
คู่มือการใช้งานระบบ CMU e-Document งานด้านทรัพยากรมนุษย์ 

สำหรับหน่วยรับบริการในสังกัดสำนกังานมหาวิทยาลัย 

เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการดำเนินงานจากเดิมที่มีหน่วยงาน Central Service Center 

(CSC) ทำหน้าที่เป็นผู้ประสานงานกลางให้กับหน่วยงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย ปัจจุบัน  กองทรัพยากรทุน

มนุษย์ ได้กำหนดให้ใช้ CMU e-Document เป็นช่องทางมาตรฐานในการแจ้งความต้องการ (Request) และ

ประสานงานด้านทรัพยากรมนุษย์โดยตรงกับกองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

คู่มือนี้จัดทำขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอน วิธีการ และข้อควรปฏิบัติที่ชัดเจนสำหรับ  หน่วยรับบริการทุก

หน่วยงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อให้สามารถดำเนินการได้ด้วยตนเองอย่างถูกต้อง โปร่งใส และเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน อันจะช่วยสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานร่วมกันของทั้งสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ส่วนที่ 1 ขอบเขตการใช้งาน 

1. กลุ่มหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระบบนี้ครอบคลุมหน่วยงานในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัยที่เคยใช้บริการของ  Central Service 

Center (CSC) จำนวน 14 หน่วยงาน ได้แก่ 

1) กองแผนงาน 
2) วิทยาลัยการศึกษาตลอดชีวิต 
3) ศูนย์แก้ไขความพิการบนใบหน้าและกะโหลกศีรษะฯ 
4) ศูนย์ประสานงานวิชาการ 
5) ศูนย์บริหารพันธกิจสากล 
6) ศูนย์พัฒนาคุณภาพองค์กร 
7) ศูนย์นวัตกรรมการสอนและการเรียนรู้ 
8) ศูนย์บริหารจัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
9) ศูนย์บริหารจัดการเมืองเพ่ือความยั่งยืนมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
10) ศูนย์ส่งเสริมพฤฒพลังผู้สูงอายุ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
11) ศูนย์สื่อสารองค์กรและนักศึกษาเก่าสัมพันธ์ 
12) สำนักงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
13) สำนักงานบริหารและจัดการทรัพย์สิน 
14) สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์  
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 2. ขอบเขตของงาน HR ที่รองรับและการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารของหน่วยงานผู้รับบริการ 

Employee Lifecycle เอกสารที่หน่วยงาน  
(Requester) ต้องแนบส่ง 

HR กลาง 
(กองทรัพยากรทุนมนุษย์) 

Pre-Employment (ก่อนเริ่มเข้าทำงาน) 

1. Workforce Planning 

(การวิเคราะห์ความต้องการกำลังคน)  

**กองแผนงาน ทำหนา้ที่ Consulter จนกว่า

หน่วยงานจะทราบผลการอนุมตัิ/ไม่อนุมัติ 

• แผนกำลงัคนประจำปี  

• ตรวจสอบอัตรากำลังรวมทั้งระบบ 

• เสนอแนะ/ทบทวนกับคณะกรรมการ

กำลังคน  

  

2. Job Analysis & Design  

(การกำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 

โทร. 43111-2 

 กำหนดมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

3. Recruitment  

(การสรรหา / ประกาศรับสมัคร) 

โทร. 43111-2 

 
 

• ต้นเรื่องการได้รับอนุมัติ
อัตราจากกองแผนงาน 

• รายชื่อกรรมการที่ต้องการ 

• แต่งตั้งคณะกรรมการ 

• นัดประชุมคณะกรรมการ 

• จัดทำ/เผยแพรป่ระกาศรับสมัคร  

• ตรวจสอบคุณสมบตัิเบื้องต้น 

4. Selection & Assessment  

(การคัดเลือก) 

โทร. 43111-2 
 

 • สนับสนนุการจัดสอบ/สัมภาษณ์ 

• จัดเก็บเอกสารผลการคัดเลือก 

• ตรวจสอบการดำเนนิการตามเกณฑ์กลาง 

• ประกาศผลการคัดเลือก 

5. Offer & Hiring  

(การออกหนังสือเสนอจ้าง / สญัญาจ้าง) 

โทร. 43111-2 

 • เซ็นสัญญาจา้ง 
• ออกคำสั่งบรรจุจ้าง 
• บันทึกฐานข้อมูลประวัติบุคลากร 
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Employee Lifecycle เอกสารที่หน่วยงาน  
(Requester) ต้องแนบส่ง 

HR กลาง 
(กองทรัพยากรทุนมนุษย์) 

Onboarding & Probation (เริ่มต้นเข้าทำงาน) 

1. Pre-boarding 
(เตรียมเอกสาร สัญญา ข้อมูลสว่นบุคคล) 
โทร. 43111-2 

 • ประสานเพื่อส่งต่อให้ Payroll 
• ประสานเพื่อดำเนนิการสวัสดิการที่เก่ียวข้อง 

2. Orientation 
(ปฐมนิเทศ แนะนำองค์กร วัฒนธรรม 
กฎระเบียบ เป้าหมายองค์กร) 
โทร. 43111-2 , 43115 

 • ปฐมนิเทศส่วนกลาง (Culture, Policy, 
Welfare, IT system) 

• บันทึก Attendance /เก็บ Record 

3. Probation Management 
(การทดลองงาน/ประเมินผล)  
โทร. 43111-2  

• รายชื่อกรรมการที่ต้องการ • แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินทดลองงาน 
• ประเมินผลทดลองงาน 
• แจ้งความเห็นจากหัวหน้าหน่วยงาน  

(ผ่าน/ไมผ่่าน) 
• บันทึกผลการประเมินเข้าระบบ HRIS 

4. Mentor/Buddy Assignment 
(การมีพี่เลี้ยงหรือทีมดูแล) 
โทร. 43115 

 • กำหนดพี่เลี้ยง/ผู้ดูแล (ตามที่หน่วยงานตน้
สังกัดกำหนด) 

• จัดทำคู่มือ/Checklist สำหรับ Mentor 
• การ Feedback ระหว่างทดลองงาน 

Employment & Development &Transitions (ระหว่างปฏิบัติงาน) 

1. Position Assignment 
(เตรียมเอกสาร สัญญา ข้อมูลสว่นบุคคล) 

 • ผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 
• กำหนด TOR/ตัวชี้วัด 

2. Performance Management 
(การประเมินผลการปฏบิัติงานประจำปี) 
โทร. 41119 

• รายชื่อกรรมการที่ต้องการ • แต่งตั้งกรรมการ 
• สรุป Feedback จากหัวหน้าหน่วยงาน 
• รวบรวมและสรุปผลประเมิน 
• รายงานผู้บริหารประกอบการเลือ่นเงินเดือน 
• อัพเดท HRIS 

3. Compensation & Benefits 
(เงินเดือน ค่าตอบแทน โทร. 43111, 41119 
โบนสั สวสัดิการ โทร. 43173, 43199) 
 

• เอกสารต้นฉบับสวัสดิการ  
(นำส่งฉบบัจริงที่กองทรัพยากร
ทุนมนุษย์) 

• คำนวณเงินเดือน, ค่าตอบแทน,  
• เบิกผ่าน HR Portal 
• อัพเดท HRIS 
• บริหารสวัสดิการ (ประกัน, กองทุน,  
• การขอรับทุนสำนักงาน 
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Employee Lifecycle เอกสารที่หน่วยงาน  
(Requester) ต้องแนบส่ง 

HR กลาง 
(กองทรัพยากรทุนมนุษย์) 

4. Learning & Development 
(การพัฒนาอบรม, IDP, Badge, Coaching) 
โทร. 41115 

• ต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้เข้า
ร่วมฝึกอบรมหรือพัฒนา (ถ้ามี) 

ทำหน้าที่ Consultant 
• IDP ของบุคลากร 
• โครงการพัฒนาบุคลากร 
• บันทึกการเขา้ร่วมอบรม/ผลลัพธ์ 
• อัปเดต Badge หรือบันทึกใน HRIS 

5. Career Path & Succession 
(ความก้าวหนา้เติบโตในสายอาชีพ) 
โทร. 43118 

• ส่งเอกสารผลงาน/คำขอ • ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
• แต่งตั้งกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์  
• นัดประชุมกรรมการ 
• ทาบทาม RD  
• ส่งผลงานให้ RD 
• จัดประชุม/คณะกรรมการพิจารณา 
• นำเสนอ ก.บ. /กบม. 
• ออกคำสั่งแต่งตั้ง 
• อัพเดท HRIS 

6. Promotion/Demotion 
(เลื่อนตำแหน่ง)  
โทร. 43118, 41119 

• ใบสมัคร/ตอบรับ 
• เอกสารผลงาน/แผน 
• ความเห็นชอบจากผู้บังคบับัญชา  

• แต่งตั้งและประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
• ออกคำสั่งเลื่อน/ปรับตำแหน่ง  
• อัพเดท HRIS 

7. Engagement & Retention 
(การสร้างแรงจูงใจ ความผูกพันกับองค์กร 
แผนการเสริมสร้างความผูกพนัธ์) 
โทร. 41312 

 ทำหน้าที่ Consultant 
• ออกแบบกิจกรรมเสริมสร้าง Engagement  
• สำรวจความพงึพอใจ/ผูกพนั 
• สรุปผลเพื่อนำเสนอผูบ้ริหาร 

8. Transfer/Rotation 
(การโยกย้าย / หมนุเวียน/ตัดโอน/ทำงาน
ข้ามหน่วยงาน/ เปลี่ยนตำแหนง่) 
โทร. 43111-2, 41119 

• คำขอโอนย้าย/เปลี่ยนตำแหน่ง 
แนบความเห็นจากหัวหน้า
หน่วยงานต้นสังกัด 

• ตรวจสอบ วิเคราะห์ความจำเปน็ 
• แต่งตั้งคณะกรรมการและพิจารณา 
• จัดทำคำสั่งโยกยา้ย/หมุนเวียน 
• อัพเดท HRIS 

9. Leave of Absence/Sabbatical 
(การลาตามสิทธิ การขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน) 
โทร. 41111, 43173, 43199 

• ต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้เข้า
ร่วม (ข้อสั่งการ คำอนุมัติ) พร้อม
เอกสารแนบที่เก่ียวข้อง เช่น 
กำหนดการ หนังสือเชิญ 

• ตรวจสอบสิทธิและเกณฑ์ (ระยะเวลา, 
เงื่อนไข) 

• เสนออนุมัติเดินทาง 
• อัปเดต HRIS/บันทึกการลา 
• ติดตามการกลับเข้าปฏิบัติงานตามกำหนด 
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Employee Lifecycle เอกสารที่หน่วยงาน  
(Requester) ต้องแนบส่ง 

HR กลาง 
(กองทรัพยากรทุนมนุษย์) 

10. HR Services & Awards and Royal 
Decorations 

(การทำบตัร หนังสือรับรองการทำงาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบริการอ่ืน) 
โทร. 43119, 43117 

 ขอหนังสือรับรอง 
• กรอกแบบฟอร์มคำขอ ใน HR Portal 
• จัดทำหนังสือรับรองการทำงาน 
• ออกเอกสารพร้อมลายเซ็นผู้มีอำนาจ 
บัตรประจำตัวบุคลากร 
• จัดทำบตัร/พิมพ์บัตรใหม ่
• บันทึกการออกบัตรใน HRIS 
• ส่งมอบบัตรให้บุคลากร 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
• ตรวจสอบคุณสมบตัิและอายงุาน 
• ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
• จัดทำบญัชีรายชื่อผู้มีสทิธิ 
• เสนอผู้บริหาร/สภามหาวิทยาลยัอนุมัติ 
• ดำเนินการเสนอไปยงักระทรวงที่เก่ียวข้อง 

Exit (การออกจากองค์กร) 

1. Resignation  
(การลาออก) โทร. 43111-2 

 
 

• ฟอร์มลาออกเป็นลายลักษณ์
อักษร ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

• ตรวจสอบสิทธิการลาออก (อายงุาน, 
เงื่อนไขสัญญา, ภาระผูกพัน) 

• ออกคำสั่งอนุมัติ 
• จัดทำหนังสือรับรองการทำงาน (Work 

Certificate 

2. Retirement 
(เกษียณอายุราชการ / การเกษียณก่อน
กำหนด) โทร. 43111-2 
 

 • ตรวจสอบอายุงานและสิทธิ 
• ออกคำสั่งเกษียณ 
• ขรก= ดำเนินการผ่านระบบของ 
• กรมบัญชีกลาง 
• พนง= ตรวจสอบเอกสาร/เงื่อนไข เพื่อ

คำนวณสทิธิประโยชน์ตา่ง ๆ 
• จัดพิธี/กิจกรรมเกษียณ (Recognition) 

3. Termination/End of Contract 
(สิ้นสดุสัญญาจ้าง เลิกจ้าง) โทร. 43111-2 

 

 • ตรวจสอบสัญญาและเงื่อนไขเลิกจ้าง 
• ออกคำสั่งสิ้นสุดสัญญา/เลิกจ้าง 
• ประสานการจา่ยชดเชย/สิทธปิระโยชน์ 
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Employee Lifecycle เอกสารที่หน่วยงาน  
(Requester) ต้องแนบส่ง 

HR กลาง 
(กองทรัพยากรทุนมนุษย์) 

4. Exit Interview  
(สัมภาษณ์ออกเพื่อหาข้อมูลเชิงนโยบาย) 
โทร. 43111-2 

 

 • จัดทำแบบฟอร์ม /Questionnaire 
มาตรฐาน 

• สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูล 
• วิเคราะห์ข้อมูลเชิงนโยบาย (Retention 

Improvement) 

5. Offboarding  
(คืนทรัพย์สนิ ยุติบญัชีผูใ้ชง้านระบบตา่ง ๆ) 
โทร. 43111-2 

 

 • เซ็นรับรองการคืนทรัพยส์ิน บัตรพนักงาน, 
อุปกรณ์, Notebook, เครื่องมือที่ได้รับ (คนื
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

• ตรวจสอบและรับคนืทรัพย์สนิ เช่น แจง้ออก
จากบ้านพัก 

• ยกเลิกบัญชีผูใ้ช้งานระบบ (Email, HRIS) 
6. Retirement Benefits 

(การเบิกสิทธิประโยชน์หลังเกษยีณ) 
โทร. 43173, 43199 

• เอกสารส่วนตัว เช่น สำเนา 
Book bank ทะเบียนบา้น บัตร
ประชาชน และเอกสารอ่ืนของ
ญาติสายตรง 

• ตรวจสอบสิทธิการเบิกตามระเบียบ 
• ประสานกับกองคลัง/บลจ./หนว่ยสิทธิ

สวัสดิการ เพื่อโอนเงินสิทธิประโยชน์ 

7. Alumni Network 
(ความสัมพนัธ์ต่อเนื่องกับอดีตบคุลากร) 
โทร. 43119, 43117 

 • รับแจ้ง update ข้อมูลติดต่อ 
(Email/โทรศัพท์) 

• ส่งข่าวสาร/โอกาสความร่วมมือ 
Post-Employment (หลังเกษียณ/ออกจากงาน) 

1. Recognition 
(พิธีเกษียณ/มอบโล่เกียรติคุณ) 
โทร. 41312 

 • จัดทำบญัชีรายชื่อผู้เกษียณ 
• จัดทำของที่ระลึก/โล่เกียรติคุณ 

2. Advisory Role 
(เชิญกลบัมาเปน็ทีป่รึกษา) 
โทร. 43111-2 

• เอกสารประกอบ (CV/ประวัติ
ผลงานปจัจุบนั) 

• จัดทำคำสั่งแต่งตัง้ที่ปรึกษา 
• จัดทำสัญญาจา้งพิเศษ (ถ้ามีคา่ตอบแทน) 
• จัดเก็บข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิในฐานข้อมูล 

3. Contract Renewal / Re-employment 
(การต่อสัญญาจา้งงานหลังเกษยีณ (ต่ออายุ
ราชการ/พนักงาน) การจ้างใหม่ในรูปแบบ
พิเศษ)  
โทร. 43111-2 

• แนบเอกสารประกอบ (เชน่ CV/
ข้อมูลสุขภาพถ้ามี) 

• ความเห็นชอบจากหน่วยงานที่
ต้องการจ้างต่อ 

• ตรวจสอบคุณสมบตัิ/อายุเกษียณตามเกณฑ์
มหาวิทยาลยั/กฎหมาย 

• เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนมุัติ 
• ออกสัญญาจ้างใหม่/คำสัง่ต่ออายุ 
• อัปเดต HRIS สถานะ Re-employed 
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ส่วนที่ 2 ตัวอย่างการเขียน Request ของหน่วยงานรับบริการ 

ตัวอย่างที่ 1 การขอตำแหน่งสูงขึ้น 

1. ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายสร้างเอกสาร โดยกดปุ่มสร้างหนังสือ 

 
 

2. เลือกประเภทหนังสือเปล่า และกดสร้าง 

 

3. เลือกหนังสือภายใน ระบุชั้นความเร็ว ความลับ และใส่ Keyword 
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4. บันทึกการตั้งค่า และกดข้ันตอนถัดไป 

 

5. ระบุชื่อเรื่อง และเรียนผู้อำนวยการกองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

 

6. ระบุเนื้อหาอย่างย่อ ที่ต้องการให้ HR กลางดำเนินการ ยกตัวอย่าง เช่น 

การขอตำแหน่งสูงขึ้น ด้วยนางสาวมะลิ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน สังกัดกอง
แผนงาน ประสงค์ขอตำแหน่งสูงขึ้นระดับชำนาญการ ตามเอกสาร
คำขอ ที่แนบมาพร้อมนี้  

การแจ้งให้ดำเนินการคัดเลือกบุคคล ด้วย ศูนย์สื่อสารองค์กรและนักศึกษาเก่าสัมพันธ์ ประสงค์ให้กอง
ทรัพยากรทุนมนุษย์ดำเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป จำนวน 1 อัตรา โดยขอเสนอ
องค์ประกอบคณะกรรมการได้แก่ 1......... 2........ 3.......... 4......... 
โดยได้แนบเอกสารการได้รับอนุมัติกรอบอัตราจากกองแผนงานมา
ด้วยแล้ว ตามเอกสารแนบ 

 



P a g e  | 9 

 

 

7. กดบันทึกรายละเอียดหนังสือ พร้อมแนบเอกสารที่จำเป็นที่กองทรัพยากรทุนมนุษย์กำหนดให้
หน่วยงานแนบตามหัวข้อการ request และกดขั้นตอนถัดไป 

 
 8. กดกำหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม 

 

 

กดบันทึกรายละเอียดหนังสือ พร้อมแนบไฟล์ที่กองทรัพยากรทุนมนุษย์กำหนดให้

หน่วยงานตามหัวข้อการ requestกดบันทึกรายละเอียดหนังสือ พร้อมแนบไฟล์ที่

กองทรัพยากรทุนมนุษย์กำหนดให้หน่วยงานตามหัวข้อการ request 
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9. เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงานผู้ขอรับบริการ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ/ดำเนินการ และกดบันทึก 

 

 

 10. กำหนดผู้รับปลายทองของกองทรัพยากรทุนมนุษย์ เป็นผู้อำนวยการกองทรัพยากรทุนมนุษย์ และ 

กดบันทึก 
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11. กดส่งหนังสือตามลำดับ 

 

11. เมื่อผู้อำนวยการกองทรัพยากรทุนมนุษย์ได้รับเรื่องแล้ว จะดำเนินการมอบหมายให้ผู ้รับผิดชอบ 

(Assigns owner) เพ่ือดำเนินการ/ให้คำปรึกษา ต่อไป  

 

 

 

 


