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มิถุนายน 2554 

 



ค าน า 

 

 

การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) เป็นการจ้างเพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย และเป็นไปตาม

ข้อบังคับบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2553 

การด าเนินการในระยะที่ผ่านมายังไม่มีการเผยแพร่วิธีปฏิบัติให้ส่วนงาน/

หน่วยงาน ในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เข้าใจถึงแนวทางปฏิบัติงานภาพรวมและสอดคล้องกับ

สถานการณ์ปัจจุบัน ดังนั้น งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคล  ส านักงาน

มหาวิทยาลัย จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

เพื่อให้ส่วนงาน/หน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) เพื่อให้เกิดประโยชน์

ต่อองค์กร และเกิดผลดีในทางปฏิบัติตอ่ไป 

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน ต้องขอขอบคุณ คุณแสวง  ครูบา ที่ได้กรุณา

ทุ่มเท เสียสละเวลาในการศึกษาข้อมูล กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นก าลังส าคัญในการจัดท า

คู่มอืฉบับนีใ้ห้ส าเร็จลุล่วงดว้ยดี 

 

 

                                 งานอัตราก าลังและคา่ตอบแทน กองบริหารงานบุคคล 

                                 ส านักงานมหาวิทยาลัย 

                    มิถุนายน 2554 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                 

เรื่อง                                                                                           หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

บทน า                                                                                                        1-2 

ความเป็นมาและความส าคัญ                                                                             

วัตถุประสงค์  

นิยามศัพท์เฉพาะ  

หลักเกณฑ์และแนวทางการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว(พนักงานส่วนงาน)    3-10 

ที่มาของการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน)                            

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ                                                               

วิธีปฏิบัติ                                                                                                      

ขั้นตอนการด าเนินการ                                                                                     

-การจ้าง  

-การเลิกจ้าง/การลาออก  

-การประกันสังคม  

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการ                                                                            

เอกสารท้ายบท                                                                                         14-22 

ภาคผนวก 23-28 

  

                                                                                                    

                                                                                            

                                                                                               

  

 

 

 

 

 

 



บทน า 

 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๑ และตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่วา่ด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2553 

ได้ก าหนดให้มีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ๒ ประเภท คือ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และ

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว ซึ่งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยดังกล่าวได้ก าหนดค านิยาม

ของพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ได้แก่ พนักงานของส่วนงาน หรือพนักงาน

ตามโครงการ ที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจ้างให้ปฏิบัติงานเฉพาะเพื่อการใดการหนึ่งเป็นการ

ช่ัวคราว หรอืบางช่วงเวลา ตามงบประมาณของโครงการ หรอืส่วนงานนั้น  

เดิมมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้มีการจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานเป็นการช่ัวคราวตาม

ปีงบประมาณโดยจ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้มหาวิทยาลัย)  

เมื่อมหาวิทยาลัยได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ และได้มีการก าหนดประเภทของ

พนักงานมหาวิทยาลัยใหม่ ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลและได้พิจารณาเห็นว่า 

บุคลากรทั้ง ๒ ประเภทนี้ มีวิธีการ ระยะเวลาการจ้าง แหล่งงบประมาณ ในการจ้างเหมือนกัน จึง

ได้รวมเป็นประเภทเดียวกัน คือ พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) โดยให้ถือ

ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ 

ความจ าเป็นในการจ้างบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วน

งาน) ก็เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจ า และเพื่อเตรียมความพร้อมบุคลากรรองรับการเกษียณอายุ การเสียชีวิต การลาออก ให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ดังนั้น เพื่อการถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่ 

๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ ของผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและ

ความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ประกอบกับยังไม่มีการเผยแพร่วธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงาน

ส่วนงาน) ใหเ้ห็นเป็นแนวปฏิบัติในภาพรวม จงึได้จัดท าคู่มือการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน) ฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้ประโยชน์ในการส่งเสริมการบริหารงานบุคคลพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ของมหาวิทยาลัยเชียงใหมต่่อไป 

 

 

 



๒ 

 

 

วัตถุประสงค ์

การจัดท าคู่มือการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในการบริหารงานพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน) และเพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงาน

ทุกคน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจ

คลาดเคลื่อน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. เพื่อให้การบริหารงานบุคคล พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วน

งาน) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสว่นงาน 

  

นิยามศัพท์เฉพาะ 

สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ส่วนงาน  หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงาน 

                                          มหาวิทยาลัย ส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น 

                                          ที่จัดตั้งขึน้ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ก.บ.   หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                                          มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

อธิการบดี  หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

พนักงานส่วนงาน หมายถึง พนักงานของสว่นงานตามมาตรา ๙ แห่ง 

                                          พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ.  

                                          ๒๕๕๑ หรอืพนักงานตามโครงการที่ 

                                          มหาวิทยาลัยหรือสว่นงานว่าจา้งให้ปฏิบัติงาน 

                                          เฉพาะเพื่อการใด การหนึ่งเป็นการช่ัวคราวหรอื 

                                          บางช่วงเวลาตามงบประมาณของโครงการ  

                                          หรอืส่วนงานนั้น 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์และแนวทาง 

การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

ที่มาของการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

พัฒนาการของการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) เริ่ม

จากที่มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราว และจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (เงิน

รายได้มหาวิทยาลัย) ซึ่งมีที่มาดังนี้ 

“ลูกจ้างช่ัวคราว” โดยหลักการรัฐบาลก าหนดให้เป็นการจ้างบุคคลมาเพื่อช่วย

เสริมข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ปฏิบัติราชการที่มีลักษณะเป็นการ “ช่ัวคราว” จ้างจากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) ทั้งนี้การจ้างจะต้องจ้าง

เท่าที่จ าเป็น ตามกรอบอัตราและงบประมาณที่ได้รับ ระยะเวลาการจ้างไม่เกินหนึ่งปีงบประมาณ 

(๑ ตุลาคม.. ถึง ๓๐ กันยายน..)   

พ.ศ. ๒๕๔2 รัฐบาลมีนโยบายไม่เพิ่มจ านวนอัตราข้าราชการ เมื่อมีอัตรา

ข้าราชการว่าง/เกษียณอายุ จะถูกยุบเลิก และได้มีการจัดสรรงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนให้

มหาวิทยาลัยเพื่อบรรจุบุคลากรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย แต่ทั้งนี้ การจัดสรรอัตราและ

งบประมาณดังกล่าว ก็ยังไม่เพียงพอต่อภารกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยยังมีความ

จ าเป็นต้องสรรหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์สูง เพื่อสนองนโยบาย

มหาวิทยาลัยที่มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยแห่งการวิจัย และเป็นมหาวิทยาลัยนานาชาติ ต่อมาในปี 

2545 จึงได้ก าหนดให้มีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยโดยให้เบิกจ่ายค่าจ้างจากเงินรายได้ของ

ส่วนงานเรียกว่า พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) โดยมีระยะเวลาการจ้างคราวละ 

๑ ปี (ไม่เกินปีงบประมาณ) ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย 

รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ ๑/๒๕๔๕ (การสรรหา การจ้าง 

อัตราค่าจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การลา และการเลื่อนค่าจ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลัย (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๔๕ และได้มีการ

ปรับปรุงประกาศดังกล่าวตามสถานการณ์เป็นระยะ จนถึงฉบับที่ ๒๒/๒๕๔๗ ประกาศ ณ วันที่ 

๑๕ ตุลาคม ๒๕๔๗  

พ.ศ. ๒๕๔๖ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่พิจารณาเห็นว่า ลูกจา้งช่ัวคราวที่

มหาวิทยาลัยได้จ้างให้ปฏิบัติงานนั้น โดยข้อเท็จจริงแล้วเมื่อหมดปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยก็ยัง

จา้งต่อเนื่องมาเรื่อย ๆ ซึ่งบางคนมหาวิทยาลัยได้จ้างต่อเนื่องติดตอ่กันเป็นสิบ ๆ ปี แต่เนื่องจาก

ตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจะไม่มกีารเลื่อนค่าจ้างประจ าปี จงึ

ท าให้อัตราค่าจ้างเป็นอัตราแรกบรรจุตามคุณวุฒิมหาวิทยาลัยได้จัดสวัสดิการ “เงินสมทบ” ให้แก่

ลูกจา้งช่ัวคราวที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี ถึงระดับดีมาก และมหาวิทยาลัยจา้งปฏิบัติงาน

ต่อเนื่อง ให้ได้รับเงนิสมทบ ไม่เกินปีละ ๑ ขั้น ตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการ และใหไ้ด้รับเงิน 
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สมทบไม่เกินร้อยละ ๕๐ ของอัตราค่าจา้งขัน้ต่ าในคุณวุฒินัน้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 

๑๗/๒๕๔๖ (เงินสมทบส าหรับลูกจ้างช่ัวคราวเงนิรายได้มหาวิทยาลัย)  

ต่อมามหาวิทยาลัยได้เปลี่ยนสถานะจากส่วนราชการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ

ของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2551 ทั้งนี้ ได้มีการก าหนดให้มีการ

บริหารงานด้านบุคคลให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ซึ่งต่อมาสภามหาวิทยาลัยได้ออก

ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 

พ.ศ. ๒๕๕๒ เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๑ 

มหาวิทยาลัยจึงได้มีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่  ๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๒  ซึ่งมีผล

บังคับใช้ตัง้แต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๒ ดังนั้น ในวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๒ ให้ถือว่าการจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราว และการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) ให้แต่ละส่วนงานจ้างเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ตามประกาศฉบับดังกล่าว  

 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม 

พ.ศ. ๒๕๕๒ มีสาระส าคัญของหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติดังนี้ 

๑. ให้จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ตามเหตุผลและ

ความจ าเป็น โดยให้ค านงึถึงภาระงานค่าใช้จ่ายและความคุ้มคา่ ภาระงานใดที่สามารถจะจ้างเหมา

ให้เอกชนด าเนนิการได้ ก็ใหใ้ช้วธิีการจา้งเหมาแทน 

๒. ระยะเวลาการจ้างให้จ้างตามภาระงาน แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีงบประมาณ เมื่อ

สิ้นสุดภาระงานแล้วให้เลิกจ้าง  ส าหรับโครงการให้จ้างตามระยะเวลาของโครงการและอาจเลิก

จา้งก่อนครบก าหนดระยะเวลาได้   

๓. อัตราค่าจา้ง ให้ส่วนงานจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ในอัตราที่ส่วนงานเห็นว่าเหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และภาระงานที่ปฏิบัติ 

แต่ต้องไม่เกินอัตราค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  หรือให้จ้าง

ในอัตราค่าจา้งและคุณวุฒิตามที่ ก.พ.ก าหนด   
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๔. หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานนั้นมอบหมายเป็นผู้สั่งจ้าง เลิกจ้าง 

อนุญาตการลา และลาออก ของพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ทุกต าแหน่ง 

กรณีที่มีการด าเนินการจ้างไม่เป็นไปตามประกาศดังกล่าว หัวหน้าส่วนงานและผู้ที่เกี่ยวข้องต้อง

รับผิดชอบในการด าเนินการและตอ้งชดใช้ความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น 

๕. ให้ส่วนงานหักเงินค่าประกันสังคมจากเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) และส่วนงานจ่ายเงินค่าประกันสังคมสมทบในส่วนของนายจ้าง ตาม

กฎหมายว่าดว้ยการประกันสังคม 

๖. ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ให้อนุโลมใช้ชื่อต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 

วันที่ 24 กันยายน พ.ศ. 2553 

๗. พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป

ตามที่ก าหนดส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า โดยอนุโลม 

๘. พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว ไม่ได้รับสิทธิประโยชน์และสวัสดิการตาม

ข้อบังคับว่าด้วยสิทธิประโยชนแ์ละสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

วิธีปฏิบัติ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) โดยสรุปดังนี้ 

๑. ส่วนงานที่ประสงค์จะจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ให้จัดท าเหตุผลและความจ าเป็น ภาระงานที่จะให้ปฏิบัติ เสนอต่อ ก.บ. เพื่อพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ และขอตั้งงบประมาณเสนอต่อมหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ ตามแบบที่

มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ งบประมาณในหมวดบุคลากรเมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินร้อยละ ๓๐ 

ของรายได้ทั้งหมดของสว่นงาน ดังนี้ 

๑.๑. จัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณงบบุคลากร งบประมาณเงินรายได้

มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ตามแบบ รด.๐๓ 

๑.๒. จัดท าเหตุผลความจ าเป็น/ภาระงาน การขอจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ตามแบบ รด.๐๓(๑) 

๒. ให้ส่วนงานส่งเอกสารตามข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ ต่อมหาวิทยาลัย (โดยกอง

แผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย)  หรือตามรอบระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในแต่ละ

ปีงบประมาณ 
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๓. เมื่อสว่นงานได้รับอนุมัตกิารจัดสรรงบประมาณและกรอบอัตราก าลังพนักงาน

มหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) จากมหาวิทยาลัยแล้ว ให้ส่วนงานด าเนินการคัดเลือก

บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน)  

๔. การคัดเลือกให้แต่งตั้งผู้เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการ

ด าเนนิการคัดเลือก 

5. เมื่อมีการจ้างให้ส่วนงานด าเนินการแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ต่อส านักงาน

ประกันสังคมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) เข้า

ท างาน (โดยไม่ต้องรอค าสั่งจา้ง) 

6. เมื่อส่วนงานมีค าสั่งจ้าง ให้ส่วนงานรายงานผลการจ้างให้มหาวิทยาลัย

พิจารณาและตรวจสอบภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มจ้าง 

7. เมื่อมีการจา้ง ให้ส่วนงานมอบหมายภาระงานปฏิบัติแก่พนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) และให้พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) จัดท า

ข้อตกลงก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ในระบบ CMU-MIS และก่อนครบก าหนดระยะเวลาการจ้าง 

ให้พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) กรอกผลการปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ 

CMU-MIS เพื่อให้คณะกรรมการประเมิน 

8. ให้ส่วนงานแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน และประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ทุกต าแหน่งอย่างน้อย ๑ 

ครั้ง โดยจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนครบก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน 

ตามเกณฑ์ที่สว่นงานก าหนด  

 

ขั้นตอนด าเนินการ 

1. การจ้าง 

1.๑. มหาวิทยาลัย (โดยกองแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัย) จัดสรรงบประมาณ

การจ้างและกรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประจ าปี

งบประมาณ.. ให้แตล่ะส่วนงาน (ประมาณเดือนกันยายนของทุกปี)  

1.๒. ให้ส่วนงานตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและกรอบอัตราก าลังพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวทิยาลัย  

1.๓. ส่วนงานด าเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) โดย

การจา้งม ี๒ ลักษณะ ดังนี้ 
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1.๓.๑. กรณีเป็นการจ้างบุคคลเดิม อัตราเดิม ต่อเนื่องในปีงบประมาณต่อไป 

ส่วนงานจะต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ให้เสร็จสิ้นก่อนครบก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน และพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ผูน้ั้น จะตอ้งผ่านเกณฑ์การประเมนิตามที่ส่วนงานก าหนด   

1.๓.๒. กรณีเป็นอัตราว่าง/อัตราใหม่ ให้ส่วนงานด าเนนิการดังนี ้

1). ขออนุมัติหัวหน้าส่วนงานด าเนินการและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการคัดเลือก โดยมีองค์ประกอบของคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน และแนบประกาศ

ส่วนงาน    เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงาน

ส่วนงาน) 

๒).  ปิดประกาศรับสมัคร ณ สถานที่รับสมัคร ทางเว็บไซต์ของส่วน

งาน/มหาวิทยาลัย แจ้งเวียนทุกส่วนงาน หรอืแล้วแต่วธิีการ ก่อนวันเริ่มรับสมัครอย่างนอ้ย ๕ วัน 

๓). การรับสมัครให้มีก าหนดเวลารับใบสมัครไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท า

การ นับจากวันสุดท้ายของวันประกาศรับสมัคร  

๔). เมื่อครบก าหนดเวลารับสมัครแลว้ ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.๑). กรณีมีผู้มาสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือกโดยให้ปิด

ประกาศรับสมัครก่อนวันสอบคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

4.๒). กรณีไม่มีผู้สมัคร ให้ขยายเวลารับสมัคร โดยให้จัดท าเป็น

ประกาศ  

1.4. วิธีการคัดเลือก มีหลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์ การทดสอบปฏิบัติงาน การ

ทดสอบข้อเขียน หรือวิธีการคัดเลือกอย่างอื่นอย่างหนึ่งอย่างใด หรือหลายอย่างตามที่ส่วนงาน

เห็นสมควร 

1.๕. เมื่อด าเนินการคัดเลือกแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกรายงานผล

การคัดเลือกเสนอหัวหน้าส่วนงาน โดยแนบบัญชีกรอกคะแนน ประกาศรับสมัคร ประกาศรายชื่อ

ผูม้ีสทิธิ์สอบ ประกาศผลการคัดเลือก  

ทั้งนี้ต้องให้เวลาผู้สอบได้มารายงานตัวไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันที่มีการ

ประกาศผลการคัดเลือก 

1.6. ส่วนงานจัดท าค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการคัดเลือก       เสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อลง

นามค าสั่งจา้ง ทั้งนี้ การก าหนดวันเริ่มจ้างของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก จะต้องไม่ก่อนวันที่ลงนามใน

ประกาศผลการคัดเลือก และวันที่ เริ่มมาปฏิบัติงาน โดยมีระยะเวลาการจ้างไม่ เกินหนึ่ง

ปีงบประมาณ (ตั้งแตว่ันที่เริ่มจา้ง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน.. วันที่สุดท้ายของปีงบประมาณ)  
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ทั้งนี้ กรณีต าแหน่งที่ก าหนดให้บรรจุ ในคุณวุฒิปริญญา ให้มีการตรวจสอบ

คุณวุฒิของผู้นัน้ ไปยังสถานศกึษาที่อนุมัติวุฒปิริญญาวา่ส าเร็จจรงิหรอืไม่ ด้วย 

1.7. ส่วนงานแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ต่อส านักงานประกันสังคม ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่รับพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน)  เข้าท างาน    (โดยไม่ต้องรอ

ค าสั่งจา้ง) 

1.8. ให้ส่วนงานมอบหมายภาระงานปฏิบัติแก่พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน) และให้พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) จัดท าข้อตกก่อนการ

ปฏิบัติงาน (TOR) ในระบบ CMU-MIS  

1.9. ให้ส่วนงานรายงานผลการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ต่อมหาวิทยาลัย ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มจ้าง  

1.10. ให้ส่วนงานแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) กรอกผล

การปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS ก่อนครบก าหนดระยะเวลาการจ้าง ให้คณะกรรมการ

ประเมิน และให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้เสร็จสิ้นก่อนครบก าหนดระยะเวลาการจ้าง ไม่น้อย

กว่า ๔๕ วัน เพื่อน าผลการประเมินมาพิจารณาจ้างให้ปฏิบัติงานต่อในปีงบประมาณต่อไป และ

น าไปพิจารณาขึน้ค่าจา้งตามหลักเกณฑ ์วิธีการที่ส่วนงานก าหนด  

 

2. การเลิกจ้าง /การลาออก 

2.1. การเลิกจ้าง 

2.1.1. ไม่ผ่านการประเมนิผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑท์ี่สว่นงานก าหนด 

2.1.2. สิน้สุดภาระงานหรอืโครงการ 

2.1.3. ถูกลงโทษทางวินัย 

2.1.4. เจ็บป่วยจนไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ของตนได้ และไม่อาจปฏิบัติงานโดยไม่

สม่ าเสมอหรอืตามความเห็นของแพทย์ผูเ้ช่ียวชาญ 

2.2.5. ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย

การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553 อยู่ก่อนการจา้ง โดยไม่ได้รับการยกเว้น 

ทั้งนี้ ข้อ 2.1.1. และ 2.1.2. ต้องแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน) ทราบก่อนล่วงหน้าอย่างนอ้ย 1 เดือน 
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2.2. การลาออก 

2.2.1. พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ผู้ใดประสงค์จะ

ลาออกจากงาน ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับช้ันล่วงหน้าเป็น

เวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น อาจยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า

น้อยกว่าสามสิบวันก็ได้ เมื่อหัวหน้าส่วนงานสั่งอนุญาตแลว้ จงึให้ออกจากงานได้ 

หัวหน้าส่วนงานเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่งานของส่วนงานจะยับยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินสี่สิบห้าวันนับแตว่ันขอลาออกก็ได้ 

2.2.2. ให้ตรวจสอบภาระผูกพันของพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงาน

ส่วนงาน) หากมีข้อผูกพันให้ด าเนินการตามกรณีและวิธีการของแตล่ะส่วนงาน  

2.2.3. ส่วนงานจัดท าค าสั่งอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงาน

สว่นงาน) ลาออก  เสนอหัวหน้าส่วนงานเพื่อลงนาม   

ทั้งนี ้วันที่ลาออกต้องไม่ก่อนวันที่หัวหน้าส่วนงานลงนามในค าสั่ง 

2.2.4. ส่วนงานแจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน ต่อส านักงานประกันสังคม 

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดจากเดือนที่พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ออก

จากงาน   

2..2.5. ใหส้่วนงานรายงานผลการลาออก แจง้สิ้นสุดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ต่อมหาวิทยาลัย ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันทีล่าออก  

 

 

3. การประกันสังคม 

กองทุนประกันสังคม คือ กองทุนที่ให้หลักประกันแก่ผู้ประกันตนให้ได้รับ

ประโยชน์ทดแทน เมื่อต้องประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่เนื่องจากการ

ท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร สงเคราะหบ์ุตร ชราภาพ และว่างงาน 

เงินสมทบ คือ เงินที่นายจ้าง ลูกจ้าง จะต้องน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคมทุก

เดือน โดยค านวณจากค่าจา้งที่ลูกจ้างได้รับ ซึ่งก าหนดจากฐานค่าจ้างที่ไม่ต่ ากว่าเดือนละ 1,650 

บาท และสูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท โดยรัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนด้วนส่วน

หนึ่ง มีรายละเอียดดังนี้ 

1. หักค่าจ้างของลูกจา้ง ในอัตรารอ้ยละ 5   

2. นายจ้างรว่มจา่ยสมทบ ในอัตรารอ้ยละ 5 

3. รัฐบาลร่วมจ่ายสมทบ ในอัตรารอ้ยละ 2.75 
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สิทธิประโยชน์ อัตราเงินสมทบ 

 ลูกจา้ง นายจ้าง รัฐบาล 

เจ็บป่วย    

ทุพพลภาพ 1.5% 1.5% 1.5% 

ตาย    

คลอดบุตร    

สงเคราะหบ์ุตร /ชราภาพ 3% 3% 1% 

ว่างงาน 0.5% 0.5% 0.25% 

รวม 5% 5% 2.75% 

 

3.1. การด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 

3.1.1. เมื่อมีการจ้างให้ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับพนักงาน

ส่วนงานเข้าท างาน (โดยไม่ต้องรอค าสั่งจา้ง) การขึ้นทะเบียนผูป้ระกันตน มี 2 กรณีดังนี้ 

1). กรณีไม่เคยขึ้นทะเบียนผูป้ระกันตน เอกสารประกอบด้วย 

-แบบหนังสือน าส่งแบบขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-02) 

- แบบขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03)  

- แนบส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ประกันตน 

(พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง)  

2). กรณีผู้ประกันตนเคยมีบัตรประกันสังคมแล้ว  ให้ยื่นแบบ สปส.1-03/1 ถ้า

ผู้ประกันตนยังไม่มีบัตรรับรองสิทธิหรือต้องการเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาลให้ยื่นแบบ สปส.9-

02 กับส านักงานประกันสังคม 

3.1.2. กรณีพนักงานส่วนงานลาออกจากงาน ให้แจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดจากเดือนที่พนักงานส่วนงานออกจากงาน  (ยื่นแบบ สปส.6-09) 

ทั้งนี้ หากไม่ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด มีความผิดระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 

6 เดือน หรอืปรับไม่เกิน 20,000 บาท หรอืทั้งจ าทั้งปรับ 

3.1.3. กรณีการแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน และแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน 

ทางระบบ e-Service เว็บไชต์ส านักงานประกันสังคม www.sso.go.th  ให้เก็บเอกสารการแจ้งขึ้น

ทะเบียนผู้ประกันตน และแจ้งการสิน้สุดความเป็นผู้ประกันตน ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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3.2. สิทธิประโยชน์ของผู้ประกันตน 

ผูป้ระกันตนจะได้รับความคุ้มครอง 7 กรณี จากกองทุนประกันสังคม ดังนี้ 

1. กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  

ก. บริการทางการแพทย์ ได้แก่ เจ็บป่วยปกติ  เจ็บป่วยฉุกเฉินหรืออุบัติเหตุ  

กรณีทันตกรรม กรณีบ าบัดทดแทนไต ได้แก่ การฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม การล้างช่องท้อง

ด้วยน้ ายาแบบถาวร การผา่ตัดปลูกถ่ายไต และการผ่าตัดเปลี่ยนไต กรณีปลูกถ่ายไขกระดูก กรณี

เปลี่ยนอวัยวะกระจกตา ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค กรณีโรคเอดส์ กรณีที่

มีสทิธิแต่ยังไม่มีบัตร  กรณีไม่มสีิทธิได้รับบริการทางการแพทย์ 

ข. เงินทดแทนการขาดรายได้ 

2. กรณีทุพพลภาพ ได้รับเงินรายได้ 50% ตลอดชวีิต ค่ารักษาพยาบาล 

3. กรณีตาย ได้รับค่าท าศพ เงินสงเคราะหก์รณีตายตามระยะเวลาการจา่ยเงินสมทบ 

4. กรณีคลอดบุตร ได้ค่าคลอดบุตร 13,000 บาท เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการ

คลอดบุตร (หญิง) 

5. กรณีสงเคราะหบ์ุตร ได้เงนิสงเคราะห์บุตรคนละ 350 บาท/เดือน คราวละไม่เกิน 2 

คน ตั้งแตแ่รกเกิดถึง 6 ขวบ 

6. กรณีชราภาพ  

-ต้องจ่ายเงินสมทบ 180 เดือน อายุ 55 ปีบริบูรณ์ สิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน

รับเงนิบ านาญชราภาพ 

-จ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน หรือตายหรือเป็นผู้ทุพพลภาพ รับเงินบ าเหน็จ

ชราภาพ 

7. กรณีว่างงาน  

-เลิกจ้างรับ 50% ของค่าจา้ง 180 วัน  

-ลาออกรับ 30 % ของค่าจา้ง 90 วัน 
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แผนภูมิขั้นตอนด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 
           

  

                                                   

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ/กรอบอัตราก าลัง 

ส่วนงานตรวจสอบ

งบประมาณ/กรอบ

อัตราก าลัง 

ส่วนงานด าเนินการจ้าง 

จา้งบุคคลเดิม อัตราเดิม

ปฏิบัติงานต่อเนื่องใน

ปีงบประมาณต่อไป 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ก่อนครบก าหนดจ้าง ๔๕ วัน 

อัตราว่าง 

ขออนุมัตหิัวหนา้ส่วนงาน 

ประกาศรับสมัคร 

ด าเนนิการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 

จัดท าค าสั่งจ้าง 

มอบหมายภาระงาน 

ตรวจสอบวุฒ ิ(เฉพาะ

ต าแหนง่บรรจุวุฒิ

ปริญญา)  

พ.ส่วนงานกรอก TOR  

ในระบบ CMU-MIS รายงานผลการจ้างให้

มหาวิทยาลัย 

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานจาก JA 

พ.ส่วนงานกรอก JA 

ในระบบ CMU-MIS 

พ.ส่วนงานกรอก JA 

ในระบบ CMU-MIS 

การเลิกจ้าง/การลาออก การจ้าง 

  แจ้งประกันสังคม 

จัดท าค าสั่งจ้าง 

รายงานผลให้

มหาวิทยาลัย 

  แจ้งประกันสังคม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท้ายบท 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนงาน ________________________________________________________________________    

ที่ ______________________________________วันที_่_____________________________________ 

เรื่อง____________________________________________________________________________ 

      ____________________________________________________________________________   

- - - - - - - - - - - - - - ------ - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

เรียน ...........................................     
 

ตามที่ มหาวิทยาลัยได้จัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... ต าแหน่ง................... จ านวน....... อัตรา นั้น 

บัดนี.้............................ประสงคจ์ะขออนุมัติด าเนินการดังนี้ 

๑. ขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน)   

ต าแหน่ง.................... โดยรับผูม้ีวุฒิ................................ อัตราคา่จ้างเดือนละ........บาท จ านวน..........

อัตรา   

๒. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วน

งาน)   ประกอบด้วย 

๒.๑. ...........................  ประธานกรรมการ 

๒.๒. ...........................  กรรมการ  

๒.๓. ..........................   กรรมการ 

๒.๔. ..........................  กรรมการและเลขานุการ 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศธ ๖๓๙๒(...)/……. 

ขออนุมตัิด าเนินการและแตง่ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกพนกังานมหาวิทยาลยัช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน)   
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ประกาศ.............................. 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

__________ 
 

ด้วย .................................. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีความประสงค์จะรับสมัคร

บุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว    (พนักงานส่วนงาน)  ต าแหน่ง

.................... อัตราค่าจา้งเดือนละ..........บาท  จ านวน......อัตรา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ก. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

๑. ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป ตามข้อ ๖ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. ตอ้งไม่เป็นผู้ที่ลาออกจากราชการตามโครงการเปลี่ยนเส้นทางชีวิต:เกษียณ

ก่อนก าหนด 

๓. ต้องเป็นผู้มคีุณวุฒิไม่ต่ ากว่า............................................................ 

๔. มีความรูค้วามสามารถ.................................................................. 

๕. หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารมาแล้ว 

๖. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ 
 

 ข. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผูป้ระสงค์จะสมัครคัดเลือกให้ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วนตนเอง 

ที่.............................................. ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  จนถึงวันที่.....................  ในวันและเวลา

ราชการ 
 

ค. เอกสารหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในการสมัคร 

๑. ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา และส าเนา Transcript      อย่างละ  ๑ ฉบับ 

๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน      ๑ ฉบับ 

๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     ๑ ฉบับ 

๔. ใบรับรองแพทย์ (ออกไม่เกิน ๑ เดือน)    ๑ ฉบับ 

๕. รูปถ่ายหน้าตรง (ไม่สวมหมวกและแว่นตา ขนาด ๑ นิว้  ๒ รูป 

๖. เอกสารรับรองการผ่านเกณฑท์หาร (ชาย)    ๑ ฉบับ 
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ง. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือก 

(ชื่อสว่นงาน)............................. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จะประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิ์คัดเลือก ในวันที่.................. ณ ...................................   

 
 

จ. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 

๑. ทดสอบข้อเขียน .......... คะแนน วันที่ ......................   เวลา..........น. เป็น

ต้นไป ณ...............................  มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่วิชาที่ใชส้อบข้อเขียนมดีังนี้ 

๑) ..................................................... 

๒) ..................................................... 

-ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน วันที่.....................ณ ............................. 

เพื่อเข้าสอบสัมภาษณ์ตอ่ไป 

๒. สอบสัมภาษณ์  .........คะแนน  วันที่................... เวลา........น.  เป็นต้นไป 

ณ .............................. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

(ผูม้ีสทิธิ์สอบสัมภาษณ์ ต้องผา่นเกณฑ์แตล่ะวิชา ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ และต้อง

ผา่นเกณฑค์ะแนนรวมไม่นอ้ยกว่าร้อยละ ๖๐ ขึน้ไป) 
 

ฉ. ประกาศผลการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือกฯ  ในวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . .  ณ .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

 

  ประกาศ  ณ วันที่ ...................     
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ประกาศ........................................ 

เรื่อง  ประกาศผลการทดสอบข้อเขียน เพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว  

            (พนักงานส่วนงาน) 

__________ 
 

ตามที่  .............................. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ได้ประกาศรับสมัครบุคคล

เพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว    (พนักงานส่วนงาน)  ต าแหน่ง ...................... 

อัตราค่าจา้งเดือนละ.............บาท  จ านวน.......อัตรา นั้น 

บัดนี้ ระยะเวลาการเปิดรับสมัครได้สิ้นสุดลงแล้ว (ชื่อส่วนงาน).................

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงขอประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และมีสิทธิ์ทดสอบข้อเขียน 

จ านวน........ราย ดังนี้ 

๑.......................... 

๒......................... 

จึงขอให้ผู้มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เข้ารับการทดสอบข้อเขียนตามวัน เวลา 

และสถานที่ต่อไปด้วย 

 

ประกาศ  ณ วันที่...................            
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ประกาศ.......................... 

เรื่อง  ผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

__________ 
 

ตามที่   ………………………………… ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว    (พนักงานส่วนงาน)  ต าแหน่ง………………… อัตราค่าจ้างเดือนละ 

.................บาท  จ านวน........อัตรา นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ต าแหน่งดังกล่าวเรียบร้อยแลว้ ผลปรากฏดังนี้  

ล าดับที่ ๑. ...................................... 

ล าดับที่ ๒. .................................... 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้ล าดับที่ ๑. มารายตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงาน ณ...................... ได้ตั้งแต่

บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่................ หากพ้นก าหนดนี้แล้ว ไม่มารายงานตัว จะถือว่าสละสิทธิ์ใน

การเข้าปฏิบัติงาน 

จงึประกาศให้ทราบทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ วันที่ .................. 
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ค าสั่ง (คณะ สถาบัน ส านัก) .......................................... 

ที่……………/…………. 

เรื่อง  การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

------------------ 

 

ด้วย (คณะ สถาบัน ส านัก) ........………………………………มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  มีความ

ประสงค์จะจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประจ าปีงบประมาณ  …………….  

ซึ่ง ก.บ. มหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่....../.......เมื่อวันที่..........ได้พิ จารณาเห็นชอบกรอบ

อัตราพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...........  และ

สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ในคราวประชุมครั้งที่....../.......  เมื่อวันที่........... ได้มีมติอนุมัติ

งบประมาณรายจ่ายเงนิรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..........แล้ว 

ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 40  แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551   ข้อ...... แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การ

บริหารงานในส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น พ.ศ. 2551 ข้อ 19  แห่งข้อบังคับ

มหาวิทยาลัย เ ชียง ใหม่  ว่ าด้ วย  ก ารบริหารงานบุคคล พ .ศ .  2553 และประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   เรื่อง   หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2552       จึงให้จ้าง (นาย นางสาว 

นาง)………………………….. วุฒิ...........................จาก..... .............................. เป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ต าแหน่ง……………...........……….. อัตราค่าจ้างเดือนละ

. . . . . . . . .บาท  ต าแหน่ ง เลขที่ . . . . . . . .สั งกั ด  (คณะ สถาบัน  ส านัก )   ………………………….

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่   

 

ทั้งนี ้  ตั้งแตว่ันที่................. ถึงวันที่.................   

          สั่ง  ณ  วันที่....................          

 

 

หมายเหตุ  ข้อ.....แหง่ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การบริหารงานในส่วนงานวิชาการ

และส่วนงานอื่น พ.ศ. 2551 ให้ด าเนินการดังนี ้

1. คณะ ให้ใช ้ ข้อ 5 

2. สถาบัน ใหใ้ช้ ข้อ 7 

3. ส านัก ให้ใช ้ข้อ 8 
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ค าสั่ง (คณะ สถาบัน ส านัก)............................... 

ที่................./…………… 

เรื่อง  อนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ลาออก  

-------------- 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

พ.ศ. 2551   ข้อ....... แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การบริหารงานในส่วนงาน

วิชาการและส่วนงานอื่น พ.ศ. 2551 ข้อ 19 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553 และข้อ 11 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย หลักเกณฑ์

และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม 

พ.ศ. 2552 จึงอนุญาตให้ (นาย นางสาว นาง) .......................................................... ซึ่งเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ต าแหน่ง................................... อัตราค่าจ้าง

เดือนละ.. . . . . . . . . .บาท  ต าแหน่งเลขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด(คณะ สถาบัน ส านัก) 

.................................. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว  

(พนักงานส่วนงาน) เนื่องจาก...................................................................  โดยให้ได้รับเงินสะสม 

และเงินสมทบ 

   

  ทั้งนี ้  ตั้งแต่วันที่....................................เป็นต้นไป 

           สั่ง  ณ  วันที่................................................... 

 

 

หมายเหตุ  ข้อ....แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การบริหารงานในส่วนงานวิชาการ

และส่วนงานอื่น พ.ศ. 2551 ให้ด าเนินการดังนี ้

1. คณะ ให้ใช ้ ข้อ 5 

2. สถาบัน ใหใ้ช้ ข้อ 7 

3. ส านัก ให้ใชข้้อ 8 
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แบบหนังสือขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

 

เขียนที…่……………………………………… 

วันที…่……..เดือน………………….พ.ศ…….. 

เรื่อง   ขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

เรยีน   ……………………………………………..………… 

 

ด้วย   ข้าพเจ้า…….…………………….……………………. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

(พนักงานส่วนงาน)  ต าแหน่ง……..………….……………………….. อัตราค่าจ้างเดือนละ ………………….บาท  

สังกัด…………………………………….………………… มหาวิทยาลัยเชียงใหม่      มีความประสงค์ขอลาออก

จ า ก พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ช่ั ว ค ร า ว  ( พ นั ก ง า น ส่ ว น ง า น )  เ นื่ อ ง จ า ก

.................................………………………………………… ตั้งแตว่ันที…่…………………………. 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต  

 

                                                                   ขอแสดงความนับถือ 

                                                  

(ลงช่ือ)………………………………………… 

           (…………………………………..) 

                                                                                    

                                                   ความเห็นของผู้บังคับบัญชา  

                                                           ………………………………………………………. 

                                                           ………………………………………………………                                                                        

                                                                                                                          

                                                    (ลงช่ือ)............................................. 

                                                (ต าแหนง่).............................................. 

                                                         วันที่.........../................./................. 

 

หมายเหตุ     1. ต้องยื่นใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  30 วัน  เว้นแตม่ีเหตุผล 

                       ความจ าเป็นไม่สามารถยื่นล่วงหน้าตามก าหนดได้ ให้ช้ีแจงเหตุผล 

  2. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาออกแล้ว จึงจะหยุดงานได้ มิเช่นนัน้อาจมีความผดิทางวินัย  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

-------------  

 

เพื่ออนุวัตติามขอ้ ๑๑  ของขอ้บังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ว่าด้วย การบรหิารงานบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๕๑  ในส่วนที่เกี่ยวกบัหลักเกณฑ์และวิธีการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.

๒๕๕๑,   มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๒๗ 

กันยายน พ.ศ.๒๕๕๑ และมติที่ประชุม ก.บ. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๒ เมื่อ

วันที่ ๕ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๒    จึงออกประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย

ช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน) ไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี ้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการ

จ้างพนักงานมหาวิทยาลยัช่ัวคราว (พนักงานส่วนงาน)” 

ข้อ ๒ ประกาศนีใ้ห้ใช้บังคับตัง้แต่วันถัดจากวันประกาศเปน็ต้นไป 

ข้อ ๓ ในประกาศนี ้

“สภามหาวิทยาลัย”        หมายความวา่  สภามหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

“มหาวิทยาลัย”             หมายความวา่  มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

 “ส่วนงาน”               หมายความว่า  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  ส านักงาน 

                                  มหาวิทยาลัย  ส่วนงานวิชาการ และ 

              ส่วนงานอืน่ที่จัดตั้งขึน้ตามประกาศของ 

              มหาวิทยาลัย  

“ก.บ.”                     หมายความว่า   คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

                                                   มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

                        “อธิการบดี”                หมายความวา่    อธิการบดีมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

“พนักงานส่วนงาน”        หมายความวา่    พนักงานของสว่นงานตามมาตรา ๙  

               แห่งพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัย      

                                                      เชียงใหม ่พ.ศ.๒๕๕๑ หรือพนักงาน 

                                                      ตามโครงการทีม่หาวิทยาลยัหรือ 

                                                      ส่วนงานวา่จ้างให้ปฏิบัติงานเฉพาะ 

                                                      เพือ่การใด การหนึ่งเป็นการ 

               ช่ัวคราวหรอืบางช่วงเวลาตามงบประมาณ 

                ของโครงการ หรือส่วนงานนัน้ 
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“ปีงบประมาณ”          หมายความว่า  ปงีบประมาณของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

         เร่ิมตั้งแต่วนัที่ ๑ ตลุาคม ถงึวันที ่ ๓๐  

         กันยายนของปีถัดไป 

 

ข้อ  ๔  ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี ้  

การใดที่มิได้ก าหนดในประกาศนี ้ ให้อธิการบดมีีอ านาจออกประกาศเพื่อก าหนด

แนวทางปฏิบตัิ หรือตามที่ ก.บ. ก าหนด  ซึ่งต้องไม่ขดัหรือแย้งกับประกาศนี้ 

ข้อ ๕  ใหส้่วนงานด าเนนิการจา้งพนักงานส่วนงาน ตามที่ก าหนดในประกาศนีโ้ดยเครง่ครัด 

หากประสงคจ์ะด าเนินการจ้างแตกต่างไปจากประกาศนีจ้ะต้องเสนอขออนมุัติตอ่ ก.บ.ทุกกรณี 

ในกรณีที่มีการด าเนินการจ้างโดยไม่เป็นไปตามประกาศนี ้หัวหน้าส่วนงานและผู้ที่เก่ียวขอ้ง

ต้องรับผดิชอบในการด าเนินการและตอ้งชดใช้ความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น   

ข้อ ๖  การจ้างพนักงานส่วนงานให้จา้งได้ตามเหตุผลและความจ าเป็น โดยต้องค านึงถงึ

ภาระคา่ใช้จา่ยและความคุ้มคา่  ภาระงานใดทีส่ามารถจ้างเหมาให้เอกชนด าเนินการได ้ให้จ้างเหมา   

ข้อ ๗  ส่วนงานที่ประสงคจ์ะจ้างพนักงานส่วนงานให้เสนอเหตุผลและความจ าเป็น ภาระ

งานที่จะให้ปฏิบัต ิ ต่อ ก.บ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และขอตั้งงบประมาณเสนอต่อมหาวิทยาลัย

ในแต่ละปีงบประมาณ ทัง้นี ้ งบประมาณในหมวดงบบุคลากรเมื่อรวมแล้วจะตอ้งไม่เกนิรอ้ยละ 30 ของ

รายได้ทัง้หมดของส่วนงาน 

ในกรณีที่ส่วนงานได้รับงบประมาณระหว่างปสี าหรับโครงการ ให้เสนออธิการบดีประธาน 

ก.บ. เป็นผู้พิจารณาและเมื่ออธิการบดีพิจารณาแล้วให้รายงาน ก.บ. ทราบ  

ข้อ  ๘ พนักงานส่วนงานที่จะจ้างต้องมใีบสมัครเข้าท างานและมีหนังสือรับรองและค้ าประกัน 

รวมทั้งอาจท าสัญญาจ้างและค้ าประกัน ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจ าโดยอนุโลม 

การใดที่มิได้ก าหนดไว้ในใบสมัครเข้าท างานหรือในสัญญาจ้างและมิได้ก าหนดในประกาศนี ้ 

การนั้นให้เปน็ไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรอืค าสั่งอืน่ใดที่ใชก้ับพนกังานมหาวิทยาลยั

ประจ าโดยอนุโลม  

ข้อ ๙ ให้จา้งพนักงานส่วนงานตามงบประมาณทีไ่ด้รับ และจ้างจากผูท้ี่ผา่นกระบวนการ

คัดเลือก  โดยจะตอ้งแตง่ตั้งผู้ที่เก่ียวข้องไม่น้อยกวา่ ๓ คนเป็นคณะกรรมการคัดเลือก และการคัดเลือก

จะต้องมีความเป็นธรรมและเหมาะสม       

ข้อ ๑๐ การจ้างพนักงานส่วนงานใหม้ีระยะเวลาการจา้งตามภาระงาน ทั้งนีต้้องไม่เกนิหนึ่ง

ปีงบประมาณและเมือ่สิน้สุดภาระงานแล้วให้เลิกจ้าง  
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ส าหรับลูกจา้งโครงการให้จ้างตามระยะเวลาของโครงการและอาจเลิกจ้างกอ่นครบก าหนด

ระยะเวลาได ้

ข้อ  ๑๑ ให้หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนงานนัน้มอบหมายเป็นผู้มอี านาจสัง่จ้าง ท า

สัญญาจ้าง  เลิกจา้ง  อนญุาตการลาและลาออก ส าหรับพนักงานส่วนงานทุกต าแหนง่    

เมื่อส่วนงานไดด้ าเนินการจ้างหรือเลิกจ้างพนักงานส่วนงานในแต่ละปีงบประมาณแล้วใหร้ายงานการจ้าง

หรือเลิกจ้างต่อมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาตรวจสอบภายใน ๑๕ วันนับแต่วนัที่ได้จา้งหรือเลิกจา้ง 

การสั่งจ้าง เลิกจา้ง อนุญาตการลาและลาออกตามวรรคแรก ให้ท าเป็นค าสั่งและให้จดัเก็บ

ค าสั่งรวมทั้งเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการจา้งไว้เป็นหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ 

ข้อ ๑๒ ภายใต้ประกาศข้อ ๘ วันและเวลาท างาน วันหยุดงาน ประเภทการลา จรรยาบรรณ 

วินัยและการรักษาวินัย  การด าเนินการทางวินยั  การออกจากงาน  การอุทธรณแ์ละการรอ้งทุกขข์อง

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง หากมิได้มีการก าหนดไว้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศหรือค าสั่งอื่นใด ที่ใชก้ับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าโดยอนุโลม  ยกเว้นที่

ก าหนดในกรณีดังต่อไปนี ้

๑๒.๑ การลาโดยได้รับค่าจา้ง  ในหนึ่งปงีบประมาณ  ดังนี้ 

๑๒.๑.๑ ลาพักผอ่น ไม่เกนิ ๑๐ วันท าการ (สะสมไม่ได้) ในปีแรกต้องปฏิบตัิงาน 

มาแล้วไม่นอ้ยกวา่ ๘ เดอืน 

๑๒.๑.๒ ลาคลอดบตุร ปีหนึง่ไม่เกนิ ๙๐ วัน โดยนับรวมวันหยดุ โดยมีสิทธิรับ

คา่จ้างระหวา่งลาจากส่วนงานไม่เกนิ ๔๕ วนั อีก ๔๕ วนั ให้รับจาก

ประกันสังคม แต่กรณีที่เร่ิมเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ ๗ เดือน ไม่

อยู่ในข่ายรับสิทธิด์ังกลา่ว 

๑๒.๑.๓ ลาป่วย มีสิทธิลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ หากได้รับการบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราวในปีงบประมาณนัน้ไม่ครบ ๑๒ เดือน 

ให้คิดตามสดัส่วน 

๑๒.๑.๔ ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรยีมพล หรือเข้ารับการ

ทดลองความพรั่งพรอ้ม    

๑๒.๒ การลาโดยไมไ่ด้รับค่าจ้าง  ดังนี ้

๑๒.๒.๑ ลากจิส่วนตัว  ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกนิ ๑๒ วนั หากได้รับการบรรจุเป็น 

               พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว ในปีงบประมาณนั้นไม่ครบ ๑๒ เดือน  

               ให้คิดตามสัดส่วน 

๑๒.๒.๒ ลาอุปสมบท หรอืลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

๑๒.๒.๓ ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติการวจิยั 

ข้อ ๑๓ พนักงานส่วนงานต้องมีคุณสมบตัิทั่วไป ตามที่ก าหนดส าหรับพนักงานมหาวิทยาลยั

ประจ า 
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พนักงานส่วนงานซึ่งปฏิบัตงิานในหน้าที่ของต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลยัประจ าหรือลกูจา้ง 

ประจ าต าแหน่งใดให้ใช้ช่ือต าแหน่งและคุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่งตามต าแหนง่พนักงานมหาวิทยาลยัประจ า 

หรือลูกจา้งประจ าต าแหนง่นัน้ โดยอนุโลม   

กรณีที่เป็นงานลักษณะใหม่ที่ไม่เคยมีการก าหนดต าแหนง่ใดๆ มากอ่น ให้เสนอ ก.บ. เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบและก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เงื่อนไขการจา้งและอัตรา

คา่จ้าง 

ข้อ ๑๔ การจ้างพนักงานส่วนงาน ให้จ้างในอตัราที่สว่นงานเห็นว่าเหมาะสมกับความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์ และภาระงานที่ปฏิบัต ิ ทั้งนี ้ ต้องไม่เกนิอัตราคา่จ้างของพนักงาน

มหาวิทยาลยัประจ าทีม่หาวิทยาลยัก าหนด ถา้มีความจ าเป็นต้องจ้างทีน่อกเหนือจากนี้ ให้ช้ีแจง

รายละเอียดเหตุผลและความจ าเป็นเสนอต่อ ก.บ. และเมื่อ ก.บ. อนมุัติแล้วจงึจะจ้างได้ 

     ขอ้ ๑๕  ใหส้่วนงานที่จา้งหักเงินคา่ประกันสังคมจากเงินคา่จ้างของพนักงานส่วนงาน และ

ส่วนงานนัน้จ่ายเงินคา่ประกันสังคมสมทบในส่วนของนายจา้ง ตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม   

นอกจากการจา่ยคา่จา้งตามขอ้ ๑๔ และประกันสังคมตามข้อ ๑๕ สว่นงานอาจก าหนดสิทธิประโยชน์อืน่

ใดได้ตามความเหมาะสม  แตท่ั้งนี ้   ต้องไม่เกนิสิทธิประโยชน์ที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าพึงได้รับ 

ข้อ ๑๖  ให้มหาวิทยาลยัหรอืส่วนงานแต่งตัง้คณะกรรมการ เพื่อประเมินประสิทธภิาพการ

ท างานของพนักงานส่วนงานทุกต าแหน่งอยา่งนอ้ยหนึ่งคร้ัง โดยตอ้งด าเนนิการใหแ้ล้วเสร็จก่อนครบ

ระยะเวลาการจ้างไม่นอ้ยกวา่สี่สิบหา้วัน   

ส่วนงานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานในระหวา่งการจา้งได้ และหากพจิารณาเหน็ว่า

ผลการประเมินไม่อยู่ในเกณฑท์ี่ก าหนด ให้เลิกจ้าง แต่ตอ้งแจ้งให้พนักงานส่วนงานทราบกอ่นล่วงหนา้

อย่างน้อย ๑ เดือน 

ข้อ ๑๗  ให้น าแบบวธิีการและเกณฑก์ารประเมินประสทิธิภาพการปฏิบตัิงานของพนกังาน

มหาวิทยาลยัประจ ามาใชบ้ังคับกับการประเมินประสิทธภิาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนงานโดย

อนุโลม 

บทเฉพาะกาล 

------------------ 

ข้อ ๑๘ กรณีลูกจ้างช่ัวคราว หรือพนักงานมหาวิทยาลยั (เงนิรายได้มหาวิทยาลัย) ที่

มหาวิทยาลยัได้มีค าสั่งจ้างกอ่นวันที่ออกประกาศฉบับนี ้ ให้คงเป็นลูกจา้งช่ัวคราว หรือพนักงาน

มหาวิทยาลยั (เงินรายได้มหาวิทยาลยั) ต่อไป จนถงึวนัที่สิน้สุดการจา้งในค าสัง่จ้าง   
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หากส่วนงานมีภารกิจที่จะต้องจ้างบุคคลมาปฏิบัตหิน้าทีใ่หม่ให้จ้างเป็นพนักงานส่วนงาน

ตามประกาศฉบับนี ้หรือกรณีที่ส่วนงานคัดเลอืกแล้ว ประสงคจ์ะจา้งบุคคลเดิมทีม่ีความรูค้วามสามารถ 

ประสบการณ ์ หรือความช านาญงานด้านใดเป็นพิเศษ และเป็นประโยชนต์่อส่วนงาน บุคคลนั้นตอ้งมีผล

การประเมินอยูใ่นระดับด ีถงึระดับดีเดน่ ให้จา้งเป็นพนักงานส่วนงานตามประกาศฉบับนี ้และให้ถืออัตรา

คา่จ้างเดิม หรือคา่จา้งรวมกบัจ านวนเงนิสมทบที่ได้รับอยู่เดิมเป็นอตัราคา่จ้างแรกบรรจุ    

 

ทั้งนี ้  ตั้งแต่วนัที่ ๑  เมษายน ๒๕๕๒  เป็นต้นไป 

                     ประกาศ   ณ วันที ่ 20 มนีาคม พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

 

 

   (ลงนาม)                  พงษ์ศักดิ์  อังกสิทธิ ์

                  (ศาสตราจารย ์ดร.พงษศ์ักดิ์  องักสิทธิ์) 

                     อธิการบดีมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

 


