
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านอัตราก าลัง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

1. การขออัตราใหม่ 2. การขอใชอ้ตัรา

3. การขอเปลีย่น
งบประมาณการจา้ง

4. การขอเปลีย่น
ต าแหนง่/ระดบัต าแหน่ง/

ตัดโอนต าแหนง่

5. การเทยีบ
ประสบการณ์

6. การลาศกึษาต่อ/การ
ขยายเวลาศกึษาตอ่



สรุปขั้นตอนการบริหารอัตราก าลังและทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานศึกษา/ท าความเข้าใจนโยบาย/หลักเกณฑ์/วิธีการแนวปฏิบัติ

เสนอคณะกรรมการบรหิารอัตราก าลัง

ออกค าสั่ง / ด าเนินการ / บันทึกข้อมูลเพื่ออ้างอิง/ใช้ปฏิบัติงาน

กองแผนงาน/กองการเจ้าหน้าท่ี
ทบทวน/ตรวจสอบ/วิเคราะห์การใช้อัตราก าลัง

เห็นชอบ

เร่ิมต้น

สิ้นสุด

เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล (ก.บ.ม.)

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว กรณี ข้าราชการ/พนักงาน

เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานลูกจ้างช่ัวคราว 

(ก.บ.ล.)
อนุมัติ/เห็นชอบ

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ
ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ

อธิการบดี/
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบ



หน่วยงานท าหนังสือเสนอขออนุมัติอัตราใหม่ พร้อม TOR
โดยระบุวิธีการสรรหาคัดเลือก ( สอบแข่งขัน/คัดเลือก )

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองแผนงานบันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

สิ้นสุด

งานที่ 1 การขออัตราใหม่

1

2

3

4

คณะกรรมการบริหาร
อัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. แบบฟอร์มภาระงาน/การจ้าง (F-005 / F-006 / F-007 / F-008)

2. นิสิตทุกชั้นปี จ าแนกตามหลักสูตร  

3. FTES / อาจารย์ประจ าหลักสูตร / ภาระงานสอน

4. บุคลากรเดิมที่มี จ าแนกตามต าแหน่ง

5. นักเรียนทุน (ถ้ามี)

6. งบประมาณที่ใช้จ้าง

7. สถานะ/ข้อมูลงบประมาณของหน่วยงาน

8. งบบุคลากรของหน่วยงาน

9.
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น การให้บริการโรงพยาบาล จ านวนเตียง จ านวนห้อง/เคร่ืองมือ อัตราการครองเตียง 
จ านวนผู้ใช้บริการ ฯลฯ

เร่ิมต้น

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัต/ิเห็นชอบ

1.1 1.2



สิ้นสุด

1.1 กรณี การคัดเลือก

1.1

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก 
และรายงานผลการคัดเลือกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอท่ีประชุม ก.บ.ล.

แจ้งมติ ก.บ.ล. และแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

กองการเจ้าหน้าที่ รับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

(การออกค าสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงานเท่านั้น)

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ด าเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับสมัคร 
การคัดเลือกและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการคัดเลือก
และท าหนังสือส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอท่ีประชุม ก.บ.ม.

แจ้งมติ ก.บ.ม. และแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
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1.2 กรณี การสอบแข่งขัน

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / 

แจ้งมติ ก.บ.ม. / 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน

และออกประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร / รายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน / รายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าทีร่ับรายงานตัว ออกค าสั่งจ้าง /
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

(การออกค าสั่งการจ้างให้มีผลบังคับหลังวันที่คณะกรรมการมีมติ หรือวันที่มาปฏิบัติงานเท่านั้น)

1.2

สิ้นสุด

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
กรณี ลูกจ้างชั่วคราว ให้ด าเนินการตามประกาศ ก.บ.ล. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการรับสมัคร 
การคัดเลือกและการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2565 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หน่วยงานเสนอชื่อกรรมการสอบแข่งขัน
และท าหนังสือส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี ลูกจ้างชั่วคราว
กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ล. /

แจ้งมติ ก.บ.ล. / 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน
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กรณี ต าแหน่งสายสนับสนุน

- ต าแหน่งงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ
หรือต าแหน่งงานในภารกิจการให้บริการตรวจ
วินิจฉัย/รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และ
สาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

งานที่ 2 การขอใช้อัตราเดิม

เมื่อมีอัตราว่างเกิดขึ้น (ลาออก,สิ้นสุดสัญญาจ้าง,เสียชวีิต,อื่นๆ)

กรณี ต าแหน่งสายวิชาการ

Check list เอกสารประกอบการสรรหาคัดเลือก ตามขั้นตอน 2.1 และ 2.2

1.
ข้อมูลการขอใช้อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย หรือการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ
(ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. คร้ังท่ี 4/2559) พร้อม TOR ภาระงานที่มอบหมายในการปฏิบัติงาน

2. เกณฑ์พนักงานวิชาการ ใหม่ จ านวน 8 ข้อ (กรณี สายวิชาการ)
3. รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก หรือคณะกรรมการสอบแข่งขัน
4. แผนปฏิทินการด าเนินการสรรหาคัดเลือกหรือก าหนดระยะเวลาการสรรหาคัดเลือก/การรับสมัคร
5. ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือใช้ประกอบการสรรหาคัดเลือก

- ต าแหน่งสายสนับสนุนอื่นๆ
- ต าแหน่งสายวิชาการ ที่ขอเปลี่ยนเง่ือนไขคุณวุฒิหรือสาขาวิชา
(น าเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

- ต าแหน่งสายวิชาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและ
สาขาวิชา (เง่ือนไขเดิม)
(ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ)

เร่ิมต้น

2.1 2.2

2.3



หน่วยงานท าหนังสือเสนอด าเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแขง่ขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

สิ้นสุด

กรณี สายสนับสนุน ต าแหน่งงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ
หรือต าแหน่งงานในภารกิจการให้บริการตรวจวินิจฉัย/

รักษาโรค/บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข สังกัดโรงพยาบาล

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลอืก

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก
และรายงานผลการคัดเลอืกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าท่ีรับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

2.1

กองการเจ้าหน้าทีแ่ต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน
และออกประกาศรบัสมัครสอบแขง่ขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร
และรายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน
และรายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน

1
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หน่วยงานท าหนังสือเสนอด าเนินการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก) พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
โดยเป็นเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาเดิม

เสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบแขง่ขัน/คัดเลือก และส่งกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

สิ้นสุด

กรณี สายวิชาการ ที่ไม่เปลี่ยนเงื่อนไขคุณวุฒิและสาขาวิชา

กองการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลอืก

หน่วยงานด าเนินการคัดเลือก
และรายงานผลการคัดเลอืกส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าทีร่ับรายงานตัว / ออกค าสั่งจ้าง / 
ส่งค าสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง / บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

2.2

กองการเจ้าหน้าทีแ่ต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน
และออกประกาศรบัสมัครสอบแขง่ขัน

หน่วยงานด าเนินการรับสมัคร
และรายงานผลการรับสมัคร

กองการเจ้าหน้าทีป่ระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ

หน่วยงานด าเนินการสอบแข่งขัน
และรายงานผลการสอบแข่งขัน

กองการเจ้าหน้าที่ประกาศผลการสอบแข่งขัน

1
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4



หน่วยงานเสนอขอใช้อัตรา พร้อม TOR โดยระบุวิธีการสรรหาคัดเลือก (สอบแข่งขัน/คัดเลือก)

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

กรณี การคัดเลือก กรณี การสอบแข่งขัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองการเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลอัตราก าลังในระบบบุคลากร

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

สิ้นสุด

1

2

3

4

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.
ข้อมูลการขอใช้อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย หรือการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ
(ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. คร้ังท่ี 4/2559) / พร้อม TOR

2. แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ (กรณี การจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ)  F-007-1 หรือ F-007-2
3. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตามเกณฑ์ ก.บ.ม. ครั้งที่ 8/57 จ านวน 3 ข้อ
4. เกณฑ์พนักงานวิชาการ ใหม่ จ านวน 8 ข้อ
5. แผนการจ้างบุคลากร (โรงพยาบาล)
6. แบบฟอร์ม ข้อมูลประกอบการขอใช้อัตราก าลังในต าแหน่งว่างของลูกจ้างชั่วคราว
7. อัตราก าลังตามโครงสร้างงาน/กลุ่มงาน ของหน่วยงาน (จ านวนต าแหนง่/จ านวนคน)
8. คุณวุฒิการศึกษาทุกระดับ (ป.ตรี-โท-เอก)
9. ส าเนาบัตรประชาชน
10. ส าเนาทะเบียนบ้าน
11. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน (กรณีเทียบประสบการณ์)

12. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น การให้บริการโรงพยาบาล จ านวนเตียง จ านวนห้อง/เคร่ืองมือ จ านวนผู้ใช้บริการ ฯลฯ
13. รายชื่อคณะกรรมการคัดเลือก/คณะกรรมการสอบแข่งขัน (กรณีผ่านความเห็นชอบ)

2.3

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

1.1 1.2



หน่วยงานคณะ/หน่วยงานเสนอขอจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่

หน่วยงานด าเนินการสรรหาคัดเลือก
ตามวิธีการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

กองแผนงานรวบรวมขอ้มลู และเสนอคณะกรรมการบริหารอตัราก าลังฯ

สิ้นสุด

ขั้นตอนการจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ

1

2

3

4

คณะกรรมการบริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.
แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-007-1 (แบบท่ี 1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ
แบบเสนอขออนมุัติจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-007-2 (แบบท่ี 2 กรณีเป็นการจ้างเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อน
ภารกิจตามเป้าหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

2.
แบบประเมินพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-009-1 (แบบท่ี  1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ
แบบประเมินพนักงานที่จ้างตามภารกิจ F-009-2 (แบบท่ี 2 กรณีเป็นการจ้างเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อนภารกิจตาม
เป้าหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

3. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องอื่น เช่น เหตุผลความจ าเป็น ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน วีซ่า ฯลฯ

เร่ิมต้น

ไม่อนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขค่าจ้างและคุณวุฒิเดิม
กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการออกค าสั่งจ้าง

ชาวต่างชาติ เร่ิมจ้างหลังวันที่กองการเจ้าหนา้ที่
ได้รับเอกสารไม่น้อยกว่า 30 วัน

กรณี อัตราใหม่ หรืออัตราเดิม จ้างคนใหม่
กองการเจ้าหนา้ที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม.

หน่วยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกส่งไปกองการเจา้หน้าที่

ที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการออกค าสั่งจ้าง
ชาวต่างชาติ เร่ิมจ้างหลังวันที่ ก.บ.ม. มีมติ

ไม่น้อยกว่า 30 วัน และแจ้งหน่วยงาน

กองการเจ้าหนา้ที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม. เพื่อทราบ
และแจ้งหน่วยงาน

สิ้นสุด

5

6

7



หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง 
พร้อมแบบประเมิน ผลงานที่ผ่านมา/ผลการประเมิน

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน
และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล
และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

กองการเจ้าหน้าทีอ่อกค าสั่ง
และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สิ้นสุด

งานที่ 3 การขอเปลี่ยนงบประมาณการจ้าง

1

2

3

4

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1. แบบประเมิน / ผลงานที่ผ่านมา / ผลการประเมิน

2. อัตราและงบประมาณเดิมที่ขอเปลี่ยนแปลง

3. อัตราและงบประมาณที่มีรองรับ

4. ผลกระทบกับอัตราและงบประมาณ

5. การพิจารณายุบอัตราเดิม

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ
ให้ยุบอัตราเงินรายได้หน่วยงาน

เริ่มต้น

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด



หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/เปลี่ยนระดับต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง พร้อม TOR

กองแผนงานรวบรวมข้อมูล และเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

หน่วยงานเสนอขอเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง/
โอนต าแหน่ง ส่งกองการเจ้าหน้าที่

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล.

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติ ก.บ.ม. / ออกค าสั่ง 
ส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลในระบบบุคลากร

งานที่ 4 การขอเปลี่ยนต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง/ตัดโอนต าแหน่ง

1

2

3

4

5

6

แจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ที่ประชุม ก.บ.ม. / ก.บ.ล.

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1. ข้อมูลประกอบ ตาม มติ ก.บ.ม. ครั้งที่ 15/2559 จ านวน 9 ข้อ

2. เจ้าตัวสมัครใจ และหน่วยงานยินยอมทั้งสองฝ่าย (กรณีตัดโอน)
3. งบประมาณรองรับการตัดโอนต าแหน่ง (กรณี มีผลกระทบกับงบประมาณ)

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบ
อนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด

สิ้นสุด



หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์

แจ้งมติให้หน่วยงานต้นเรื่อง และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองแผนงานรวบรวมข้อมูลและเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

หน่วยงานเสนอขอเทียบประสบการณ์ ส่งกองการเจ้าหน้าที่

กองการเจ้าหน้าที่ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจ้าหน้าทีแ่จ้งมติ ก.บ.ม. /
ออกค าสั่ง และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานที่ 5 การเทียบประสบการณ์

1

2

3

6

4

5

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

ที่ประชุม ก.บ.ม.

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. รายงานผลการสอบแข่งขัน/การคัดเลือก
2. หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน
3. หนังสือใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
4. คุณวุฒิการศึกษาทุกระดับ (ป.ตร-ีโท-เอก)
5. เอกสาร/หลักฐานแสดงประสบการณ์หรือผลงานที่มีความโดดเด่น ตามหลักเกณฑ์ ก.บ.ม.

เมื่อได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว 
ภายใน 30 วัน

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

เริ่มต้น

สิ้นสุด

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบ
อนุมัติ/เห็นชอบ

สิ้นสุด



บุคลากรขออนุญาตไปสมัครศึกษาต่อ / ขอขยายเวลาศึกษาต่อ
ตามนโยบาย/ประกาศ/เกณฑ์สาขาท่ีได้รับการสนับสนุน

หน่วยงานเสนอผู้บริหาร/คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
และเสนอขอลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัย

กองการเจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลเดิมที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
รวมเรื่องจัดท าวาระการประชุม ส่งกองแผนงาน

กองแผนงานเสนอคณะกรรมการบริหารอัตราก าลังฯ

กองแผนงานแจ้งมติให้หน่วยงาน และกองการเจ้าหน้าที่ทราบ

กองการเจ้าหน้าที่เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ /
แจ้งมต/ิออกค าสั่ง และส่งค าสั่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1

งานที่ 6 การลาศึกษาต่อ/การขยายเวลาศึกษาต่อ

2

3

4

5

คณะกรรมการ
บริหารอัตราก าลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา
1. หนังสือการขออนุมัติที่ระบุชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขอัตรา ระดับการศึกษา/สาขา สังกัดหน่วยงาน
2. ข้อมูลสาขาวิชา ระยะเวลาตามหลักสูตรการศึกษา สถานศึกษาท่ีจะลาไปศึกษา 

3.
ข้อมูลระยะเวลาการศึกษาท่ีเสนอขอ เป็นแบบศึกษาเต็มเวลาราชการ 
หรือใช้เวลาปฏิบัติงานบางส่วนไม่เกิน 10 ชั่งโมงต่อสัปดาห์ หรือโดยไม่ใช้เวลาราชการ

4. หนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา
5. หลักสูตรการศึกษา หรือแนวการศึกษาจากสถาบันการศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา
6. หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะลาไปศึกษาระดับท่ีต่ ากว่าระดับท่ีลาไปศึกษา

7.
หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ต้ังแต่หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ

8. รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา หรือทุก 6 เดือน
9. หนังสือรับรองความก้าวหน้าการศึกษาของอาจารย์ท่ีปรึกษา

เริ่มต้น

สิ้นสุด

ไม่อนุมัต/ิเห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ

สิ้นสุด



หนวยงานคณะ/หนวยงานเสนอขอจางพนักงานที่จางตามภารกิจ

แจงมติใหหนวยงาน และกองการเจาหนาที่

หนวยงานดําเนินการสรรหาคัดเลือก

ตามวิธีการสรรหาลูกจางชั่วคราว

แจงมติใหหนวยงานทราบ

กองแผนงานรวบรวมขอมลู และเสนอคณะกรรมการบริหารอตัรากําลังฯ

สิ้นสุด

ขั้นตอนการจางพนักงานที่จางตามภารกิจ

คณะกรรมการบริหารอัตรากําลัง

Check list เอกสารประกอบการพิจารณา

1.

แบบเสนอขออนมุัติจางพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-007-1 (แบบท่ี 1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ

แบบเสนอขออนมุัติจางพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-007-2 (แบบท่ี 2 กรณีเปนการจางเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อน

ภารกิจตามเปาหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

2.

แบบประเมินพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-009-1 (แบบท่ี  1 กรณีภารกิจวิชาการ และ/หรือบริหาร) หรือ

แบบประเมินพนักงานท่ีจางตามภารกิจ F-009-2 (แบบท่ี 2 กรณีเปนการจางเฉพาะกิจเพ่ือรองรับการขับเคลื่อนภารกิจตาม

เปาหมายและนโยบายมหาวิทยาลัย)

3. ขอมูลท่ีเกี่ยวของอ่ืน เชน เหตุผลความจําเปน ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน วีซา ฯลฯ

เร่ิมตน

ไมอนุมัติ/เห็นชอบอนุมัติ/เห็นชอบ

กรณี อัตราเดิม เง่ือนไขคาจางและคุณวุฒิเดิม

กองการเจาหนาที่ดําเนนิการออกคําส่ังจาง

ชาวตางชาติ เร่ิมจางหลังวันที่กองการเจาหนาที่

ไดรับเอกสารไมนอยกวา 30 วัน

กรณี อัตราใหม หรืออัตราเดิม จางคนใหม

กองการเจาหนาที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม.

หนวยงานรายงานผลการสรรหาคัดเลือกสงไปกองการเจาหนาที่

ที่ประชุม ก.บ.ม.

กองการเจาหนาที่ดําเนนิการออกคําส่ังจาง

ชาวตางชาติ เร่ิมจางหลังวันที่ ก.บ.ม. มีมติ

ไมนอยกวา 30 วัน และแจงหนวยงาน

กองการเจาหนาที่เสนอทีป่ระชมุ ก.บ.ม. เพื่อทราบ

และแจงหนวยงาน

สิ้นสุด
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