
สำหรับผู้รั บบริการด้านงานทรัพยากรบุคคล
แนวทางการให้บริการ
วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ 
วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม่



แนวทางการใหบริการ

สำหรับผูรับบรกิารดานงาน

ทรัพยากรบคุคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ  

วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
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คำนำ 

แนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการดานงานทรัพยากรบุคคล เพื่อใหผูเขาใชบริการดาน

งานบุคคล เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ในการใหบริการการเปดรับสมัครบุคคลเพ่ือ

คัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่ออำนวจความสะดวกและสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฎิบัติราชการ 

และเปดเผย ข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงไดจัดทำ “แนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการดานงานทรัพยากรบุคคล” ข้ึน 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของและประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 

 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ  
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนข้ันตอนปฏิบัติงานการรับสมัครงานพนักงาน มหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือเปนเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันไดอยางถูกตอง ไมกอใหเกิดความสับสน ความเขาใจท่ีคลาดเคลื่อน และเปนไปในทาง

เดียวกัน 

3. เพ่ือเปนขอมูลประกอบการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการ

ทางทะเล ตอไป 

 

2. ขอบเขต 

 ข้ันตอนปฏิบัติงานการรับสมัครงานพนักงานมหาวิทยาลัยครอบคลุมตั้งแตการไดรับเรื่องการจัดสรร

อัตราจนไดถึงข้ึนตอนการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

3. คำจัดกัดความ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณบดี   หมายถึง  คณบดีวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1) คณบดี มีหนาท่ี อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามบันทึกขอความ ลงนามในสัญญจาง / คำสั่งจาง 

2) งานทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ี รับเรื่องเสนอเรื่องตามข้ันตอน ดำเนินการใหขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การสรรหา 

3) งานนโยบายและแผน มีหนาท่ี จัดสรรอัตรามายังงานทรัพยากรบุคคล และดำเนินการเก่ียวกับการ

จัดการอัตรา 
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5. แผนผังการ

ปฏิบัติงาน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

ผานชองทาง : งานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทางทะเล ประกอบดวย 

1. Email : maritime@cmu.ac.th  

2. เว็บไซต https://maritime.cmu.ac.th/en/home/  

3. เพจ Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

4. ติดตอทางโทรศัพท 034-870-709, 034-870-710 

 
(รหัส HR-001)  

ระบบและกลไกการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

           

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเร่ืองเสนอ

ขออนุมัติ ฯ 

 

ขั้นตอนท่ี 4 สวนงานเสนอขออนมุัติดำเนินการคัดเลือก 

 
กองบริหารงานบุคคลรับเร่ืองเสนอขออนุมัติ

จากสวนงาน 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ 

 

เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ 

 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

ผาน 

 

ขั้นตอนท่ี 2 นำเขาวาระประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการ

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือกำหนดคุณสมบัติท่ีตองการ 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 ไดรับหนังสือการอนุมัติจัดสรรอัตรา พนักงาน

มหาวิทยาลัย (จากกองแผนงาน และกองบริหารงานบุคคล) 

 

ขั้นตอนท่ี 3 จัดทำหนังสือขออนมุัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล

เพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (พรอมแนบเอกสารตน

เร่ืองการอนุมัติจัดสรรอัตรา พนักงานมหาวิทยาลัย (จากกอง

แผนงาน และกองบริหารงานบุคคล) 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

สวนงานดำเนินการ สวนกลางดำเนินการ 

 

mailto:maritime@cmu.ac.th
https://maritime.cmu.ac.th/en/home/
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(รหัส HR-002) 

ระบบและกลไกการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก 

สวนงานดำเนินการ            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รหัส HR-003)  

ขั้นตอนท่ี 6 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอ ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (7 วัน) 

 

ขั้นตอนท่ี 2 แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ

สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนพนักงาน 

ขั้นตอนท่ี 3 ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ

คัดเลือกบรรจุเปนพนักงาน   (1 วัน) 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ประกาศรายชื่อผูมีสทิธิเขารับ

การสอบสัมภาษณ (1วัน) 

 

ตรวจสอบเอกสาร และ

คุณสมบัติผูสมัคร (1วัน) 

 

ดำเนินการคัดเลือก (1วัน) 

 

แจงผูสมัครแกไข/

เพ่ิมเติมเอกสาร/แจง

ไมมีคุณสมบัติ 

 

ขั้นตอนท่ี 5 ประกาศผลการคัดเลือก

บุคคลเพ่ือบรรจุ (1วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 มหาวิทยาลัยอนุมัติการคัดเลือก (ตามรหัส HR-001 ระบบและกลไก

การขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน)มหาวิทยาลัย) 

(7 วัน) 

(มีสวนขยายในระบบและกลไกการ

จัดทำสัญญาจาง (รหัส HR-003) 

ผานชองทาง : งานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษา

และการจัดการทางทางทะเล ประกอบดวย 

1. Email : maritime@cmu.ac.th  

2. เว็บไซต 

https://maritime.cmu.ac.th/en/home/  

3. เพจ Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการ

จัดการทางทะเล 

 

mailto:maritime@cmu.ac.th
https://maritime.cmu.ac.th/en/home/
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ระบบและกลไกการรายงานตัวและจัดทำสัญญาจาง 

 

สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตอ 

ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (7 วัน) 

 

ดำเนินตาม ระบบและกลได รหัส HR 001 

ขั้นตอนท่ี 1 ผูผานการคัดเลือกรายงานตัวตามระยะเวลาตามประกาศฯ (1 วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 พนักงานมหาวิทยาลัย จัดเตรียมเอกสารเพ่ือทำสัญญดังนี ้(1 วัน) 

*พนักงานมหาวิทยาลัย 

1)สำเนาบัตรประชาชน  2)สำเนาทะเบียนบาน 3)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 

*กรณีมีคูสมรส 

1)สำเนาทะเบียนสมรส 2) สำเนาบัตรประชาชน  3)สำเนาทะเบียนบาน 4)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 

*กรณีตองใชผูค้ำ (ตำแหนงการเงินและบัญชี และตำแหนงพัสดุ) 

1)สำเนาทะเบียนสมรส 2) สำเนาบัตรประชาชน  3)สำเนาทะเบียนบาน  

4)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 5)หนังสือรับรองเงินเดือน 6)กรณีหยาราง ตองมี ทะเบียนยายราง หรือสำเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (อาน

เพ่ิมเติมในเอกสารอธิบายการทำสัญญาค้ำประกันสัญญาจางพนักงาน) 

 

 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ฝายบุคคลจัดพิมพสญัญาจาง และสัญญาค้ำประกนัในกรณีตำแหนงการเงินและบัญช ีและตำแหนงพัสดุ (1 วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 งานฝายบุคคลจัดเตรียมเอกสารสำหรับจัดสง งานบริหารงานบุคคล (7 วัน) 

1. หนังสืออนุมัติใหดำเนินการคดัเลือกจากมหาวิทยาลัย 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
3. หนังสือประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

4. หนังสือประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสอบสัมภาษณเปนพนักงานมหาวิทยาลยั 

5. หนังสือประกาศผลการคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

6. ผลการคัดเลือกฯ พรอมเอกสารแนบใบสมัครของผูท่ีคดัเลือกได 

7. ใบสมัครพรอมเอกสารแนบใบสมคัรของผูท่ีคัดเลือกได (กรณตีำแหนงอาจารย ตองแนบหลักฐานคะแนนการผานทดสอบ

ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ท่ีมีผลคะแนนสอบไมเกิน ๒ ป (นับถึงวันปดการรับสมัคร) และหนังสอืรับรองความสามารถและ

ประสบการณทางวิชาการ (Recommendation Letters) จากอาจารยท่ีปรึกษา  

8. ผลการทดสอบความพรอมดานสภาพจิตใจ 

9. สัญญาจางพรอมเอกสารแนบ 

10. กรณีบรรจผุูท่ีสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลยัตางประเทศ ตองจัดสงหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of Authorization) 

11. กรณีตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ ท่ีไดรับการยกเวนใหบรรจุคณุวุฒิปรญิญาโท ใหแนบผลการทดสอบความรู

ความสามารถดานภาษาอังกฤษ (TOEFL, IELTS) 
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(รหัส HR-004) 

ระบบและกลไกการขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน 

 
สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารขอ

อนุมัติบรรจุ ฯ (3 วัน) 

 

(3 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอ ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย(มีสวนขยาย

ในระบบและกลไกการจัดทำสัญญาจาง (รหัส HR-001) 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเร่ืองขออนุมัติบรรจุ

จากสวนงาน (3 วัน) 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ (2 วัน) 

 

เสนอลงนามคำสั่ง, สัญญาจาง 

,สัญญาค้ำประกัน,หนังสือขอความ

อนุเคราะหตรวจสอบวุฒิ (2 วัน) 

 

(1 วัน) 

- ออกเลขท่ี/ วันท่ีในคำสั่ง, หนังสือ

ตรวจสอบวุฒิ 

- ออกเลขท่ีสัญญาจาง, สัญญาค้ำประกัน, 

ชื่อ, ตำแหนงของผุวาจางในสัญญาฯ 

- จัดทำสำเนาคำสั่งฯ 

(1 วัน) 

งานทะเบียนประวัติฯ ดำเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของตอไป 

ผาน 

 

ลงนามแลว 

 

ขั้นตอนท่ี 2 (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ, สญัญาจาง, สัญญาค้ำ

ประกันคูฉบับใหสวนงานตนสังกดั 

- หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิใหมหาวิทยาลัย

ท่ีอนุมัติวุฒิ 

   

ขั้นตอนท่ี 3 งานบุคคล (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ,  

- สำเนาสัญญาจาง, สัญญาค้ำ 

 

ขั้นตอนท่ี 4 (1 วัน) 

งานบุคคลนำขอมูลเกบ็เขาทะเบียนประวัติ 
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 (รหัส HR-005)  

ระบบและกลไกการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 1 ป ของพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 งานบุคคลเสนอพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ตอ คณบดี 

 

 
(12 เดือน) ขั้นตอนท่ี 2 แจงขัน้ตอนการประเมินทดลองงานตอพนักงาน 

- งานบุคลจัดทำปฏิทินการประเมินผลการทดลองานใหพนักงานทดลองงานทราบ 

* กรณีฝายสนับสนุน กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 1 ปจะดำเนินการประเมิน 3 รอบ ประเมินทุก 4 เดือน 

* กรณีฝายวิชาการ     กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 1 ปจะดำเนินการประเมิน 2 รอบ ประเมินทุก 6 เดือน 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 3 แจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองงานจัดทำ 

TOR/JA  ตามวงรอบประเมิน (ประเมิน JA ตองมีเอกสารประกอบการ

ป ิ  

 

ตรวจสอบ (2 วัน)

 

 

(1 วัน) แจงปรับแกไข

เอกสาร พรอมนำสงฝาย

 

 

(1 วัน)ขัน้ตอนท่ี 4 งานบุคคลนำเสนอ

  

 

(ลวงหนากอนประเมิน 1 เดือน) ขั้นตอนท่ี 5 งาน

บุคคลแจงเวียนกำหนดการประเมินพรอมจัดเตรียม

เอกสารสำหรับการประเมิน  

 

เอกสารสำหรบัการประเมิน 

1. TOR คณบดีลงนามแลว 

2. JA ที่ผานการตรวจจากงานบุคคลและคณะกรรมการประเมินแลว 

3. เอกสารประกอบการประเมิน 

4. คำส่ัง/ประกาศ/หลักเกณฑ/การคิดภาระงานขั้นต่ำ (ประกอบการประเมิน) 

5. แบบประเมินผลการทดลองปฏบิัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ   

 

ประเมิน / ตรวจ JA ที่

แจงใหปรับแกไข (1 วัน) 

 

แจงใหพนักงานทดลองงาน

ปรับแกไขเอกสาร 

 

ขั้นตอนท่ี 6 แบบกรอกผลการประเมินในแบบฟอรม HR-JA-02 ตามมติของคณะกรรมการ (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดทำแบบแจงผลการประเมินปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย (1 วัน) 

 

เสนอคณะกรรมการเพ่ือลงนาม(1 วัน) 

 

(1 วัน) แจงผลการประเมินปฏิบัติงานพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอพนักงานทดลองงาน 

 

ผาน 

 

ผาน 

 

ลงนามแลว 
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(รหัส HR-006)  

ระบบและกลไกการขออนุมัติและแตงตัง้พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 

 
สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนท่ี 5 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (1 วัน) 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเร่ือง (1 วัน) 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ(1 วัน) 

 

เสนอลงนามคำสั่ง, สัญญาจาง 

,สัญญาค้ำประกัน (4 วัน) 

 

(2 วัน) 

- ออกเลขท่ี/ วันท่ีในคำสั่ง, หนังสือ

ตรวจสอบวุฒิ 

- ออกเลขท่ีสัญญาจาง, สัญญาค้ำประกัน, 

ชื่อ, ตำแหนงของผุวาจางในสัญญาฯ 

- จัดทำสำเนาคำสั่งฯ 

งานทะเบียนประวัติฯ ดำเนินการใน

สวนท่ีเกี่ยวของตอไป (1 วัน) 

ผาน 

 

ลงนามแลว 

 

(1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ, สญัญาจาง, สัญญา

ค้ำประกันคูฉบับใหสวนงานตนสงักัด 

- หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิให

มหาวิทยาลัยท่ีอนุมัติวุฒิ 

- สำเนาคำสั่งฯ ใหกองคลัง 

งานบุคคล (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ,  

- สำเนาสัญญาจาง, สัญญาค้ำ 

 

(1 วัน) งานบุคคลนำขอมลูเก็บเขาทะเบียนประวัติ 

เอกสารแนบประกอบการเสนอบรรจ ุ

1. หนังสือขออนุมัติบรรจุและแตงต้ังพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจำ 
2. ผลการประเมินทดลอปฏิบัติติงานทกุรอบ โดย

ตองมีผลประเมินอยูระดับดี หรือ 3 ขึ้นไป โดย

ไดรับคะแนนไมนอยกวา 65 คะแนน 

3. สัญญาจางพรอมเอกสารแนบตาม (รหัส HR-

003) ระบบและกลไกการรายงานตัวและจัดทำ

 

 

 

 

 

จัดสงเอกสารใหมหาวทิยาลยั

กอนครบสัญญาจางทดลอง

งาน 30 วัน 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 นำผลการประเมินรอบสุดทาย 

เขาวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารประจำ

  

 

เขามติท่ีประชุม 

 

งานบุคคลดำเนินตาม

คำเสนอแนะ/แจงผูรับ

การประเมิน (1 วัน) 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ผูบรรจุมาเซ็นตสัญญาจาง

ฉบับถาวร (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 3 แจงใหผูบรรจุจัดเตรียม

เอกสารเพ่ือนำมาประกอบสัญญา (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 2 บุคคลจัดทำสัญญา จำนวน 

2 ฉบับ (1 วัน) 

 ผานความเห็นชอบ

จากมติทีป่ระชมุ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. ไดรับเร่ือง การจัดสรรอัตรา หรือ เร่ืองอนุมัติใชงานอัตรา 

  คือ งานทรัพยากรบุคคล ไดรับเรื่อง การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย จากงานนโยบาย

และแผนฯ หรือ เรื่อง การอนุมัติใชงานอัตรา จากกองบริหารงานบุคคล กรณีท่ีทดแทนอัตราเดิมท่ีลาออกของ

พนังกานมหาวิทยาลัยประจำ (ไมกรณีท่ีเปนอัตราเต็มลาออก หรืออัตราใหมของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว

จะไดรับเรื่องจากงานนโยบายและแผน) 

2. เสนอเร่ืองแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 

 คือดำเนินการเสนอเรื่องตั้งแตงคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ใหแตงตั้งผูท่ีเก่ียวของไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการในการดำเนินการคัดเลือก ซ่ึงมี

องคประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 

1. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 1) หัวหนาสวนงานหรือรองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธาน 

2. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 2) จากคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ   เปนกรรมการ 

3. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 3)       เปนกรรมการ 

4. นักงานทรัพยากรบุคคล      เปนเลขานุการ 

ขอสังเกตุ องคประกอบของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกสามารถมีมากกวา 3 ทานไดตามความ

เห็นชอบของหัวหนาสวนงาน 

3. ดำเนินการประชุมรางประกาศรับสมัครงาน, กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง, กำหนด

กรอบระยะเวลาการสรรหา 

คือ เม่ือคณบดีลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเรียบรอยแลว ใหดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการ

เพ่ือเขารวมประชุมเพ่ือ พิจารณารางประกาศรับสมัครกำหนดคุณสมบัติของผูสมัคร และกำหนดระยะเวลาใน

การรับสมัคร ท้ังนี้ใหจัดทำรายงานการประชุมดวยเพ่ือเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานในข้ันตอไป 

4. ข้ันตอนการประกาศรับสมัคร ตามกำหนดระยเวลา 

คือ เม่ือดำเนินการประชุมรางประกาศการรับสมัครเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดทำประกาศรับ

สมัครงานตามท่ีคณะกรรมไดกำหนดไว เสนอคณบดีลงนาม เม่ือเสร็จสิ้นแลวใหประชาสัมพันธการรับสมัครงาน

ลงเว็บไซตของวิทยาลัยฯ ในหัวขอการรับสมัครงาน และใหมีการเผยแพรอยางกวางขวาง โดยการรับสมัคร

ดังกลาวไมคาธรรมเนียมในการสมัคร ดังนี้ 
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พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

1. สงประกาศรับสมัครใหผานระบบ CMU e-Document, Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการ

จัดการทางทะเล, เว็บไซตวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

2. สงประกาศรับสมัครไปยังมหาวิทยาลัยท่ีเปดสอนในสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัครคัดเลือกบุคคลฯ ท้ังใน

และตางประเทศอยางท่ัวถึง 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

1. ดำเนินการประชาสัมพันธผานเว็บไซตรับสมัครงาน เชน job Thai, เพจหางานราชการ เปนตน 

2. สงประกาศรับสมัครไปยังคณะตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือประชาสัมพันธทราบผานระบบ 

CMU e-Document, Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล, เว็บไซตวิทยาลัย

การศึกษาและการจัดการทางทะเล 

 

5. หมดเขตรับสมัคร 

คือ เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาในการประกาศรับสมัครงานแลว เม่ือมีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติครบตามท่ี

กำหนดใหดำเนินการ สอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ตามท่ีคณะกรรมการไดกำหนดไว 

 

6. ดำเนินการสอบขอเขียน, สอบปฎิบัติ, สอบสัมภาษณ 

คือ การทดสอบความสามารถของผูสมัครโดย การสอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ตามท่ี

คณะกรรมการไดกำหนด ท้ังนี้การรับสมัครทุกครั้งกอนการสอบสัมภาษณตองมีการทดสอบผูสมัคร 

ดานจิต โดยการทำแบบทดสอบออนไลน “แบบทดสอบดานสุขภาพจิต ท่ีผานการรับรอบจากกรม

สุขภาพจิต” https://rajanukul.go.th/iqeq/index.php?mode=test&group=7   

7. ดำเนินการเสนอเร่ืองขอบรรจ ุ

เม่ือดำเนินการสอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ และไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกตรงตาม

คุณสมบัติแตละตำแหนงแลวนั้น ใหดำเนินการ ดังนี้ 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 

1. ดำเนินการลงขอมูลใน “ระบบจัดการอัตราตำแหนง”  ซ่ึงอยู

ใน CMU HR โดยลงตั้งแตการประกาศรับสมัคร จนถึงการประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับการ

คัดเลือก โดยสามารถศึกษาคูมือการใชงานระบบไดท่ี https://hr-

mgmt.mis.cmu.ac.th/positionplan/dlfile/manualpositionplan.pdf?mnid=230  

2. เสนอนเรื่องการขอบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยใหคณบดีลงนามในบันทึกขอความ และสัญญ

จางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

https://rajanukul.go.th/iqeq/index.php?mode=test&group=7
https://hr-mgmt.mis.cmu.ac.th/positionplan/dlfile/manualpositionplan.pdf?mnid=230
https://hr-mgmt.mis.cmu.ac.th/positionplan/dlfile/manualpositionplan.pdf?mnid=230
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3. เม่ือเอกสารเรียบรอยแลวใหสำเนาใบสมัครเอกสารแนบของผูท่ีไดรับการคัดเลือกเก็บไวท่ี

วิทยาลัยฯ และสงเอกสารตัวจริงไปบรรจุยังกองบริหารงานบุคคล ตอไป 

4. เม่ือเรื่องบรรจุกลับมาจากมหาวิทยาลัย ใหดำเนินการเสนอผูบังคับบัญชาทราบ และสำนา

คำสั่งบรรจุใหผูไดรับการคัดเลือก ทราบและสำเนาแจงงานการเงินและบัญชร และงานนโยบาย

และแผน เพ่ือทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

1. เม่ือประกาศผลการคัดเลือกแลว ใหดำเนินการจัดทำคำสั่งบรรจุ และจัดทำสัญญาจางพนักงาน

มหาวิทยาลัย เชนเดียวกับพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ (ใหกำหนดระยะวเลาจางเพียง 1 ป

เทานั้น กรณีขางปงบประมาณก็ใหนับรวมกับปงบประมาณกอนใหครบ 1 ปเทานนั้น) 

2. เม่ือคณบดีลงามในคำสั่ง แลสัญญจางเรียบรอยแลวนั้น ใหสำเนาคำสั่งบรรจุใหผูไดรับการ

คัดเลือก ทราบและสำเนาแจงงานการเงิน และงานนโยบายและแผน เพ่ือทราบและดำเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ 

8. กฎระเบียบ ขอบังคับ และแบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

ประกาศมหาวิทยาลัย 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑ และเง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจำ (เงินรายไดสวนงาน) สายปฏิบัติการ 

3. ประกาศสำนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ

คัดเลือกพนักงานสวนงาน เปนพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ (เงินรายไดสวนงาน) สังกัดสำนักงาน

มหาวิทยาลัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับมาตรฐาน

ความสามารถทางภาษาอังกฤษของอาจารยบรรจุใหม พ.ศ.2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและวิธีการใหพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สาย

วิชาการไดรับเงินเพ่ิมตามประสบการณ 

6. ประกาศ ก.บ. มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑ วิธีการจาง และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของผูท่ีไดรับอนุมัติใหตอเวลาราชการ และไดเปลี่ยนสถานภาพฯ 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้ง

ใหดำรงตำแหนง หัวหนากลุมภารกิจ พ.ศ.2563 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยกเวนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พ.ศ.2567 



 

                                                                       ระบบและกลไกปฏิบัติงานวิทยาลยัการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

15 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ เง่ือนไข วิธีการจาง สัญญาจาง และ

การประเมิน พนักงานมหาวิทยาลยัประจำแบบเพ่ิมศักยภาพ 

 แบบฟอรม 

1 pdfแบบฟอรมใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ภาษาไทย) 

2 pdfแบบฟอรมใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ) 
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