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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานอัตรากำลัง กลุ่มงานงบประมาณ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การจ้างพนักงานทีจ่้างตามภารกิจ 

 

หมายเหตุ 
1. คณะกรรมการบริหารอัตรากำลัง มีกำหนดการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยกองแผนงานเป็นฝา่ยเลขานุการ  
2. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.) มีกำหนดการประชุมเดอืนละ 1 ครั้ง โดยกองการเจ้าหน้าทีเ่ป็นฝ่ายเลขานุการ

คณะ/หน่วยงานเสนอขอจ้างพนักงานทีจ่้างตามภารกิจ 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจา้หนา้ที่ 

หน่วยงานดำเนินการสรรหาคัดเลือก 
ตามวิธกีารสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 

กองแผนงานรวบรวมขอ้มูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

สิ้นสุด 

1 

2 

3 

4 

คณะกรรมการบริหารอัตรากำลัง 

เริ่มต้น 

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ อนุมัติ/เห็นชอบ 

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขค่าจ้างและคุณวฒุิเดิม 
กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่งจ้าง 

ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลังวันที่กองการเจา้หน้าที ่
ได้รับเอกสารไม่น้อยกวา่ 30 วัน 

กรณี อัตราใหม่ หรอือัตราเดิม จา้งคนใหม่ 
กองการเจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

หน่วยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกส่งไปกองการเจ้าหนา้ที ่

ที่ประชุม ก.บ.ม. 

กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่งจ้าง 
ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลังวันที่ ก.บ.ม. มมีติ 

ไม่น้อยกวา่ 30 วัน และแจ้งหน่วยงาน 

กองการเจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. เพื่อทราบ 
และแจ้งหน่วยงาน 

สิ้นสุด 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
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เริ่มต้น 

หน่วยงานคณะ/หนว่ยงานเสนอขอจ้าง
พนักงานที่จ้างตามภารกจิ 

กองแผนงานรวบรวมขอ้มูล และ 

เสนอคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

คณะกรรมการ
บริหารอัตรากำลัง 

แจ้งมติให้หน่วยงาน และ
กองการเจ้าหน้าที ่

หน่วยงานดำเนินการสรรหาคัดเลือก 

ตามวิธกีารสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

หน่วยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือก 

ส่งไปกองการเจ้าหน้าที ่

A 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1. 

 

5 นาท ี

1. หน่วยงานเสนอขออนุมัติอัตราใหม ่หรือขอใช้อัตรา
ที่ได้รับอนุมัติกรอบอัตรา  

2. ส่งหนังสือพร้อมแบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง
ไปยังกองแผนงาน โดยให้ระบุวธิีสรรหาคัดเลือก
เป็นการสอบแข่งขันหรอืการคัดเลือกตัวบุคลคล 

3. แบบฟอร์มและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง  
-  แบบเสนอขออนุมัติจ้างพนักงานทีจ่้างตามภารกิจ 

F-007-1 (แบบที่ 1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/
หรือบริหาร) หรือ 

-  แบบเสนอขออนุมัติจ้างพนักงานทีจ่้างตามภารกิจ 
F-007-2 (แบบที่ 2 กรณีเป็นการจา้งเฉพาะกจิ
เพื่อรองรับการขับเคลื่อนภารกิจตามเปา้หมาย
และนโยบายมหาวิทยาลยั) 

-  ขอ้มูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น เหตุผลความจำเป็น 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน วีซ่า ฯลฯ 

งานอัตรากำลัง 
นายไกรษร อุทยัแสง 

สรรหาคัดเลือก 
ส่วนใหญ่เป็น 
การคัดเลือก 
ตัวบุคลคล 

2.  3 วัน 
กองแผนงาน รวบรวมข้อมูล/ตรวจสอบแบบฟอร์ม
และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง จัดทำวาระการประชุมเสนอ
คณะกรรมการบริหารอัตรากำลังฯ 

งานอัตรากำลัง 
นายไกรษร อุทยัแสง 

 

3.  3 ชั่วโมง 

1. ประสานงาน จองห้องประชุม นัดหมายและจัดทำ
หนังสือเชิญประชุมเสนอคณะกรรมการบริหาร
อัตรากำลังฯ 

2. ประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารอตัรากำลังฯ 
3. สรุปการประชุม จัดทำรายงานการประชุม 

งานอัตรากำลัง 
นายไกรษร อุทยัแสง 

 

4.  3 วัน 

1. จัดทำหนังสือแจ้งมติที่ประชุม 
2. ตรวจสอบข้อมูลที่เกีย่วข้องกับมติที่ประชุม เช่น ชื่อ

ตำแหน่ง เลขอัตรา อัตราค่าจา้ง ระยะเวลการจา้ง 
ชื่อนามสกุล คุณวุฒิ/สาขา เป็นต้น เพือ่
ประกอบการแจ้งมติที่ประชุม 

งานอัตรากำลัง 
นายไกรษร อุทยัแสง 

 

5.  5 วัน 

1. หน่วยงานดำเนินการสรรหาคัดเลือก โดยแต่งต้ัง
คณะกรรการสอบแข่งขันหรือคัดเลือกตวับุคคล 

2. หน่วยงานดำเนินการนัดหมายคณะกรรการเพื่อ
ดำเนินการสรรหาคัดเลือก 

หน่วยงาน  

6.  5 นาท ี

หน่วยงานดำเนินการรายงานผลการสรรหาคัดเลือก
และส่งเอกสารไปกองการเจา้หน้าที ่
 
 
 
 

หน่วยงาน  



- 3 - 
 

A 

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขค่าจ้างและคุณวฒุิเดิม 

กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่ง 
ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลังวันที่กองการเจา้หน้าที่

ได้รับเอกสารไม่น้อยกวา่ 30 วัน 

กองการเจ้าหน้าที่เสนอ 

ที่ประชุม ก.บ.ม. เพื่อทราบ 
และแจ้งหน่วยงาน 

กรณี อัตราใหม่ หรอือัตราเดิม จา้งคนใหม่ 
กองการเจ้าหน้าที่เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

ที่ประชุม ก.บ.ม. 

กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการออกคำสั่ง 

ชาวต่างชาติ เริ่มจ้างหลัง 
วันที่ ก.บ.ม. มีมติไม่น้อยกวา่ 30 วัน 

และแจ้งหน่วยงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

7. 

 

3 วัน 

1. กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสารรายงานผลการสรรหา
คัดเลือก 

2. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอเรื่องเพื่อออก
คำสั่งเริ่มจ้าง ชาวต่างชาต ิเริ่มจ้างหลังวนัที่กองการ
เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารไม่น้อยกวา่ 30 วนั 

 
 
 

กองการเจ้าหน้าที ่  

8.  3 ชั่วโมง 

1. กองการเจ้าหน้าที่จัดทำวาระนำเสนอที่ประชุม 
ก.บ.ม. เพื่อรับทราบ 

2. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 
 

กองการเจ้าหน้าที ่  

9.  3 ชั่วโมง 

1. กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสารรายงานผลการสรรหา
คัดเลือก 

2. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำวาระนำเสนอที่
ประชุม ก.บ.ม.  

กองการเจ้าหน้าที ่  

10.  3 ชั่วโมง 

1. กองการเจ้าหน้าที่จัดประชุม ก.บ.ม. เพื่อพิจารณา 
2. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมตผิลการพิจารณาให้

หน่วยงาน 

กองการเจ้าหน้าที ่  

11.  3 วัน 

1. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอเรื่องเพื่อออก
คำสั่งเริ่มจ้าง ชาวต่างชาต ิเริ่มจ้างหลังวนัที่ ก.บ.ม. 
มีมติไม่น้อยกวา่ 30 วัน 

2. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ 
 
 

กองการเจ้าหน้าที ่  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัมหาสารคาม วา่ดว้ย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2552  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัมหาสารคาม วา่ดว้ย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัมหาสารคาม วา่ดว้ย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัมหาสารคาม วา่ดว้ย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัมหาสารคาม วา่ดว้ย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน พ.ศ. 2554 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2559 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การกำหนดตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2559 
10. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งต้ัง และการลาออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2564 
11. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง แนวปฏบิัติการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนกังานที่จ้างตามสัญญาจ้าง พ.ศ. 2564 
12. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง แนวปฏบิัติการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนกังานที่จ้างตามสัญญาจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
13. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง แนวปฏบิัติการจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนกังานที่จ้างตามสัญญาจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
14. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ได้รับค่าจ้างสูงกว่าคุณวุฒิ หรือค่าจ้างที่กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง พ.ศ. 2561 
15. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ได้รับค่าจ้างสูงกว่าคุณวุฒิ หรือค่าจ้างที่กำหนดไว้สำหรับตำแหน่ง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2564 

 


