
หน้า 1 - 3 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-1 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน : งานอัตรากำลงัและคาตอบแทน 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวรุงฟา  บญุตระกูลพูนทวี 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เพ่ือใหการคัดเลอืกบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย เปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณ และมี
คุณสมบัติตรงกับสายงานท่ีรับสมัคร     

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 
1.ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบรหิารงานบคุคล พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง หลักเกณฑการคัดเลอืกบุคคลเพื่อบรรจเุปนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ.2551   

3.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง การกำหนดอัตราเงนิเดือน เงินประจำตำแหนง และ

คาตอบแทนประจำตำแหนงของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามที่กำหนดไว  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรือ่ง มาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 

วันที่ 24 กันยายน พ.ศ.2553 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อสวนงาน มีอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยวาง เน่ืองจากไดรับจัดสรรใหม หรือการลาออก หรือ
ตาย ใหขออนุมัติดำเนินการคัดเลอืกตอ ประธาน ก.บ. โดยใหกำหนดคุณสมบัติของผูสมัครมาพรอมดวย 

2. รับเรื่องการขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกจากสวนงาน ใหดำเนินการดังน้ี   
     2.1 ตรวจสอบช่ือตำแหนง เลขที่ตำแหนง วางจริงหรือไม มีการกำหนดคุณสมบัติเปนไปตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหนงหรือไม หากไมถูกตองสงคืนสวนงานแกไข 
1).เปนอัตราที่วางจริงหรือไม เชน ไดรับจัดสรรใหม หรือวางจากการตาย หรอืลาออก  
2).คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง วาเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่มหาวิทยาลัยได

กำหนดไวหรือไม 
3).กรณีอัตราวางพนักงานมหาวิทยาลัย รหัส A,B,C,D เดิม กองบริหารงานบุคคล สำนักงาน

มหาวิทยาลัย จะเปลี่ยนรหสัตำแหนงใหใหม เปนรหสั E  
กรณีหากตรวจสอบแลวพบวา ไมถูกตอง จะแจงใหเจาหนาที่บุคคลของสวนงานไดรบัทราบ 

แลวสงเอกสารคืนแกไข กอนนำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 
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    2.2 เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพจิารณาอนุมัติ 
     2.3 เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติแลว ใหสงตนเรือ่งอนุมัติคืนสวนงานตนสงักัด 

 
กรณีหนวยงานในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัยและการคัดเลือกบุคลากรในสังกัดกอง

บริหารงานบุคคลดำเนินดังนี้ 
1.แตงต้ังผูเกี่ยวของจำนวนไมนอยกวา ๓ คนเปนคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปน

พนักงานมหาวิทยาลัย   
2.ใหคณะกรรมการคัดเลือกที่ไดรับการแตงต้ังตามขอ ๒.  เปนผูพิจารณากำหนดข้ันตอนวิธีการ

คัดเลือก ตลอดจนเงื่อนไขตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงและภาระงานที่ตองปฏิบัติของแตละตำแหนงไดตาม
เหมาะสม ทั้งน้ี ใหมีความคลองตัว มีความเปนธรรม เสมอภาค และคำนึงถึงประโยชนสูงสุดที่สวนงานจะไดรับ
เปนหลักสำคัญ  

วิธีการคัดเลือกมีหลายวิธี เชน การสัมภาษณ การทดสอบปฏิบัติงาน การทดสอบขอเขียน 
หรือวิธีการคัดเลือกอยางอื่น อยางหน่ึง อยางใด หรือหลายอยางตามที่สวนงานเห็นสมควร 

3.เมื่อสวนงานไดดำเนินการตามขอ ๓. แลว ใหจัดทำเปนประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อ
บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย และดำเนินการคัดเลือกตามกระบวนการ ข้ันตอนที่คณะกรรมการกำหนด 

4.เมื่อไดดำเนินการคัดเลือกตามขอ ๔. แลว ใหคณะกรรมการคัดเลือก รายงานผลการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอหัวหนาสวนงานเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเมื่อหัวหนา
สวนงานใหความเห็นชอบแลวใหประกาศผลการคัดเลือกและใหนำเสนอตอประธาน ก.บ. เพื่อพิจารณาบรรจุ
เปนพนักงานมหาวิทยาลัยตอไป ทั้งน้ี ใหแนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของมาเพื่อประกอบการพิจารณา
ดวย  
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)     
  

 

สวนงาน 
 

กองบริหารงานบุคคล เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการกำหนดวิธีการ 
ขั้นตอนคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 

รายงานผลการคดัเลือกตอหัวหนา
สวนงาน 

ขออนุมัติดำเนินการคัดเลือก รับเรื่องขออนุมัติดำเนินการ
คัดเลือก 

ตรวจสอบ 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาขออนุมัติ 

อนุมัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

ดำเนินการคดัเลือก 

สงเรื่องอนุมัติคืนสวนงาน 

ประกาศผลการคดัเลือก 

ขออนุมัติบรรจุฯ 


