
กระบวนการจ้างลูกจ้าง (จ้างต่อ) ลูกจ้าง ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร/ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียด เอกสำรอ้ำงอิง 

ที ่ ส่วนงำน สนง.อธิกำรบดี กบม. ระยะเวลำ   
๑.    ๒๑ มิถุนำยน 

- ๑๐ 
กรกฎำคม ๖๑  

ส่วนงำนต้นสังกัด จัดท ำบันทึกขออนุมัติจ้ำงลูกจ้ำง (จ้ำง
ต่อ) พร้อมร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งลูกจ้ำง แยกประเภทวิชำกำร 
และปฏิบัติกำรวิชำชีพฯ 

๑.บันทึกขออนุมัติ 
๒.ร่ำงสั่งแต่งตั้งลูกจ้ำง 

๒.    ๒๐ - ๓๐ 
กรกฎำคม ๖๑ 

กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล รวบรวมและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล 

 

๓.    ๙ สิงหำคม 
๖๑ 

กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล รำยงำนแจ้งผลกำรด ำเนินกำร
ในที่ ประชุม กบม. 

 

๔.    ๑๕ - ๓๐ 
สิงหำคม ๖๑ 

กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล จัดท ำค ำสั่งเสนออธิกำรบดี
พิจำรณำลงนำมตำมล ำดับ 

ข้อ ๔ (๑) ประกำศฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรฯ จ้ำงลูกจ้ำงฯ 

๕.    ~ ๑ วัน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี  
กลั่นกรองเรื่องเสนอ 
 

 

๖.    ~ ๑ วัน รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร  
กลั่นกรองเรื่องเสนอ 
 

 

๗.    ~ ๑ วัน อธิกำรบดี 
พิจำรณำอนุมัติ 
 

ค ำสั่งจ้ำงลูกจ้ำง 

๘.    ๑ - ๑๕ 
กันยำยน ๖๑ 

-กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล แจ้งค ำสั่ง 
-ส่วนงำนรับทรำบค ำสั่ง และด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

๙.     กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
-เก็บเข้ำแฟ้ม 
-บันทึกเข้ำฐำนข้อมูล 

 

 

เริ่ม 

รวบรวม 

รำยงำน 

จัดท ำค ำสั่ง 

ตรวจ 

ตรวจ 

พิจำรณำ 

แจ้งค ำสั่ง 

จบ 

รับทรำบ 


