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เพื�อใชเ้ป�นขั�นตอนปฏิบติังานการรบัสมคัรงานพนักงาน
มหาวทิยาลยั
เพื�อเป�นเอกสารแสดงวธิกีารปฏิบติังานที�สามารถถ่ายทอด
ใหกั้บผูป้ฏิบติังาน และสามารถปฏิบติังานทดแทนกันได้
อยา่งถกูต้อง ไมก่่อใหเ้กิดความสบัสน ความเขา้ใจที�คลาด
เคลื�อน และ เป�นไปในแนวทางเดยีวกัน 
เพื�อเป�นขอ้มูลประกอบการปฏิบติังานของหน่วยบุคคลคณะ
วจิติรศิลป�ต่อไป

1.

2.

3.

วตัถปุระสงค์1.

       ขั�นตอนปฏิบติังานการรบัสมคัรงานพนักงานมหาวทิยาลยั
ครอบคลมุตั�งแต่การไดร้บัเรื�องการจดัสรรอัตราจนไปถึงขั�น
ตอนการบรรจุพนักงานมหาวทิยาลยั

2. ขอบเขต

มหาวทิยาลัย               หมายถึง มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่
คณบดี                       หมายถึง คณบดคีณะวจิติรศิลป� 
พนกังานมหาวทิยาลัย  หมายถึง พนักงานมหาวทิยาลยัชยีงใหม

3. คําจาํกัดความ
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คณบด ีมหีนา้ที� อนุมติั  เหน็ชอบ สั�งการ และลงนามบนัทึก
ขอ้ความ ลงนามในสญัญาจา้ง / คําสั�งจา้ง
เลขานุการคณะ มหีนา้ที� พจิารณาสั�งการ พจิารณาเสนอ
เรื�อง
งานบรหิารทั�วไป หน่วยบรหิารงานบุคคล มหีนา้ที� รบัเรื�อง
เสนอเรื�องตามขั�นตอน ดาํเนินการใหข้อ้มูลต่าง ๆ                     
ที�เกี�ยวขอ้งกับการสรรหา 
งานนโยบายและแผนและประกันคณุภาพการศึกษา มหีนา้ที�
จดัสรรอัตรามายงัหน่วยบรหิารงานบุคคล และดาํเนินการ
เกี�ยวกับการจดัการอัตรา

1.

2.

3.

4.

4. หน้าที�ความรบัผดิชอบ
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5. แผนผงัการปฏิบติังาน
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1. ไดร้บัเรื�อง การจดัสรรอัตรา หรอื เรื�องอนุมติัใชง้านอัตตรา
       
           คือ หน่วยบรหิารงานบุคคลไดร้บั เรื�อง การจดัสรรอัตราพนักงานมหาวทิยาลยั จากงาน
นโยบายและแผนฯ หรอื เรื�อง การอนุมติัใชง้านอัตรา จากกองบรหิารงานบุคคล กรณีที�ทดแทน
อัตราเดมิที�ลาออกของพนักงานมหาวทิยาลยัประจาํ (ในกรณีที�เป�นอัตราเดมิลาออก หรอือัตราใหม่
ของพนักงานมหาวทิยาลยัชั�วคราวจะไดร้บัเรื�องจากงานนโยบายและแผนฯ)

6. ขั�นตอนการปฏิบติังาน

ผู้เกี�ยวขอ้ง (ท่านที� 1) หวัหน้าสว่นงานหรอืรองคณบดทีี�ไดร้บัหมอบหมาย    เป�นประธาน
ผู้เกี�ยวขอ้ง (ท่านที� 2) จากคณะกรรมการบรหิารคณะ                                 เป�นกรรมการ
ผู้เกี�ยวขอ้ง (ท่านที� 3)                                                                              เป�นกรรมการ
เจา้หน้าที�บรหิารงานบุคคล                                                                       เป�นเลขานุการ

2. เสนอเรื�องแต่งตั�งคณะกรรมการดาํเนินการคัดเลอืก
       
           คือ ดาํเนินการเสนอเรื�องแต่งตั�งคณะกรรมการดาํเนินการคัดเลอืกบุคคลเพื�อบรรจุเป�น
พนักงานมหาวทิยาลยั ตามประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�อง หลกัเกณฑก์ารคัดเลอืกบุคคลเพื�อ
บรรจุเป�นพนักงานมหาวทิยาลยั ใหแ้ต่งตั�งผูเ้กี�ยวขอ้งไมน้่อยกวา่ 3 คนเป�นคณะกรรมการในการ
ดาํเนินการคัดเลอืก ซึ�งคณะวจิติรศิลป� มอีงค์ประกอบของคณะกรรมการ ดงันี�
1.
2.
3.
4.

ขอ้สงัเกต ุองค์ประกอบของคณะกรรมการดาํเนินการคัดเลอืกสามารถมมีากกวา่ 3 ท่านได ้              
ตามความเหน็ชอบของหวัหน้าสว่นงาน

3. ดาํเนินการประชุมรา่งประกาศรบัสมคัรงาน , 
กําหนดคณุสมบติัเฉพาะตําแหน่ง , 
กําหนดกรอบระยะเวลาการสรรหา
       
           คือ เมื�อคณบดลีงนามในคําสั�ง แต่งตั�งคณะกรรมการเรยีบรอ้ยแลว้ ใหด้าํเนินการนัดหมาย
คณะกรรมการเพื�อเขา้รว่มประชุมเพื�อ พจิารณา  รา่งประกาศรบัสมคัร กําหนดคณุสมบติัของผู้
สมคัร และกําหนดระยะเวลาในการรบัสมคัร ทั�งนี�ใหจ้ดัทํารายงานการประชุมดว้ยเพื�อเป�นหลกัฐาน
ในการปฏิบติังานในขั�นตอนต่อไป
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4. ขั�นตอนการประกาศรบัสมคัร ตามกําหนดระยะเวลา
       
           คือ เมื�อดาํเนินการประชุมรา่งประกาศการรบัสมคัรเป�นที�เรยีบรอ้ยแลว้ ใหด้าํเนินการจดัทํา
ประกาศรบัสมคัรงานตามที�คณะกรรมการไดกํ้าหนดไว ้เสนอคณบดลีงนาม เมื�อเสรจ็สิ�นแลว้ให้
ประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรงานลงเวป็ไซต์ของคณะในหวัขอ้การรบัสมคัรงาน และใหม้กีารเผยแพร่
อยา่งกวา้งขวาง ดงันี�
           
           พนักงานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ 
           1. สง่ประกาศรบัสมคัรใหศู้นยส์ื�อสารองค์กรและนักศึกษาเก่า เพื�อประชาสมัพนัธใ์นการรบั
สมคัรงาน
           2. สง่ประกาศรบัสมคัรไปยงัมหาวทิยาลยัที�เป�ดสอนในสาขาวชิาที�เป�ดรบัสมคัรคัดเลอืก
บุคคลฯ ทั�งในและต่างประเทศอยา่งทั�วถึง
           3. สง่ประกาศรบัสมคัรประชาสมัพนัธผ่์านสถาณฑตูที�เกี�ยวขอ้ง หรอืผ่านตัวแทนที�
ประชาสมัพนัธ ์(Head Hunter)

          พนักงานมหาวทิยาลยัสายปฏิบติัการ 
          1. ดาํเนินการประชาสมัพนัธผ์า่นเวป็ไซต์รบัสมคัรงาน เชน่ jobnorththailand , jobthai
, jobsdb เป�นต้น
          2. สง่ประกาศรบัสมคัรไปยงัคณะต่าง ๆ ภายในมหาวทิยาลยั เพื�อประชาสมัพนัธใ์หท้ราบ

5. หมดเขตรบัสมคัร
       
           คือ เมื�อสิ�นสดุระยะเวลาในการประกาศรบัสมคัรงานแลว้ เมื�อมผีูส้มคัรที�มคีณุสมบติัครบ
ตามที�กําหนดใหด้าํเนินการ สอบขอ้เขยีน , สอบปฏิบติั , สอบสมัภาษณ์ ตามที�คณะกรรมการได้
กําหนดไว ้
           ขอ้สงัเกต ุ ในกรณีของสายวชิาการมกัจะไมม่ผีูม้าสมคัร อาจจะเกิดจากการขาดแคลน หรอื
คณุสมบติัไมต่รงตามที�คณะกรรมการไดกํ้าหนดไว ้ใหป้ฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ประกาศมหาวทิยาลยั
เชยีงใหม ่เรื�อง หลกัเกณฑแ์ละเงื�อนไขการยกเวน้คณุสมบติัเฉพาะสาํหรบัพนักงานมหาวทิยาลยั
สายวชิาการ จากคณุวุฒปิรญิญาเอก เป�นคณุวุฒปิรญิญาโท พ.ศ.2564 โดยต้องประกาศรบั
สมคัรมาไมน้่อยกวา่ 2 ครั�ง และทําการประชาสมัพนัธอ์ยา่งกวา้งขวาง (ตามขอ้ 4) 

6. ขั�นตอนการปฏิบติังาน (ต่อ)
คู่มอืการรบัสมคัรงานพนักงานมหาวทิยาลยั
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ดาํเนินการลงขอ้มูลใน "ระบบจดัการอัตราตําแหน่ง" ซึ�งอยูใ่น CMU HR โดยลงตั�งแต่ การ
ประกาศรบัสมคัร จนถึงการประกาศรายชื�อผู้ที�ไดร้บัการคัดเลอืก โดยสามารถศึกษาคู่มอืการ
ใชง้านระบบไดที้�
https://mis.cmu.ac.th/positionplan/dlfile/manualpositionplan.pdf?
mnid=230  หรอื QR Cord นี�
เสนอเรื�องการขอบรรจุพนักงานมหาวทิยาลยั ใหค้ณบดลีงนามในบนัทึกขอ้ความ และสญัญา
จา้งของพนักงานมหาวทิยาลยั 
เมื�อเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ใหส้าํเนาใบสมคัรเอกสารแนบของผูที้�ไดร้บัการคัดเลอืกเก็บไวที้�คณะ
และสง่เอกสารตัวจรงิไปบรรจุยงักองบรหิารงานบุคคล ต่อไป
เมื�อเรื�องบรรจุกลบัมาจากมหาลยั ใหด้าํเนินการเสนอผูบ้งัคับบญัชาทราบ และสาํเนาคําสั�ง
บรรจุใหผู้้ไดร้บัการคัดเลอืก ทราบ และสาํเนาแจง้งานการเงินฯ และงานนโยบายและแผนฯ
เพื�อทราบและดาํเนินการในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง

เมื�อประกาศผลการคัดเลอืกแลว้ ใหด้าํเนินการจดัทําคําสั�งบรรจุ และจดัทําสญัญาจา้ง
พนักงานมหาวทิยาลยั เชน่เดยีวกับพนักงานมหาวทิยาลยัประจาํ (ใหกํ้าหนดระยะเวลาจา้ง
เพยีง 1 ป�เท่านั�น กรณีขา้มป�งบประมาณก็ใหนั้บรวมกับป�งบประมาณก่อนใหค้รบ 1 ป�เท่านั�น)
เมื�อคณบดลีงนามในคําสั�ง และสญัญาจา้งเรยีบรอ้ยแลว้นั�น ใหด้าํเนินการเสนอผูบ้งัคับบญัชา
ทราบ และสาํเนาคําสั�งบรรจุใหผู้้ไดร้บัการคัดเลอืก ทราบ และสาํเนาแจง้งานการเงินฯ และงาน
นโยบายและแผนฯ เพื�อทราบและดาํเนินการในสว่นที�เกี�ยวขอ้ง

7. ดาํเนินการเสนอเรื�องขอบรรจุ
       
           เมื�อดาํเนินการสอบขอ้เขยีน , สอบปฏิบติั , สอบสมัภาษณ์ และไดผู้ที้�ไดร้บัการคัดเลอืกตรง
ตามคณุสมบติัแต่ละตําแหน่งแลว้นั�น ใหด้าํเนินการ ดงันี�

พนักงานมหาวทิยาลัยประจาํ
1.

2.

3.

4.

พนักงานมหาวทิยาลัยชั�วคราว
1.

2.

6. ดาํเนินการสอบขอ้เขยีน , สอบปฏิบติั , สอบสมัภาษณ์
       
           คือ การทดสอบความสามารถของผูส้มคัรโดย การสอบขอ้เขยีน , สอบปฏิบติั , สอบ
สมัภาษณ์ ตามที�คณะกรรมการไดกํ้าหนด ทั�งนี�การรบัสมคัรทกุครั�งก่อนการสอบสมัภาษณ์ต้องมี
การสง่ผูส้มคัรไปทดสอบจติ ที�ภาควชิาจติเวชศาสตร ์คณะแพทยศาสตร ์มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่
ก่อนทกุครั�ง เพื�อนําผลทดสอบจติมาใชป้ระกอบในการสอบสมัภาษณ์

6. ขั�นตอนการปฏิบติังาน (ต่อ)
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7. กฏระเบยีน ขอ้บงัคับ  
    และแบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้ง

กฎ ก.พ.อ. วา่ดว้ยหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไขการกลบัเขา้รบัราชการ การนับวนัราชการและเงินเดอืนที�จะไดร้บัของผู้ขอกลบัเขา้ราชการ
เป�นขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ.2553
ขอ้บงัคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่วา่ดว้ยการเปลี�ยนประเภทตําแหน่ง การเปลี�ยนชื�อตําแหน่งและการตัดโอนตําแหน่ง ขา้ราชการพลเรอืนใน
สถาบนัอุดมศึกษา สงักัดมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่พ.ศ.2555
flow การเปลี�ยนประเภทตําแหน่ง/การเปลี�ยนชื�อตําแหน่งและการตัดโอนตําแหน่งขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา

ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์การคัดเลอืกบุคคลเพื�อบรรจุเป�นพนักงานมหาวทิยาลยั
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์ และเงื�อนไขการบรรจุพนักงานมหาวทิยาลยัประจาํ (เงินรายไดส้ว่นงาน) สายปฏิบติัการ
ประกาศสาํนักงานมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิกีารคัดเลอืกพนักงานสว่นงาน เป�นพนักงาน
มหาวทิยาลยัประจาํ (เงินรายไดส้ว่นงาน) สงักัดสาํนักงานมหาวทิยาลยั
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และแนวทางปฏิบติัเกี�ยวกับมาตรฐานความสามารถทางภาษาอังกฤษของอาจารยบ์รรจุใหม่
พ.ศ.2560
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิกีารใหพ้นักงานมหาวทิยาลยัประจาํ สายวชิาการไดร้บัเงินเพิ�มตามประสบการณ์
ขอ้บงัคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่วา่ดว้ยการเปลี�ยนตําแหน่งและการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดอืน พนักงานมหาวทิยาลยั พ.ศ.2555
flow การเปลี�ยนตําแหน่ง และการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดอืนพนักงานมหาวทิยาลยั
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิกีารยา้ยพนักงานมหาวทิยาลยั
ประกาศ ก.บ. มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์ วธิกีารจา้ง และการประเมนิผลการปฏิบติังานของผู้ที�ไดร้บัอนุมติัใหต่้อเวลาราชการ
และไดเ้ปลี�ยนสถานภาพฯ
ขอ้บงัคับมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่วา่ดว้ย การใหพ้นักงานมหาวทิยาลยัและขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษาไปปฏิบติังานเพิ�มเติม
นอกสว่นงานต้นสงักัด พ.ศ. 2560
ขั�นตอนการปฏิบติังาน เรื�อง การใหบุ้คคลไปปฏิบติังานนอกสว่นงานต้นสงักัด
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องคณุสมบติั หลกัเกณฑ์และวธิกีารคัดเลอืกบุคคลเพื�อแต่งตั�งใหด้าํรงตําแหน่ง หวัหน้ากลุม่ภารกิจ
พ.ศ.2563
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�อง หลกัเกณฑ์และวธิกีารคัดเลอืกบุคคลเพื�อบรรจุเป�นพนักงานมหาวทิยาลยัประจาํแบบตาม
ประสทิธภิาพ (Active Recruitment) พ.ศ.2563
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�อง หลกัเกณฑ์การประเมนิผลการทดลองปฏิบติังานของพนักงานมหาวทิยาลยัประจาํ (ฉบบัที� 2)             
พ.ศ. 2559
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�อง หลกัเกณฑ์และเงื�อนไขการยกเวน้คณุสมบติัเฉพาะสาํหรบัพนักงานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ จาก
คณุวุฒปิรญิญาเอก เป�นคณุวุฒปิรญิญาโท พ.ศ.2564

ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิจีา้งพนักงานมหาวทิยาลยัชั�วคราว(พนักงานสว่นงาน)
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิกีารจา้งพนักงานมหาวทิยาลยัชั�วคราว (อาจารยผ์ู้มคีวามรูค้วามสามารถพเิศษ            
ผู้เกษียณอายุราชการ อาจารยช์าวต่างประเทศ ผู้เชี�ยวชาญ ที�ปรกึษา ฯลฯ)
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์ วธิกีารและเงื�อนไข การบรรจุและแต่งตั�งบุคคลที�มคีวามรู ้ความสามารถ ประสบการณ์หรอื
ความชาํนาญดา้นใดเป�นพเิศษเป�นพนักงานมหาวทิยาลยัชั�วคราว
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิจีา้งพนักงานมหาวทิยาลยั จากเงินรายไดข้องสว่นงาน (เพิ�มเติม)
ประกาศมหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่เรื�องหลกัเกณฑ์และวธิจีา้งพนักงานมหาวยิาลยัชั�วคราว (อาจารยผ์ู้มคีวามรูค้วามสามารถพเิศษ                    
ผู้เกษียณอายุราชการ อาจารยช์าวต่างประเทศ ผู้เชี�ยวชาญ ที�ปรกึษา ฯลฯ) พ.ศ.2556

ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยลกูจา้งประจาํของสว่นราชการ พ.ศ.2537

 ขา้ราชการ  
1.

2.

3.

พนักงานมหาวทิยาลัยประจาํ  
1.
2.
3.

4.

5.
6.
7.
8.
9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

พนักงานมหาวทิยาลัยชั�วคราว  
1.
2.

3.

4.
5.

ลกูจา้งประจาํ  
1.

ดาวนโ์หลดเอกสารดาวนโ์หลดเอกสาร
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