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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-9 

 

มดงาน :  

สื่อสาร อ่อนโยน คิดบวก ยั่งยนื สู่ความสำเร็จ                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (ผูมีความรูฯ อาจารยชาวตางประเทศ ที่ปรกึษา) 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือใหการเสนอขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (ผูมีความรูความสามารถพิเศษ อาจารยชาว

ตางประเทศ ท่ีปรึกษา) มีความถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไว 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม วาดวย การบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2553  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว 

(อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ ผูเกษียณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ) 

ประกาศ ณ วันท่ี 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยั (เงินรายได

ของสวนงาน) ประกาศ ณ วันท่ี 14 สิงหาคม พ.ศ. 2556  

4. บัญชีกรอบอัตรากำลงัพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (งบประมาณแผนดิน) ประจำปงบประมาณ... 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เม่ือรับเร่ืองเสนอขออนุมัติจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ ,ชาวตางประเทศ และท่ีปรึกษาเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัยชั่วคราว ใหดำเนินการดงัน้ี 

     1.1 ตรวจสอบเอกสารการเสนอขออนุมัต ิไดแก 
   1). กรณีจางจากงบประมาณแผนดิน ตรวจสอบวา มีกรอบอัตราโดยระบุรายชื่อ ประเภทการจาง 

ตามบญัชีกรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (งบประมาณแผนดิน) ประจำปงบประมาณ... ท่ีกองแผนงาน

แจงมาหรือไม 

    2). กรณีจางจากงบประมาณเงินรายไดของสวนงาน ตรวจสอบวา หัวหนาสวนงานไดรับรอง 

งบประมาณการจาง วาเกินวงเงินงบประมาณตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกำหนด หรือไม 

    3). ใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร เชน สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน,สำเนา

ใบคุณวุฒิ,สำเนาทะเบียนสมรส/หยา,ใบรับรองแพทย  

กรณีเปนชาวตางประเทศ แนบเอกสาร สำเนาพาสปอรต และสำเนาวีซา ท้ังน้ี วีซาจะตองเปนแบบ 

Non-Immigrant    

 



หน้า 2 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-9 

 

มดงาน :  

สื่อสาร อ่อนโยน คิดบวก ยั่งยนื สู่ความสำเร็จ                                                                             
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (ผูมีความรูฯ อาจารยชาวตางประเทศ ที่ปรกึษา) 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

     4). สัญญาจาง จำนวน 2 ฉบับ พรอมเอกสารแนบทายสัญญาจาง 

     5). กรณีชาวตางประเทศ จะตองใหเจาจัดทำหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of 

Authorization) 

1.2 พิมพคำสั่งจาง บันทึกขอความเสนอพิจารณาลงนามคำสั่ง,สัญญาจาง  

      กรณีบรรจุชาวตางประเทศ ใหจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิภาษาอังกฤษ ให

แนบสำเนาใบปริญญา, หนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ  (Letter of Authorization), ใบ Confirmation  of 

Academic  Credentials, ซองจดหมายพรอมจาหนาซองถึงมหาวิทยาลัย 

1.3 เสนอขออนุมัติลงนาม โดยแนบคำสั่งจาง และหนังสือตรวจสอบวุฒิ (กรณีชาวตางประเทศ) 

1.4 รับเร่ืองผูบริหารลงนามเอกสารตามขอ ๑.๓) แลว ใหดำเนินการดังน้ี 

 1). ตรวจสอบ การลงนามในเอกสารของผูบริหาร การออกเลขท่ีคำสัง่ หนังสือ ลงวันท่ีในเอกสาร
ครบหรือไม  

 2). สำเนาคำสัง่,รับรองสำเนาคำสั่ง 
 3). พิมพจาหนาท่ีซองเพ่ือสงหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒ ิ
 4). จัดสงสำเนาคำสั่งใหหนวยงานตนสังกัด,กองคลัง หนวยงานละ 1 ชุด   

 5). บันทึกขอมูลในบัญชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลัย 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

กองแผนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล ส่วนงาน กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

จัดทำภาระงาน เหตุผลและ
ความจำเปนและกำหนดตัว 

เพื่อขอตั้งงบประมาณบุคคล 

วิเคราะหภาระงาน เหตุผล
และความจำเปน 

ก.บ.พิจารณาอนุมัติการจาง 

และงบประมาณ 

อนุกรรมการกล่ันกรองการ
จางฯพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

ดำเนินการขออนุมัติจาง รับเรื่องขออนุมัติจาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำคำส่ังเพื่อเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

เสนอพิจารณาลงนาม 

สำเนาคำส่ัง แจงสวนงานตนสังกัด 

กองคลัง 

ดำเนินการเบกิจาย
คาจาง 

จัดเก็บเอกสารและบันทึกขอมูล 

สงคืน 
แกไข 

เบิกคาจาง 
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