
สาํหรบัผูร้บับรกิารดา้นงานทรพัยากรบุคคล
แนวทางการให้บรกิาร
วทิยาลัยการศึกษาและการจดัการทางทะเล มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่

งานทรพัยากรบุคคล สาํนักงานวทิยาลัย ฯ 
วทิยาลัยการศึกษาและการจดัการทางทะเล มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่



แนวทางการใหบริการ

สำหรับผูรับบรกิารดานงาน

ทรัพยากรบคุคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ  

วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
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คำนำ 

แนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการดานงานทรัพยากรบุคคล เพื่อใหผูเขาใชบริการดาน

งานบุคคล เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ในการใหบริการการเปดรับสมัครบุคคลเพ่ือ

คัดเลือกเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่ออำนวจความสะดวกและสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฎิบัติราชการ 

และเปดเผย ข้ันตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จึงไดจัดทำ “แนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการดานงานทรัพยากรบุคคล” ข้ึน 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของและประชาชนท่ัวไปใชเปนแนวทางในการดำเนินการตอไป 

 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานวิทยาลัย ฯ  
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนข้ันตอนปฏิบัติงานการรับสมัครงานพนักงาน มหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือเปนเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันไดอยางถูกตอง ไมกอใหเกิดความสับสน ความเขาใจท่ีคลาดเคลื่อน และเปนไปในทาง

เดียวกัน 

3. เพ่ือเปนขอมูลประกอบการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการ

ทางทะเล ตอไป 

 

2. ขอบเขต 

 ข้ันตอนปฏิบัติงานการรับสมัครงานพนักงานมหาวิทยาลัยครอบคลุมตั้งแตการไดรับเรื่องการจัดสรร

อัตราจนไดถึงข้ึนตอนการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

3. คำจัดกัดความ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณบดี   หมายถึง  คณบดีวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1) คณบดี มีหนาท่ี อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามบันทึกขอความ ลงนามในสัญญจาง / คำสั่งจาง 

2) งานทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ี รับเรื่องเสนอเรื่องตามข้ันตอน ดำเนินการใหขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การสรรหา 

3) งานนโยบายและแผน มีหนาท่ี จัดสรรอัตรามายังงานทรัพยากรบุคคล และดำเนินการเก่ียวกับการ

จัดการอัตรา 
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5. แผนผังการ

ปฏิบัติงาน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

ผานชองทาง : งานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทางทะเล ประกอบดวย 

1. Email : maritime@cmu.ac.th  

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

3. เพจ Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

4. ติดตอทางโทรศัพท 034-870-709, 034-870-710 

 
(รหัส HR-001)  

ระบบและกลไกการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

           

            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเร่ืองเสนอ

ขออนุมัติ ฯ 

 

ขั้นตอนท่ี 4 สวนงานเสนอขออนมุัติดำเนินการคัดเลือก 

 
กองบริหารงานบุคคลรับเร่ืองเสนอขออนุมัติ

จากสวนงาน 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ 

 

เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ 

 

มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

ผาน 

 

ขั้นตอนท่ี 2 นำเขาวาระประชุมคณะกรรมการบริหารจัดการ

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือกำหนดคุณสมบัติท่ีตองการ 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 ไดรับหนังสือการอนุมัติจัดสรรอัตรา พนักงาน

มหาวิทยาลัย (จากกองแผนงาน และกองบริหารงานบุคคล) 

 

ขั้นตอนท่ี 3 จัดทำหนังสือขออนมุัติดำเนินการคัดเลือกบุคคล

เพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (พรอมแนบเอกสารตน

เร่ืองการอนุมัติจัดสรรอัตรา พนักงานมหาวิทยาลัย (จากกอง

แผนงาน และกองบริหารงานบุคคล) 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

สวนงานดำเนินการ สวนกลางดำเนินการ 

 

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

ระบบและกลไกการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก 

สวนงานดำเนินการ            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รหัส HR-003)  

ขั้นตอนท่ี 6 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอ ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (7 วัน) 

 

ขั้นตอนท่ี 2 แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ

สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจเุปนพนักงาน 

ขั้นตอนท่ี 3 ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ

คัดเลือกบรรจุเปนพนักงาน   (1 วัน) 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ประกาศรายชื่อผูมีสทิธิเขารับ

การสอบสัมภาษณ (1วัน) 

 

ตรวจสอบเอกสาร และ

คุณสมบัติผูสมัคร (1วัน) 

 

ดำเนินการคัดเลือก (1วัน) 

 

แจงผูสมัครแกไข/

เพ่ิมเติมเอกสาร/แจง

ไมมีคุณสมบัติ 

 

ขั้นตอนท่ี 5 ประกาศผลการคัดเลือก

บุคคลเพ่ือบรรจุ (1วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 มหาวิทยาลัยอนุมัติการคัดเลือก (ตามรหัส HR-001 ระบบและกลไก

การขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน)มหาวิทยาลัย) 

(7 วัน) 

(มีสวนขยายในระบบและกลไกการ

จัดทำสัญญาจาง (รหัส HR-003) 

ผานชองทาง : งานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยการศึกษา

และการจัดการทางทางทะเล ประกอบดวย 

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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ระบบและกลไกการรายงานตัวและจัดทำสัญญาจาง 

 

สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตอ 

ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (7 วัน) 

 

ดำเนินตาม ระบบและกลได รหัส HR 001 

ขั้นตอนท่ี 1 ผูผานการคัดเลือกรายงานตัวตามระยะเวลาตามประกาศฯ (1 วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 พนักงานมหาวิทยาลัย จัดเตรียมเอกสารเพ่ือทำสัญญดังนี ้(1 วัน) 

*พนักงานมหาวิทยาลัย 

1)สำเนาบัตรประชาชน  2)สำเนาทะเบียนบาน 3)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 

*กรณีมีคูสมรส 

1)สำเนาทะเบียนสมรส 2) สำเนาบัตรประชาชน  3)สำเนาทะเบียนบาน 4)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 

*กรณีตองใชผูค้ำ (ตำแหนงการเงินและบัญชี และตำแหนงพัสดุ) 

1)สำเนาทะเบียนสมรส 2) สำเนาบัตรประชาชน  3)สำเนาทะเบียนบาน  

4)สำเนาใบเปลีย่นช่ือ 5)หนังสือรับรองเงินเดือน 6)กรณีหยาราง ตองมี ทะเบียนยายราง หรือสำเนาใบมรณะบัตรของคูสมรส (อาน

เพ่ิมเติมในเอกสารอธิบายการทำสัญญาค้ำประกันสัญญาจางพนักงาน) 

 

 

 
ขั้นตอนท่ี 2 ฝายบุคคลจัดพิมพสญัญาจาง และสัญญาค้ำประกนัในกรณีตำแหนงการเงินและบัญช ีและตำแหนงพัสดุ (1 วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 งานฝายบุคคลจัดเตรียมเอกสารสำหรับจัดสง งานบริหารงานบุคคล (7 วัน) 

1. หนังสืออนุมัติใหดำเนินการคดัเลือกจากมหาวิทยาลัย 
2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
3. หนังสือประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

4. หนังสือประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสอบสัมภาษณเปนพนักงานมหาวิทยาลยั 

5. หนังสือประกาศผลการคดัเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

6. ผลการคัดเลือกฯ พรอมเอกสารแนบใบสมัครของผูท่ีคดัเลือกได 

7. ใบสมัครพรอมเอกสารแนบใบสมคัรของผูท่ีคัดเลือกได (กรณตีำแหนงอาจารย ตองแนบหลักฐานคะแนนการผานทดสอบ

ความสามารถทางภาษาอังกฤษ ท่ีมีผลคะแนนสอบไมเกิน ๒ ป (นับถึงวันปดการรับสมัคร) และหนังสอืรับรองความสามารถและ

ประสบการณทางวิชาการ (Recommendation Letters) จากอาจารยท่ีปรึกษา  

8. ผลการทดสอบความพรอมดานสภาพจิตใจ 

9. สัญญาจางพรอมเอกสารแนบ 

10. กรณีบรรจผุูท่ีสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลยัตางประเทศ ตองจัดสงหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of Authorization) 

11. กรณีตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ ท่ีไดรับการยกเวนใหบรรจุคณุวุฒิปรญิญาโท ใหแนบผลการทดสอบความรู

ความสามารถดานภาษาอังกฤษ (TOEFL, IELTS) 
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(รหัส HR-004) 

ระบบและกลไกการขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน 

 
สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารขอ

อนุมัติบรรจุ ฯ (3 วัน) 

 

(3 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอ ประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย(มีสวนขยาย

ในระบบและกลไกการจัดทำสัญญาจาง (รหัส HR-001) 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเร่ืองขออนุมัติบรรจุ

จากสวนงาน (3 วัน) 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ (2 วัน) 

 

เสนอลงนามคำสั่ง, สัญญาจาง 

,สัญญาค้ำประกัน,หนังสือขอความ

อนุเคราะหตรวจสอบวุฒิ (2 วัน) 

 

(1 วัน) 

- ออกเลขท่ี/ วันท่ีในคำสั่ง, หนังสือ

ตรวจสอบวุฒิ 

- ออกเลขท่ีสัญญาจาง, สัญญาค้ำประกัน, 

ชื่อ, ตำแหนงของผุวาจางในสัญญาฯ 

- จัดทำสำเนาคำสั่งฯ 

(1 วัน) 

งานทะเบียนประวัติฯ ดำเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของตอไป 

ผาน 

 

ลงนามแลว 

 

ขั้นตอนท่ี 2 (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ, สญัญาจาง, สัญญาค้ำ

ประกันคูฉบับใหสวนงานตนสังกดั 

- หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิใหมหาวิทยาลัย

ท่ีอนุมัติวุฒิ 

   

ขั้นตอนท่ี 3 งานบุคคล (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ,  

- สำเนาสัญญาจาง, สัญญาค้ำ 

 

ขั้นตอนท่ี 4 (1 วัน) 

งานบุคคลนำขอมูลเกบ็เขาทะเบียนประวัติ 
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 (รหัส HR-005)  

ระบบและกลไกการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 1 ป ของพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 งานบุคคลเสนอพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย ตอ คณบดี 

 

 
(12 เดือน) ขั้นตอนท่ี 2 แจงขัน้ตอนการประเมินทดลองงานตอพนักงาน 

- งานบุคลจัดทำปฏิทินการประเมินผลการทดลองานใหพนักงานทดลองงานทราบ 

* กรณีฝายสนับสนุน กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 1 ปจะดำเนินการประเมิน 3 รอบ ประเมินทุก 4 เดือน 

* กรณีฝายวิชาการ     กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 1 ปจะดำเนินการประเมิน 2 รอบ ประเมินทุก 6 เดือน 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 3 แจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองงานจัดทำ 

TOR/JA  ตามวงรอบประเมิน (ประเมิน JA ตองมีเอกสารประกอบการ

ป ิ  

 

ตรวจสอบ (2 วัน)

 

 

(1 วัน) แจงปรับแกไข

เอกสาร พรอมนำสงฝาย

 

 

(1 วัน)ขัน้ตอนท่ี 4 งานบุคคลนำเสนอ

  

 

(ลวงหนากอนประเมิน 1 เดือน) ขั้นตอนท่ี 5 งาน

บุคคลแจงเวียนกำหนดการประเมินพรอมจัดเตรียม

เอกสารสำหรับการประเมิน  

 

เอกสารสำหรบัการประเมิน 

1. TOR คณบดีลงนามแลว 

2. JA ที่ผานการตรวจจากงานบุคคลและคณะกรรมการประเมินแลว 

3. เอกสารประกอบการประเมิน 

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

5. แบบประเมินผลการทดลองปฏบิัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ   

 

ประเมิน / ตรวจ JA ที่

แจงใหปรับแกไข (1 วัน) 

 

แจงใหพนักงานทดลองงาน

ปรับแกไขเอกสาร 

 

ขั้นตอนท่ี 6 แบบกรอกผลการประเมินในแบบฟอรม HR-JA-02 ตามมติของคณะกรรมการ (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดทำแบบแจงผลการประเมินปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย (1 วัน) 

 

เสนอคณะกรรมการเพ่ือลงนาม(1 วัน) 

 

(1 วัน) แจงผลการประเมินปฏิบัติงานพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอพนักงานทดลองงาน 

 

ผาน 

 

ผาน 

 

ลงนามแลว 
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(รหัส HR-006)  

ระบบและกลไกการขออนุมัติและแตงตัง้พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 

 
สวนงานดำเนินการ           สวนกลางดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนท่ี 5 สงเร่ืองเสนอขออนมุัติบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตอประธาน ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย (1 วัน) 

 

กองบริหารงานบุคคลรับเร่ือง (1 วัน) 

 

แจงสวนงานเอกสาร/

ขอมูลไมครบ(1 วัน) 

 

เสนอลงนามคำสั่ง, สัญญาจาง 

,สัญญาค้ำประกัน (4 วัน) 

 

(2 วัน) 

- ออกเลขท่ี/ วันท่ีในคำสั่ง, หนังสือ

ตรวจสอบวุฒิ 

- ออกเลขท่ีสัญญาจาง, สัญญาค้ำประกัน, 

ชื่อ, ตำแหนงของผุวาจางในสัญญาฯ 

- จัดทำสำเนาคำสั่งฯ 

งานทะเบียนประวัติฯ ดำเนินการใน

สวนท่ีเกี่ยวของตอไป (1 วัน) 

ผาน 

 

ลงนามแลว 

 

(1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ, สญัญาจาง, สัญญา

ค้ำประกันคูฉบับใหสวนงานตนสงักัด 

- หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิให

มหาวิทยาลัยท่ีอนุมัติวุฒิ 

- สำเนาคำสั่งฯ ใหกองคลัง 

งานบุคคล (1 วัน) 

- สำเนาคำสั่งฯ,  

- สำเนาสัญญาจาง, สัญญาค้ำ 

 

(1 วัน) งานบุคคลนำขอมลูเก็บเขาทะเบียนประวัติ 

เอกสารแนบประกอบการเสนอบรรจ ุ

1. หนังสือขออนุมัติบรรจุและแตงต้ังพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจำ 
2. ผลการประเมินทดลอปฏิบัติติงานทกุรอบ โดย

ตองมีผลประเมินอยูระดับดี หรือ 3 ขึ้นไป โดย

ไดรับคะแนนไมนอยกวา 65 คะแนน 

3. สัญญาจางพรอมเอกสารแนบตาม (รหัส HR-

003) ระบบและกลไกการรายงานตัวและจัดทำ

 

 

 

 

 

จัดสงเอกสารใหมหาวทิยาลยั

กอนครบสัญญาจางทดลอง

งาน 30 วัน 

 

(1 วัน) ขัน้ตอนท่ี 1 นำผลการประเมินรอบสุดทาย 

เขาวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารประจำ

  

 

เขามติท่ีประชุม 

 

งานบุคคลดำเนินตาม

คำเสนอแนะ/แจงผูรับ

การประเมิน (1 วัน) 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ผูบรรจุมาเซ็นตสัญญาจาง

ฉบับถาวร (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 3 แจงใหผูบรรจุจัดเตรียม

เอกสารเพ่ือนำมาประกอบสัญญา (1 วัน) 

ขั้นตอนท่ี 2 บุคคลจัดทำสัญญา จำนวน 

2 ฉบับ (1 วัน) 

 ผานความเห็นชอบ

จากมติทีป่ระชมุ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. ไดรับเร่ือง การจัดสรรอัตรา หรือ เร่ืองอนุมัติใชงานอัตรา 

  คือ งานทรัพยากรบุคคล ไดรับเรื่อง การจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย จากงานนโยบาย

และแผนฯ หรือ เรื่อง การอนุมัติใชงานอัตรา จากกองบริหารงานบุคคล กรณีท่ีทดแทนอัตราเดิมท่ีลาออกของ

พนังกานมหาวิทยาลัยประจำ (ไมกรณีท่ีเปนอัตราเต็มลาออก หรืออัตราใหมของพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว

จะไดรับเรื่องจากงานนโยบายและแผน) 

2. เสนอเร่ืองแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 

 คือดำเนินการเสนอเรื่องตั้งแตงคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ใหแตงตั้งผูท่ีเก่ียวของไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการในการดำเนินการคัดเลือก ซ่ึงมี

องคประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 

1. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 1) หัวหนาสวนงานหรือรองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธาน 

2. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 2) จากคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯ   เปนกรรมการ 

3. ผูเก่ียวของ (ทานท่ี 3)       เปนกรรมการ 

4. นักงานทรัพยากรบุคคล      เปนเลขานุการ 

ขอสังเกตุ องคประกอบของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกสามารถมีมากกวา 3 ทานไดตามความ

เห็นชอบของหัวหนาสวนงาน 

3. ดำเนินการประชุมรางประกาศรับสมัครงาน, กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง, กำหนด

กรอบระยะเวลาการสรรหา 

คือ เม่ือคณบดีลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเรียบรอยแลว ใหดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการ

เพ่ือเขารวมประชุมเพ่ือ พิจารณารางประกาศรับสมัครกำหนดคุณสมบัติของผูสมัคร และกำหนดระยะเวลาใน

การรับสมัคร ท้ังนี้ใหจัดทำรายงานการประชุมดวยเพ่ือเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานในข้ันตอไป 

4. ข้ันตอนการประกาศรับสมัคร ตามกำหนดระยเวลา 

คือ เม่ือดำเนินการประชุมรางประกาศการรับสมัครเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดทำประกาศรับ

สมัครงานตามท่ีคณะกรรมไดกำหนดไว เสนอคณบดีลงนาม เม่ือเสร็จสิ้นแลวใหประชาสัมพันธการรับสมัครงาน

ลงเว็บไซตของวิทยาลัยฯ ในหัวขอการรับสมัครงาน และใหมีการเผยแพรอยางกวางขวาง โดยการรับสมัคร

ดังกลาวไมคาธรรมเนียมในการสมัคร ดังนี้ 
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พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

1. สงประกาศรับสมัครใหผานระบบ CMU e-Document, Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการ

จัดการทางทะเล, เว็บไซตวิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล 

2. สงประกาศรับสมัครไปยังมหาวิทยาลัยท่ีเปดสอนในสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัครคัดเลือกบุคคลฯ ท้ังใน

และตางประเทศอยางท่ัวถึง 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

1. ดำเนินการประชาสัมพันธผานเว็บไซตรับสมัครงาน เชน job Thai, เพจหางานราชการ เปนตน 

2. สงประกาศรับสมัครไปยังคณะตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือประชาสัมพันธทราบผานระบบ 

CMU e-Document, Facebook วิทยาลัยการศึกษาและการจัดการทางทะเล, เว็บไซตวิทยาลัย

การศึกษาและการจัดการทางทะเล 

 

5. หมดเขตรับสมัคร 

คือ เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาในการประกาศรับสมัครงานแลว เม่ือมีผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติครบตามท่ี

กำหนดใหดำเนินการ สอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ตามท่ีคณะกรรมการไดกำหนดไว 

 

6. ดำเนินการสอบขอเขียน, สอบปฎิบัติ, สอบสัมภาษณ 

คือ การทดสอบความสามารถของผูสมัครโดย การสอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ตามท่ี

คณะกรรมการไดกำหนด ท้ังนี้การรับสมัครทุกครั้งกอนการสอบสัมภาษณตองมีการทดสอบผูสมัคร 

ดานจิต โดยการทำแบบทดสอบออนไลน “แบบทดสอบดานสุขภาพจิต ท่ีผานการรับรอบจากกรม

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

7. ดำเนินการเสนอเร่ืองขอบรรจ ุ

เม่ือดำเนินการสอบขอเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ และไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกตรงตาม

คุณสมบัติแตละตำแหนงแลวนั้น ใหดำเนินการ ดังนี้ 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 

1. ดำเนินการลงขอมูลใน “ระบบจัดการอัตราตำแหนง”  ซ่ึงอยู

ใน CMU HR โดยลงตั้งแตการประกาศรับสมัคร จนถึงการประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับการ

คัดเลือก โดยสามารถศึกษาคูมือการใชงานระบบไดท่ี https://hr-

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

2. เสนอนเรื่องการขอบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยใหคณบดีลงนามในบันทึกขอความ และสัญญ

จางของพนักงานมหาวิทยาลัย 

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. เม่ือเอกสารเรียบรอยแลวใหสำเนาใบสมัครเอกสารแนบของผูท่ีไดรับการคัดเลือกเก็บไวท่ี

วิทยาลัยฯ และสงเอกสารตัวจริงไปบรรจุยังกองบริหารงานบุคคล ตอไป 

4. เม่ือเรื่องบรรจุกลับมาจากมหาวิทยาลัย ใหดำเนินการเสนอผูบังคับบัญชาทราบ และสำนา

คำสั่งบรรจุใหผูไดรับการคัดเลือก ทราบและสำเนาแจงงานการเงินและบัญชร และงานนโยบาย

และแผน เพ่ือทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 

1. เม่ือประกาศผลการคัดเลือกแลว ใหดำเนินการจัดทำคำสั่งบรรจุ และจัดทำสัญญาจางพนักงาน

มหาวิทยาลัย เชนเดียวกับพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ (ใหกำหนดระยะวเลาจางเพียง 1 ป

เทานั้น กรณีขางปงบประมาณก็ใหนับรวมกับปงบประมาณกอนใหครบ 1 ปเทานนั้น) 

2. เม่ือคณบดีลงามในคำสั่ง แลสัญญจางเรียบรอยแลวนั้น ใหสำเนาคำสั่งบรรจุใหผูไดรับการ

คัดเลือก ทราบและสำเนาแจงงานการเงิน และงานนโยบายและแผน เพ่ือทราบและดำเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ 

8. กฎระเบียบ ขอบังคับ และแบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

ประกาศมหาวิทยาลัย 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑ และเง่ือนไขการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจำ (เงินรายไดสวนงาน) สายปฏิบัติการ 

3. ประกาศสำนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ

คัดเลือกพนักงานสวนงาน เปนพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ (เงินรายไดสวนงาน) สังกัดสำนักงาน

มหาวิทยาลัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับมาตรฐาน

ความสามารถทางภาษาอังกฤษของอาจารยบรรจุใหม พ.ศ.2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑและวิธีการใหพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สาย

วิชาการไดรับเงินเพ่ิมตามประสบการณ 

6. ประกาศ ก.บ. มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องหลักเกณฑ วิธีการจาง และการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของผูท่ีไดรับอนุมัติใหตอเวลาราชการ และไดเปลี่ยนสถานภาพฯ 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องคุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้ง

ใหดำรงตำแหนง หัวหนากลุมภารกิจ พ.ศ.2563 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขการยกเวนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พ.ศ.2567 
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9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ เง่ือนไข วิธีการจาง สัญญาจาง และ

การประเมิน พนักงานมหาวิทยาลยัประจำแบบเพ่ิมศักยภาพ 

 แบบฟอรม 

1 pdfแบบฟอรมใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ภาษาไทย) 

2 pdfแบบฟอรมใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย (ภาษาอังกฤษ) 
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