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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-8 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 
ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลยั 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

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

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เพื่อการขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานสวนงาน) ในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลัยถูกตองเปนไปตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2553  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานสวนงาน) ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานสวนงาน) ในสงักัดสำนักงานมหาวิทยาลัย (เพิ่มเติม) ประกาศ ณ วันที่      มีนาคม พ.ศ. 255     

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. เม่ือรับเร่ืองเสนอขออนุมัติจางบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) ให

ดำเนินการดงัน้ี 

   1.1. ตรวจสอบเอกสารการเสนอขออนุมัต ิไดแก 

   1). หนังสืออนุมัตดิำเนินการและแตงตัง้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกจากมหาวิทยาลยั 

   2). ประกาศรับสมัคร,ประกาศรายชื่อผูสมัคร,ประกาศผลการคัดเลือก 

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

สำเนาใบคุณวุฒิ,สำเนาทะเบียนสมรส/หยา,ใบรับรองแพทย 

  4). กรณีจางชาวตางประเทศ จะตองใหเจาจัดทำหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of 

Authorization) และสัญญาจาง  

   1.2. พิมพคำสั่งจาง หนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึกขอความเสนอพิจารณาลง

นามคำสั่ง และหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ  

การตรวจสอบคุณวุฒิใหดำเนินการดังน้ี 

-มหาวิทยาลัยเชียงใหม ทำบันทึกขอความเสนอผูอำนวยการกอง ลงนามถึงเลขานุการสำนักทะเบียน

และประมวลผล พร้อมแนบสำเนาในปริญญาบัตร  
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-สถาบันการศึกษาอ่ืน ภายในประเทศ ทำหนังสือถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยน้ัน ๆ พรอมแนบสำเนาใบ

ปริญญาบัตร  

-สถาบันการศึกษาตางประเทศ  ทำหนังสือตางประเทศ  ใหแนบสำเนาใบปริญญา, หนังสือยินยอม

ตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of Authorization), ใบ Confirmation  of Academic  Credentials, ซองจดหมาย

พรอมจาหนาซองถึงมหาวิทยาลัย 

   1.3. เสนอขออนุมัติลงนาม โดยแนบคำส่ังจาง และหนังสือตรวจสอบวุฒิ (กรณีตรวจสอบคุณวุฒิ

สถาบันการศึกษาอ่ืน และสถาบันการศึกษาต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,งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 

หนวยงานละ 1 ชุด  กรณีจางภายในกอง ใหงานธุรการ ๑ ชุด เพ่ือดำเนินการดานการเงิน 

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

กอง/หนวยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

กองบริหารงานบุคคล กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสารคำส่ังจาง เพื่อเสนอ
พิจารณาลงนาม 

สำเนาคำส่ังจาง และแจงตนสังกัด 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่องขออนุมัติจาง 

บันทึกขอมูล 

เบิกจายคาจาง ขออนุมัติจาง 

สงคืนแกไข 
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