
หน้า 1 - 2 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS]  001-13 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การจัดทำสัญญาจางผูบรหิารมหาวทิยาลัยสายวิชาการที่เปนบุคคลภายนอก   

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายวิบูลย  พุทธวงศ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล ผูที่ไดรับการบรรจุเปน

พนักงานมหาวิทยาลัยตามขอบังคับน้ี ใหจัดทำสัญญาจางตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
ขอ 29 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2553  

 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องเสนอขอพิจารณาลงนามสัญญาจางผูบริหารที่เปนบุคคลภายนอก หรือผูบริหารพนจากการ
ปฏิบัติงานเน่ืองจากอายุครบ 60 ป แตดำรงตำแหนงยังไมครบวาระ  ใหดำเนินการดังน้ี 

1. ตรวจสอบกรอกขอมูลในสัญญาจางครบถวนและถูกตองหรือไม 
2. การกำหนดอัตราเงินเดือนแบบเหมายจาย ตามขนาดสวนงาน  
3. เอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจาง ไดแก 

1) ขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงาน แผนงาน  
2) สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบาน สำเนาทะเบียนสมรส 

4. จัดทำบันทึกขอความเสนอพิจารณาลงนามสัญญาจาง  
5. ออกเลขที่สัญญาจาง 
6. จัดสงสัญญาจางใหสวนงานตนสังกัด และเก็บเขาแฟมประวัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 2 - 2 
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มดงาน :  
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน :  การจัดทำสัญญาจางผูบริหารมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่เปนบุคคลภายนอก     

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายวิบูลย  พุทธวงศ 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องขอพิจารณาลงนาม
สัญญาจาง 

ตรวจสอบ
 

จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

เสนอพิจารณาลงนาม 

ออกเลขที่สัญญาจาง 

สงคืน 
แกไข 

สงสัญญาจางใหสวนงาน และ
เก็บเขาแฟมประวัติ 


