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รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-1 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวรุงฟา  บญุตระกูลพูนทวี 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เพ่ือใหการคัดเลอืกบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณ และมี
คุณสมบัติตรงกับสายงานท่ีรับสมัคร     

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจเุปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ.2551   

3.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง การกำหนดอัตราเงนิเดือน เงินประจำตำแหนง และ

คาตอบแทนประจำตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามที่กำหนดไว  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง มาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 

วันที่ 24 กันยายน พ.ศ.2553 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อสวนงาน มีอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยวาง เน่ืองจากไดรับจัดสรรใหม หรือการลาออก หรือ
ตาย ใหขออนุมัติดำเนินการคัดเลอืกตอ ประธาน ก.บ. โดยใหกำหนดคุณสมบัติของผูสมัครมาพรอมดวย 

2. รับเรื่องการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกจากสวนงาน ใหดำเนินการดังน้ี   
     2.1 ตรวจสอบช่ือตำแหนง เลขที่ตำแหนง วางจริงหรือไม มีการกำหนดคุณสมบัติเปนไปตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหนงหรือไม หากไมถูกตองสงคืนสวนงานแกไข 
1).เปนอัตราที่วางจริงหรือไม เชน ไดรับจัดสรรใหม หรือวางจากการตาย หรอืลาออก  
2).คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง วาเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่มหาวิทยาลัยได

กำหนดไวหรือไม 
3).กรณีอัตราวางพนักงานมหาวิทยาลัย รหัส A,B,C,D เดิม กองบริหารงานบุคคล สำนักงาน

มหาวิทยาลัย จะเปลี่ยนรหสัตำแหนงใหใหม เปนรหสั E  
กรณีหากตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง จะแจงใหเจาหนาที่บุคคลของสวนงานไดรบัทราบ 

แลวสงเอกสารคืนแกไข กอนนำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
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    2.2 เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 
     2.3 เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติแลว ใหสงตนเรือ่งอนุมัติคืนสวนงานตนสงักัด 

 
กรณีหนวยงานในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัยและการคัดเลือกบุคลากรในสังกัดกอง

บริหารงานบุคคลดำเนินดังนี้ 
1.แตงต้ังผูเกี่ยวของจำนวนไมนอยกวา ๓ คนเปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปน

พนักงานมหาวิทยาลัย   
2.ใหคณะกรรมการคัดเลือกที่ไดรับการแตงต้ังตามขอ ๒.  เปนผูพิจารณากำหนดข้ันตอนวิธีการ

คัดเลือก ตลอดจนเงื่อนไขตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงและภาระงานที่ตองปฏิบัติของแตละตำแหนงไดตาม
เหมาะสม ทั้งน้ี ใหมีความคลองตัว มีความเปนธรรม เสมอภาค และคำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่สวนงานจะไดรับ
เปนหลักสำคัญ  

วิธีการคัดเลือกมีหลายวิธี เชน การสัมภาษณ การทดสอบปฏิบัติงาน การทดสอบขอเขียน 
หรือวิธีการคัดเลือกอยางอื่น อยางหน่ึง อยางใด หรือหลายอยางตามที่สวนงานเห็นสมควร 

3.เมื่อสวนงานไดดำเนินการตามขอ ๓. แลว ใหจัดทำเปนประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย และดำเนินการคัดเลือกตามกระบวนการ ข้ันตอนที่คณะกรรมการกำหนด 

4.เมื่อไดดำเนินการคัดเลือกตามขอ ๔. แลว ใหคณะกรรมการคัดเลือก รายงานผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอหัวหนาสวนงานเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเมื่อหัวหนา
สวนงานใหความเห็นชอบแลวใหประกาศผลการคัดเลือกและใหนำเสนอตอประธาน ก.บ. เพื่อพิจารณาบรรจุ
เปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป ทั้งน้ี ใหแนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของมาเพื่อประกอบการพิจารณา
ดวย  
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)     
  

 

สวนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการกำหนดวิธีการ 
ขั้นตอนคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 

รายงานผลการคดัเลือกตอหัวหนา
สวนงาน 

ขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก รับเรื่องขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือก 

ตรวจสอบ 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาขออนุมัติ 

อนุมัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

ดำเนินการคดัเลือก 

สงเรื่องอนุมัติคืนสวนงาน 

ประกาศผลการคดัเลือก 

ขออนุมัติบรรจุฯ 


