
ขั้นตอนการจางพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะ/สํานัก/สถาบัน 

- ดําเนินการคัดเลือกบุคคล
เปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ประมาณ 2-3 เดือน) 
- ทําบันทึกเสนอ
มหาวิทยาลัยฯขออนุมัติ
การจาง(1 วัน) 

2 กองการเจาหนาที่ 
งานธุรการลงรับเรื่อง 
งานบริหารงานบุคคล 
- ตรวจสอบเรื่องเสนอขออนุมัติ
การจาง 
- เสนอหัวหนางาน  
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
พิจารณาเสนอ 
กรณีไมถกูตอง 
- สงคืนหนวยงานแกไข 
กรณีถกูตอง 
- เสนอผูชวยอธิการบดี พิจารณา 

(1 วัน) 

 
 

ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

4  

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

พิจารณาเสนอ อ.ก.ม. 
 (1 วัน) 

5  
กองแผนงาน 

แจงผลการจัดสรร
อัตรากําลังพนักงาน
มหาวิทยาลัยของคณะ
กรรมการบริหาร

อัตรากําลัง 

1 3

 

- ทําวาระเสนอ อ.ก.ม. พิจารณา 
(1 วัน) 

6
ประชุม อ.ก.ม. 

(เดือนละครั้ง) 

7 

 

- ยืนยันวันมาปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(7 วัน) 

9  

- ทําบันทึกแจงหนวยงานยืนยันวันมา
ปฏิบัติงานและเสนอแตงตั้งกรรมการ
ทดลองปฏิบัติงาน (ภายใน 7 วัน) 

(1 วัน) 
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รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 108 วัน  
 

 

- จัดทําคําสั่งจางเสนอหัวหนางาน   
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

(1 วัน) 

10  
 

ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

11  

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

พิจารณาเสนอ อ.ก.ม. 
 (1 วัน) 

12 อธิการบดี 

พิจารณาลงนามคําสั่ง 
 (1 วัน) 

13 

 

- สําเนาคําสั่งแจงผูเกี่ยวของ   

(1 วัน) 

กองกลาง 
ออกเลขที่คําสั่ง

(1วัน) 
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