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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตพินักงานมหาวิทยาลัยประจำ   

หน่วยงาน : งานอัตรากำลงัและค่าตอบแทน 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้จัดทำ : นายวิบูลย์  พุทธวงศ ์

ผู้ทบทวน/ตรวจทาน : หัวหน้างาน 

 
1. วัตถุประสงค์  หรือ จุดมุ่งหมาย 

เพื่อใหก้ารทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมรีะยะเวลาการทดลองปฏิบัติครบ 1 ป�  

 

2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

1.ข้อ 7 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน การอทุธรณ์ และ

กระบวนการพฒันาพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2559 

2.ข้อ 20 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553  

3.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลยัประจำ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2559   

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.รับเรื่องเสนอขออนุมัติขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารการเสนอขออนุมัติขยาย

เวลาทดลองปฏิบัติงาน ได้แก่  

1.1.สำเนาหนังสืออนุมัติการลา เช่น การลาไปศึกษาต่อ การลาคลอดบุตร เป�นต้น 

1.2.สัญญาจ้าง กรอกข้อมูลครบถ้วน แนบสำเนาเอกสารหลกัฐานประกอบสญัญาจ้างหรือไม ่

2.จัดทำคำสั่งขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำให้ครบตาม

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ป� และบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนามคำสั่งและสัญญาจ้าง 

3.ส่งสำเนาคำสั่งและสญัญาจ้างให้สว่นงานต้นสังกัด สำเนาคำสั่งให้กองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลและบัญชีถือจ่าย 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัตงิานพนักงานมหาวทิยาลัยประจำ 
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ผู้ทบทวน/ตรวจทาน : หัวหน้างาน 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 รับเรื่องขออนุมัตขิยายระยะเวลา 

ทดลองปฏิบัติงาน 

จัดทำคำส่ังขยายระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติงาน 

ส่งสำเนาคำส่ัง/สัญญาจ้าง 

ตรวจสอบ 

เสนอพิจารณาลง

นามคำส่ังและ

สัญญาจ้าง 

ส่งคืนแก้ไข 

 

บันทึกข้อมูลในบัญชีถือจ่าย/ระบบ 

CMU-HR 



หน้า 3 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-5 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 

 

 


