
 
 
 
 
 

มทร.ลา้นนา ล าปาง 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

 
 

 

การจดัท าสญัญาจา้ง 

รหสัเอกสาร 
 
 
 

....................... 

ออกวนัท่ี 

 
 
 

.................... 

เขียนโดย      ฝ่ายทรพัยากรมนษุย ์

ควบคมุโดย   ฝ่ายทรพัยากรมนษุย ์

อนมุตัิโดย    ..ผูอ้  านวยการกองบรหิาร
ทรพัยากร.. 

 

ผูร้บัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน 

(Flow Chart) 
 

ขัน้ตอน/วิธีด  าเนินงาน เอกสารที่เก่ียวขอ้ง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

   

 

บคุลากร 
 
 
 

 

 1.ผูจ้ดัท าสญัญาจา้งกรอกขอ้มลูใน
สญัญาจา้งใหค้รบถว้น 

2.ผูค้  า้ประกนักรอกขอ้มลูในสญัญา
ค า้ประกนัใหค้รบถว้น 

1.สญัญาจา้ง 
2.สญัญาค า้ประกนั 

3.ส าเนาทะเบียนและ
บตัรประชาชนของผูท้  า
สญัญาและผูค้  า้ประกนั 

ภายใน 

3 วนั 

 

ฝ่ายทรพัยากร
มนษุย ์

 

 1.ตรวจสอบขอ้มลูผูท้  าสญัญา 

2.ตรวจสอบขอ้มลูของผูค้  า้ประกนั 
1.สญัญาจา้ง 
2.สญัญาค า้ประกนั 

 

ภายใน 

1 วนั 

 
 

ฝ่ายทรพัยากร
มนษุย ์

 

 

 - จดัท าหนงัสอืน าสง่สญัญาจา้งให้
ผูช้่วยอธิการบดีลงนามในสญัญาจา้ง 

1.หนงัสอืน าสง่สญัญา 

2.รายละเอยีดผูจ้ดัท า
สญัญาจา้งใน
ระยะเวลาที่เทา่ไหร ่
3.สญัญาจา้ง 

ภายใน 

1 วนั 

ฝ่ายทรพัยากร
มนษุย ์

 
 
 
 

 

 - แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งรบัส าเนาคูฉ่บบั
สญัญาจา้ง 

1.ตน้ฉบบัสญัญาจา้ง 
2.ส าเนาคูส่ญัญาจา้ง 

ภายใน 

1 วนั 

  
 

 

   

 

เริม่ 

รบัแบบฟอรม์สญัญาจา้งที่ฝ่าย

ทรพัยากรมนษุยห์รอืดาวนโ์หลด

จากเว็ปกองบรหิารงานบคุคล 

ชีแ้จงและตรวจสอบความถกูตอ้ง 

จดัท าหนงัสอืน าสง่สญัญา

เสนอผูช้่วยอธิการบดีลงนาม

ในสญัญาจา้ง 

รบัสญัญาจา้งที่ผูช้่วยอธิการบดี

ลงนามแลว้ 

จบ 


