
ขั้นตอนการขอจ้างทดแทนขั้นตอนการขอจ้างทดแทน

1. ภาควิชา/หน่วยงานกรอกข้อมูลเพื่อขอจ้างทดแทนผ่านระบบ

e-Document โดยเลือก หมวด : บริหารบุคคล หมวดย่อย : HR

การจ้างทดแทน และกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ดังนี้

แบบฟอร์มขอให้ดำเนินการสรรหาบุคลากรทดแทนผู้พ้นสภาพ

แบบฟอร์มขอกำหนดคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งที่สรรหา และ

แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยเลือก Template HR-014 การ

จ้างทดแทน จากนั้นบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ปรากฏ 

1. ภาควิชา/หน่วยงานกรอกข้อมูลเพื่อขอจ้างทดแทนผ่านระบบ

e-Document โดยเลือก หมวด : บริหารบุคคล  หมวดย่อย : HR

การจ้างทดแทน และกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ดังนี้  

แบบฟอร์มขอให้ดำเนินการสรรหาบุคลากรทดแทนผู้พ้นสภาพ

แบบฟอร์มขอกำหนดคุณสมบัติสำหรับตำแหน่งที่สรรหา และ

แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยเลือก Template HR-014 การ

จ้างทดแทน จากนั้นบันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ปรากฏ 

2. ภาควิชา/หน่วยงาน บันทึกเลขที่เอกสารพ้นสภาพ

ไว้ที่ช่องอ้างถึง เช่น อว 78.07/Eกขค/2568 เป็นต้น 

2. ภาควิชา/หน่วยงาน บันทึกเลขที่เอกสารพ้นสภาพ

ไว้ที่ช่องอ้างถึง เช่น อว 78.07/Eกขค/2568 เป็นต้น 

3. ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งคำร้องจ้างทดแทน พร้อมแนบเอกสารที่

เกี่ยวข้องเป็นไฟล์ PDF 

3. ภาควิชา/หน่วยงาน ส่งคำร้องจ้างทดแทน และอธิบายเหตุผล

ประกอบในเนื้อหาของเอกสาร พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็น

ไฟล์ PDF 

4. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความครบถ้วน วิเคราะห์ข้อมูล

และส่งเรื่องคืน เพื่อดำเนินการประสานกระบวนการสรรหาและคัด

เลือกต่อไป 

4. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความครบถ้วน วิเคราะห์ข้อมูล

และส่งเรื่องคืน เพื่อดำเนินการประสานกระบวนการสรรหาและคัด

เลือกต่อไป 

5. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง สามารถตรวจสอบการอนุมัติได้จากเมนู

ประวัติการดำเนินการ 

5. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง สามารถตรวจสอบการอนุมัติได้จากเมนู

ประวัติการดำเนินการ 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ หน่วยบริหารงบประมาณและอัตรากำลัง ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
                       9 8713 หรือ 9 7668              ตึกศรีสังวาลย์เล็กชั้น 3   

คุณวุฒิ/วุฒิการศึกษา ลักษณะงาน 
ตำแหน่งงาน เหมือนเดิมทุกอย่าง 

รวมทั้งวันบรรจุต่อเนื่องจากบุคลากรเดิม

มีการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล คุณสมบัติเดิมของตำแหน่ง 
เช่น เพิ่ม-ลดคุณวุฒิ/วุฒิการศึกษา เปลี่ยนลักษณะงาน 

เปลี่ยนตำแหน่งงาน เพื่อทดแทนตำแหน่งเดิม

 จ้างทดแทนกรณีลาออก แนบสำเนาใบลาออก

 จ้างทดแทนกรณีสิ้นสุดสัญญาจ้างและไม่จ้างต่อ/ไม่ประสงค์ต่อสัญญา แนบสำเนาคำสั่งจ้างสุดท้าย

จ้างทดแทนกรณีผู้เกษียณ แนบสำเนาคำสั่งเกษียณ

อว 78.07/Eกขค/2568 อว 78.07/Eกขค/2568

กรณีที่ 1 ขอจ้างทดแทนแบบปกติ กรณีที่ 2 ขอจ้างทดแทนแบบไม่ปกติ

ปรับปรุง ส.ค. 2568


