือกต าแหน่งหัวหน้างานแล้ว ระบบจะขึ้น pop up ให้ตรวจสอบวา่เลอืกต าแหน่งถูกหรือไม่ หากถกูต้องให้ คลกิ “ใช่”  
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                      - ต าแหน่งทางธุรกิจ: ให้พิมพ์ชื่อเต็มของต าแหน่งที่แต่งตั้ง  กรณีรักษาการแทนให้พิมพ ์ชื่อต าแหน่ง แล้วตามดว้ยรักษาการแทน  
                                                หรือรักษาการในต าแหน่ง เช่น  หัวหน้างานประชาสมัพันธ์ (รักษาการในต าแหน่ง)  หรือ ผู้อ านวยการกอง 
                                              ทรัพยากรบุคคล (รักษาการแทน) 
 - ข้อมูลคอลัมน์ ดา้นขวามือ ให้ตรวจสอบความถูกตอ้งว่า ต าแหน่งงานบริหารที่แต่งตั้งถูกต้องหรือไม่ เช่น ต าแหน่งหัวหน้างาน 
                       ประชาสัมพันธ์ สังกดังานประชาสัมพันธ ์คณะแพทยศาสตร์-โรงพยาบาลศรีนครินทร์  ประเภทบุคลากร ถกูต้องหรือไม่   
                       ส าหรับ วันที่สิ้นสุดการทดลองงาน ไม่ต้องแก้ไขอะไรให้คงไว้ตามเดิม หากตรวจสอบรายละเอยีดเรียบร้อยแล้ว คลิก “ด าเนินการต่อ” 

                  

 
 

8. จะปรากฏ “ข้อมูลสัญญาจ้าง” ดังนี ้

                

     วิธบีันทึกข้อมูล 

                      - เลขที่สัญญา:  ระบบจะก าหนดให้โดยอัตโนมัติ  
                      - วันที่เริ่มต้นเริ่มแรก:  จะเป็นวนัที่เริม่แต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร ซ่ึงจะตอ้งตรงกนักับวนัที่ในขอ้ 1 หัวขอ้ (งานที่ได้รับมอบหมายเริ่มตน้เมื่อใด) 
                      - ประเภท:  สัญญาจา้งระยะสั้น  (เป็นระยะเวลาที่มีวาระการด ารงต าแหน่ง เช่น 6 เดือน  2 ปี หรอื 4 ปี )  
                                     สัญญาจา้งระยะยาว (เป็นการแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารที่ไม่มีวาระ ไปจนเกษียณอายุราชการ) 
                                     เช่น กรณีตามตัวอยา่ง สัญญาจา้งระยะสั้น ก าหนดระยะเวลา 6 เดือน 
                     - ระยะเวลาของสัญญาเริ่มต้น :  ให้ระบุ วาระการด ารงต าแหน่งบริหาร  เช่น 6 เดือน 1 ป ีหรือ 4 ปี  
                     - วันสิ้นสุดในสญัญา :  ระบบจะก าหนดวันสิ้นสุดให้โดยอัตโนมัติ ตามวาระที่ระบุไว้ในระยะเวลาการแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร 
                       หากเป็นสัญญาจ้างระยะยาว ซ่ึงไม่ได้ก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด ให้ก าหนดวันที่สิ้นสุดในสัญญา เป็นวนัที่พนักงานผู้นั้นเกษียณอาย ุ
                     - จากนั้น คลิก “ด าเนินการต่อ” 
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9. จะปรากฏ “เอกสารส่วนบุคคล” ไมต่้องบันทึกเอกสารส่วนบุคคล 
   เมื่ออธิการบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสังกัดกองทรัพยากรบุคคล จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกเอกสารส่วนบุคคล  

   ซ่ึงจะประกอบด้วย ค าสั่งแต่งตั้ง และเรื่องเดิม จากนั้นให้คลิก “ด าเนินการต่อ” 

 
 

      10. จะปรากฏ “ความเห็นและสิ่งที่แนบ” ดังนี ้
             ให้บันทกึรายละเอียดของการแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารให้ละเอียดที่จะท าให้ผู้บริหารที่จะอนุมัติเรือ่งดังกล่าวอา่นแล้วเขา้ใจและถกูต้อง 
             ตามระเบียบหลกัเกณฑ์ของการแต่งตั้งแต่ละต าแหน่ง เช่น กรณีเคยมีผู้ด ารงต าแหน่งหัวหนา้งานนี้มากอ่น กใ็ห้อ้างค าสั่งเดิมที่เคย 
             แต่งต้ังมาแลว้ประกอบด้วย เพื่อให้สะดวกต่อการตรวจสอบข้อมูล และการแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารถกูต้องและไม่ซ ้าซ้อนกัน   

 
 

 
 

-  จากนั้น ให้เพิ่มไฟล์ เอกสารแนบประกอบการเสนอแต่งตั้ง ซ่ึงจะต้องเตรียมไฟล์สแกนไว้ให้เรียบร้อย (ไฟล์สแกน ตอ้งเป็นไฟล์ที่สแกนต่อเนื่องกัน 

   ไม่ให้ท าแบบคลิปแนบ) เมื่อแนบไฟลเ์รียบร้อยแล้วจะปรากฏ ดังนี้  

 
 

   -  วันที่ใช้ในการนับอายุงาน ไม่ต้องคลิกเข้าไปด าเนินการใดๆ   

   -  จากนั้นให้ กด “ส่ง” เมื่อคลิกส่งแล้ว จะไปที่สายการอนุมัติตามล าดับตอ่ไป 

 
 



 

-6- 
 

      11. เมื่อท่านอธิการบดีอนุมัตกิารแต่งตั้งต าแหน่งงานบรหิาร ระบบจะแจ้งไปยัง E-mail  ของผู้ที่ท าเรื่องแต่งตั้ง  จากนั้น  

           กองทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการท าค าสั่งจากระบบ HCM  และส่งกลับไปยังส่วนงาน/หน่วยงาน ทาง E-mail ของ 

           เจ้าหน้าที่ท่ีจัดท าเรื่องแตง่ตั้งต าแหน่งงานบริหาร 

      12. กองทรัพยากรบุคคล ด าเนินการบันทึกค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหารและเรื่องเดิมในเอกสารส่วนบุคคล (DOR) 

 

                                                                  *********** 

 

      การลาออกจากต าแหน่งงานบริหาร/การครบวาระการด ารงต าแหน่งงานบริหาร  
       1. ไปท่ี “กลุ่มไคลเอนต์ของฉัน” 

 

   2. เลือก “แสดงเพ่ิมเติม”  

 

   3. เลือก “เปลี่ยนแปลงงานที่ได้รับมอบหมาย” 

 

   4. เลือก  “ค้นหาบุคคล” แล้วคลิก “การค้นหาขั้นสูง”  
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   5. จะปรากฏ ต าแหน่งงานหลกั (นักทรัพยากรบุคคล) และต าแหน่งงานบริหาร (หัวหน้างาน) การลาออกจาก 

       ต าแหน่งหัวหน้างาน หรือกรณีจะท า สิน้สุดงานที่ได้รับมอบหมายตามวาระ (ครบวาระการด ารงต าแหน่ง)   

      ให้เลือก ต าแหน่งหัวหน้างาน 

 
 

       6. จะปรากฏ  เมื่อใดและท าไม   

           ตัวอย่าง  จะลาออกจากต าแหน่งหัวหน้างาน วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2568 (01/02/2025)  ให้ด าเนินการบันทึก ดังนี้ 
 

 
 

     วิธบีันทึกข้อมูล 

                      - การเปลี่ยนแปลงงานที่ได้รับมอบหมาย :  ให้บันทกึวันทีท่ างานวันสุดทา้ย เช่น  ขอลาออกจากต าแหน่งหัวหน้างาน 
                        วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2568  ให้บันทึก วันที่ 31 มกราคม 2568 (31/01/2025) 
                      - วิธีการเปลี่ยนแปลงงานที่ได้รบัมอบหมาย :  เลือก สิ้นสุดงานที่ได้รับมอบหมาย 
                      - ท าไมถึงเปลีย่นแปลงงานที่ได้รบัมอบหมาย : เลือก สิ้นสดุต าแหน่งงานบริหาร (ลาออก)  กรณีสิ้นสุดงานที่ได้รับมอบหมาย 

                        เนื่องจากครบวาระการด ารงต าแหน่ง  ให้เลือก สิ้นสดุต าแหน่งงานบริหาร (ตามวาระ) 

                      - แล้วกด “ด าเนินการต่อ” 
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 7. จะปรากฏ  งานที่ได้รับมอบหมาย  ให้ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งงานบริหารที่จะท าการลาออกหรือสิ้นสุดงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

     เนื่องจากครบวาระการด ารงต าแหน่ง  หากตรวจสอบแล้วถูกต้องแล้วให้คลิก ด าเนินการต่อ 
 

 
 

8. จะปรากฏ  “ข้อมูลการระบุเพ่ิมเติม”  ไม่ต้องด าเนินการใดๆ ในข้อนี้ ให้คลิก “ด าเนินการต่อ”   
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9. จะปรากฏ  “เอกสารส่วนบุคคล”  ไม่ต้องด าเนินการใดๆ ในข้อนี้ ให้คลิก “ด าเนินการต่อ”   
 

 
 

10. จะปรากฏ “ความเห็นและสิ่งที่แนบ”  

    10.1  กรณีลาออกจากต าแหน่งงานบริหาร ให้บันทึกความเห็นและสิ่งที่แนบตามตัวอย่างน้ี  และแนบบันทึกขอลาออกจาก 

          ต าแหน่ง  หนังสือลาออกของผู้ขอลาออก และค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร  

 
 

    10.2 กรณีครบวาระการด ารงต าแหน่ง จะต้องด าเนินการสิ้นสดุงานท่ีได้รับมอบหมายในระบบ HCM  เนื่องจากต าแหน่งงาน 

          บริหารในระบบ HCM  หากไม่ท าเรื่องขออนุมัตสิิ้นสดุงานท่ีได้รับมอบหมาย ระบบก็จะยังปรากฏต าแหน่งงานบริหาร  

          และหากไมส่ิ้นสดุงานท่ีไดร้ับมอบหมาย ก็จะไม่สามารถแต่งตั้งผู้บริหารคนอื่นแทนต าแหน่งนีไ้ด้  (การสิ้นสดุงานท่ีไดร้ับ 

          มอบหมาย อธิการบดีจะเป็นผู้อนุมัติ แตจ่ะไม่มีการออกค าสั่งเหมือนการลาออกจากต าแหน่ง)  และให้แนบเอกสาร 

          ค าสั่งแต่งตั้งต าแหน่งงานบริหาร 

 
    

       วันที่ใช้ในการนับอายุงาน ไม่ต้องคลิกเข้าไปด าเนินการใดๆ   
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11.  จากนั้นให้ คลิก “ส่ง”   
       เมื่อคลิกส่งแล้ว จะไปที่สายการอนุมัติตามล าดับต่อไป 

 
 

12.  เมื่อท่านอธิการบดีกดอนุมัตแิล้ว ระบบจะแจ้งกลบัไปยัง E-mail ของเจ้าหน้าที่ท่ีท าเรื่องลาออกหรือสิ้นสดุงานท่ีไดร้ับมอบหมาย 

      - กรณีลาออกจากต าแหน่งงานบริหาร  กองทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการออกค าสั่งจากระบบ  

      - กรณีสิ้นสุดงานท่ีไดร้ับมอบหมาย (ตามวาระ)  จะไม่มีการออกค าสั่ง 

13. กองทรัพยากรบุคคล ด าเนินการบันทึกค าสั่งลาออกจากต าแหนง่งานบริหารและเรื่องเดิมในเอกสารส่วนบุคคล (DOR)  
 

                                                                  *********** 
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