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1. วัตถุประสงค์ 
    1.1   เพ่ือให้มหาวิทยาลัย สามารถดําเนินการกําหนดอัตราจ้างพนักงานวิสามัญ การว่าจ้างและบรรจุพนักงานวิสามัญ    
           เป็นไปตามความวัตถุประสงค์ของส่วนงาน  

 
2. คําจํากัดความ 
    2.1   พนักงาน                  หมายความว่า  พนักงานวิสามัญ 

2.1    คณะกรรมการบริหาร   หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 
3. ผู้ท่ีรับผิดชอบ 
    3.1   คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  ( ประชุมทุกวันจันทร์ ท่ี 2 และ 4 ของเดือน ) 
    3.2   เลขานุการกจิคณะกรรมการ 
    3.3   ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
    3.4   ส่วนงาน / หน่วยงาน  

 

4. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
    4.1  ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยพนักงานวิสามัญ พ.ศ.2553 
    4.2   เอกสารประกอบการขออัตราจ้างพนักงานวิสามัญ  
            4.2.1       บันทึกนําส่ง เร่ือง ขออนุมัติอัตราจ้างพนักงานวิสามัญ 
            4.2.2       แบบการขออัตราจ้างพนักงานวิสามัญ 
            4.2.3       แบบแสดงภาระงาน (JD) และข้อตกลงภาระงาน (AS) 
           
5. ขั้นตอนการดําเนินการ 
    5.1   ส่วนงาน / หน่วยงาน ดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติอัตราจ้างพนักงานวิสามัญ มายังฝ่ายบริหารงานบุคคล     
           สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
            5.1.1    ฝ่ายบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติการจ้างพนักงานวิสามัญ  ว่าเป็นไป                     
                      ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยพนักงานวิสามัญ พ.ศ.2553 หรือไม่  โดยระยะเวลาการนําเสนอ 
                      เอกสารประกอบการขอจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยล่วงหน้าอย่างน้อย 2  เดือน  
   5.2   ฝ่ายบริหารงานบุคคล ดําเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติการจ้างพนักงานวิสามัญ  ดังนี้ 
              5.2.1    บันทึกนําส่ง เร่ือง ขออนุมัติอัตราจ้างพนักงานวิสามัญ 
              5.2.2   แบบการขออัตราจ้างพนักงานวิสามัญ 
              5.2.3   แบบแสดงภาระงาน (JD) และข้อตกลงภาระงาน (AS) 

 โดยส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องชี้แจงรายละเอียด ท่ีมาของโครงการ เหตุผลความจําเป็น ผลผลิตโครงการ  ภาระงานท่ี
 จะมอบหมาย อัตราเงินเดือนท่ีเสนอขอจ้าง รวมถึงแหลง่งบประมาณท่ีใช้ในการเบิกจ่ายให้พนักงานวิสามัญ  
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5.3  เลขานุการกิจนําเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณา และเม่ือคณะกรรมการพิจารณาแล้ว 
 

  5.3.1  กรณี ได้รับอนุมัติ จากคณะกรรมการบริหารงานบุคคล เลขานุการกิจต้องแจ้งผลให้ส่วนงานทราบต่อไป  
  โดยฝ่ายบริหารงานบุคคลดําเนินการทําบันทึกข้อความแจ้งส่วนงาน/หน่วยงาน เร่ืองแจ้งผลการขออนุมัติอัตรา 
  จ้างพนักงานวิสามัญ  

  5.3.2  กรณี ไม่อนุมัติ เลขานุการกิจทําบันทึกแจ้งผลให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ทราบ  

  5.3.3  กรณีส่วนงานไม่เห็นชอบตามที่คณะกรรมการอนุมัติ ก็สามารถทําเร่ืองทบทวนกลับมายัง คณะกรรมการ  
  โดยชี้แจงเหตุผล ประกอบการพิจารณาอีกคร้ัง แต่ต้องรอรอบของคณะกรรมการท่ีจะประชุมคร้ังต่อไป 

  5.3.4  กรณีท่ีส่วนงาน/หน่วยงาน ขอทักท้วง ต้องเสนอเรื่องขอทบทวนเลขานุการกิจ ต้องจัดเตรียมวาระเพื่อ 
  เสนอกรรมการฯ ต่อไป 
 

5.4  ส่วนงาน/หน่วยงาน ดําเนินการสรรหา/คัดเลือก ตามท่ีได้รับอนุมัติ  
 

5.5  ส่วนงาน/หน่วยงาน เสนอเรื่องว่าจ้างและบรรจุพนักงานวิสามัญ โดยมีเอกสารดังนี้  
            1)      บันทึกนําส่ง เร่ือง ขออนุมัติจ้างพนักงานวิสามัญ 
          2)     แบบคําขอว่าจ้าง  
          3)     Book bank  
          4)     ใบลดหย่อนภาษี 
          5)     แบบแสดงภาระงาน (JD) 
          6)     ข้อตกลงภาระงาน (AS) 
          7)     ใบสมัคร พร้อมเอกสารอ่ืนๆ เช่น สําเนาหลักฐานการศึกษา บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน  
          8)    สัญญาจ้างพนักงานวิสามัญ พม.34 พร้อมลงนามเรียบร้อย                                   

      5.5.1   ฝ่ายบริหารงานบุคคลตรวจสอบ กรณี เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีได้รับอนุมัติ  
              5.5.1.1  ฝ่ายบริหารงานบุคคลออกคําสั่งจ้างพนักงานวิสามัญ และส่งคําสั่งจ้างให้ส่วนงาน/หน่วยงาน   
              5.5.1.2  บันทึกข้อมูลพนักงานวิสามัญ ลงระบบ CU HR  

    5.5.2   ฝ่ายบริหารงานบุคคลตรวจสอบ กรณี หากไม่เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีได้รับอนุมัติ 
              5.5.2.1   แจ้งทักท้วงไปยังส่วนงานให้ปรับแก้ไขให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการฯ หรือไปดําเนินการพิจารณา 

     ทบทวนการขออนุมัติอัตราจ้างพนักงานวิสามัญ ตามข้อ 5.1   

               

 

       

                 จัดทําโดย:  นางสาวณภัสสร มณีวงศ ์

               ตรวจสอบโดย: นางสาวณัฑยา พานิชย์ แย้มน้อยใหญ่ 



 

 

ผงักระบวนการดาํเนินการขออตัราจ้างพนักงานวสิามญั 

 

*ส่วนงานโดยคณะ
กรรมการบริหารส่วนงานอนุมัติ
โครงการ อตัราจ้าง+เงือ่นไข 
การจ้าง/คุณสมบัต+ิวธีิการสรร
หา/คดัเลอืก+งบประมาณ 

คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล

พจิารณา 

ส่วนงานดาํเนินการสรรหา/คดัเลือก
ตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

** เสนอเร่ืองจ้าง
มายงัฝ่ายบริหารงาน
บุคคลพร้อมสัญญา

จ้าง 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

- ออกคาํสัง่จา้งพนกังานวสิามญั 

- ส่งคาํสัง่ใหส่้วนงาน 

เป็นไปตามเงือ่นไข ไม่เป็นไปตามเงือ่นไข 

ลงระบบ CU-HR 

หมายเหตุ    *  แบบการขออตัราจ้างพนักงานวสิามญั 

                  **  แบบคาํขอว่าจ้างพนักงานวสิามญั  สัญญาพนักงานวสิามญั พร้อมเอกสารประกอบการจ้าง เช่นใบสมคัร วุฒิการศึกษา สําเนาบตัรประชาชน              
                        ใบรับรองการทาํงาน 
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