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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-9 

 

มดงาน :  

สื่อสาร อ่อนโยน คิดบวก ยั่งยนื สู่ความสำเร็จ                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (ผูมีความรูฯ อาจารยชาวตางประเทศ ที่ปรกึษา) 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพ่ือใหการเสนอขออนุมัติจางพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (ผูมีความรูความสามารถพิเศษ อาจารยชาว

ตางประเทศ ท่ีปรึกษา) มีความถูกตอง เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกำหนดไว 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชยีงใหม วาดวย การบริหารงานบคุคล พ.ศ. 2553  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว 

(อาจารยผูมีความรูความสามารถพิเศษ ผูเกษียณอายุราชการ อาจารยชาวตางประเทศ ผูเชีย่วชาญ ท่ีปรึกษา ฯลฯ) 

ประกาศ ณ วันท่ี 20 มีนาคม พ.ศ. 2552  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการจางพนักงานมหาวิทยาลยั (เงินรายได

ของสวนงาน) ประกาศ ณ วันท่ี 14 สิงหาคม พ.ศ. 2556  

4. บัญชีกรอบอัตรากำลงัพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (งบประมาณแผนดิน) ประจำปงบประมาณ... 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เม่ือรับเร่ืองเสนอขออนุมัติจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ ,ชาวตางประเทศ และท่ีปรึกษาเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัยชั่วคราว ใหดำเนินการดงัน้ี 

     1.1 ตรวจสอบเอกสารการเสนอขออนุมัต ิไดแก 
   1). กรณีจางจากงบประมาณแผนดิน ตรวจสอบวา มีกรอบอัตราโดยระบุรายชื่อ ประเภทการจาง 

ตามบญัชีกรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลยัชั่วคราว (งบประมาณแผนดิน) ประจำปงบประมาณ... ท่ีกองแผนงาน

แจงมาหรือไม 

    2). กรณีจางจากงบประมาณเงินรายไดของสวนงาน ตรวจสอบวา หัวหนาสวนงานไดรับรอง 

งบประมาณการจาง วาเกินวงเงินงบประมาณตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกำหนด หรือไม 

    3). ใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร เชน สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน,สำเนา

ใบคุณวุฒิ,สำเนาทะเบียนสมรส/หยา,ใบรับรองแพทย  

กรณีเปนชาวตางประเทศ แนบเอกสาร สำเนาพาสปอรต และสำเนาวีซา ท้ังน้ี วีซาจะตองเปนแบบ 

Non-Immigrant    
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     4). สัญญาจาง จำนวน 2 ฉบับ พรอมเอกสารแนบทายสัญญาจาง 

     5). กรณีชาวตางประเทศ จะตองใหเจาจัดทำหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of 

Authorization) 

1.2 พิมพคำสั่งจาง บันทึกขอความเสนอพิจารณาลงนามคำสั่ง,สัญญาจาง  

      กรณีบรรจุชาวตางประเทศ ใหจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิภาษาอังกฤษ ให

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

Academic  Credentials, ซองจดหมายพรอมจาหนาซองถึงมหาวิทยาลัย 

1.3 เสนอขออนุมัติลงนาม โดยแนบคำสั่งจาง และหนังสือตรวจสอบวุฒิ (กรณีชาวตางประเทศ) 

1.4 รับเร่ืองผูบริหารลงนามเอกสารตามขอ ๑.๓) แลว ใหดำเนินการดังน้ี 

 1). ตรวจสอบ การลงนามในเอกสารของผูบริหาร การออกเลขท่ีคำสัง่ หนังสือ ลงวันท่ีในเอกสาร
ครบหรือไม  

 2). สำเนาคำสัง่,รับรองสำเนาคำสั่ง 
 3). พิมพจาหนาท่ีซองเพ่ือสงหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒ ิ
 4). จัดสงสำเนาคำสั่งใหหนวยงานตนสังกัด,กองคลัง หนวยงานละ 1 ชุด   

 5). บันทึกขอมูลในบัญชีถือจายพนักงานมหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

  



หน้า 3 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-9 

 

มดงาน :  

สื่อสาร อ่อนโยน คิดบวก ยั่งยนื สู่ความสำเร็จ                                                                             
 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจางพนักงานมหาวทิยาลัยช่ัวคราว (ผูมีความรูฯ อาจารยชาวตางประเทศ ที่ปรกึษา) 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นางเพลินจิต  ปนธิ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

กองแผนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล ส่วนงาน กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

จัดทำภาระงาน เหตุผลและ
ความจำเปนและกำหนดตัว 

เพื่อขอตั้งงบประมาณบุคคล 

วิเคราะหภาระงาน เหตุผล
และความจำเปน 

ก.บ.พิจารณาอนุมัติการจาง 

และงบประมาณ 

อนุกรรมการกล่ันกรองการ
จางฯพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

ดำเนินการขออนุมัติจาง รับเรื่องขออนุมัติจาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำคำส่ังเพื่อเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

เสนอพิจารณาลงนาม 

สำเนาคำส่ัง แจงสวนงานตนสังกัด 

กองคลัง 

ดำเนินการเบกิจาย
คาจาง 

จัดเก็บเอกสารและบันทึกขอมูล 

สงคืน 
แกไข 

เบิกคาจาง 
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