
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

การขออนุมัติคัดเลือกพนักงานมหาวทิยาลัย 

การขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวทิยาลัย 

    สายวชิาการ 

การบรรจุพนักงานมหาวทิยาลัยทดลองปฏบิัติงาน 

การบรรจแุละแต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

 
 

 

 

 

 

กองบริหารงานบุคคล  ส านักงานมหาวทิยาลัย  

มกราคม 2557 

 



ค าน า 

 

 

คู่มอืการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย จัดท าขึน้เพื่อเผยแพรข่ั้นตอน และวธิีปฏิบัติในการ

บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลของแต่ละส่วนงานในสังกัด

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้เข้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง แม่นย า และ

สามารถเป็นองค์ความรู้ถ่ายทอดขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลที่เข้ามาใหม่ ได้

อย่างถูกต้องต่อไป 

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน กองบริหารงานบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือการบรรจุ

พนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เผยแพร่และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มากยิ่งขึน้ ทั้งนี ้ต้องขอขอบคุณ คุณแสวง  ครูบา ที่ได้กรุณาทุ่มเท เสียสละเวลาในการศึกษาข้อมูล กฎ 

ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นก าลังส าคัญในการจัดท าคู่มอืฉบับนีใ้ห้ส าเร็จลุล่วงดว้ยดี 

 

 

                                 งานอัตราก าลังและคา่ตอบแทน กองบริหารงานบุคคล 

                                 ส านักงานมหาวิทยาลัย 

                    มกราคม 2557 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                 

เรื่อง                                                                                           หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

บทน า                                                                                                          

-ความเป็นมาและความส าคัญ                                                                            1 

-วัตถุประสงค์ 3 

-นิยามศัพท์เฉพาะ 4 

-สาระส าคัญของหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัติ ๔ 

การขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย     

  -วิธีการด าเนินการ ๖ 

-ขั้นตอนด าเนินการ ๖  

-แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน  ๙ 

-แบบฟอร์ม 1๐ 

การขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ   

  -หลักเกณฑ์/เงื่อนไข ก.บ. ๒๓ 

  -วิธีการด าเนินการ 2๔ 

-ขั้นตอนด าเนินการ 2๔ 

-แผนผังขั้นตอนด าเนินการ ๒๖ 

-การขออนุมัตยิกเว้นเงื่อนไข ก.บ. 2๗ 

-แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน 2๘ 

-แบบฟอร์ม 2๙ 

การขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน  

  -วิธีการด าเนินการ ๓๐ 

-ขั้นตอนด าเนินการ ๓๑ 

-แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน ๓๔ 

-แบบฟอร์ม 3๕ 

-ตัวอย่างการกรอกข้อมูลสัญญาจา้ง สัญญาค้ าประกัน ๔๓ 

การขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า  

  -วิธีการด าเนินการ ๔๘ 

-ขั้นตอนด าเนินการ ๔๘ 

-แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน ๕๐ 



2 

  

-แบบฟอร์ม ๕๑ 

  -ตัวอย่างการกรอกผลการประเมินและค านวณผลประเมินทดลองปฏิบัติงาน           ๕๗ 

  -ตัวอย่างการกรอกข้อมูลสัญญาจา้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า         ๕๘ 

  -ตัวอย่างการค านวณระยะเวลาการจา้งเพื่อกรอกสัญญาจา้ง ๖๑ 

เอกสารท้ายบท  

-สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ๖๒ 

-สัญญาค้ าประกันการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ๖๕ 

ภาคผนวก  

-ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น ๖๗ 

  พนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจกิายน พ.ศ.2551  

หนังสืออ้างอิง ๗๕ 

กรณตีัวอย่างค าถาม ตอบ ๗๖ 

กรณปีัญหาที่พบในการด าเนินการ  ๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

สืบเนื่องจากคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๔๒ ได้มีมติอนุมัติใน

หลักการให้มหาวิทยาลัยของรัฐจ้างพนักงานในลักษณะการจ้างพิเศษ มีวาระการจ้างที่ก าหนดเวลา

ชัดเจน แทนการบรรจุข้าราชการใหม่  

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีที่มีหลักการให้มหาวิทยาลัยของรัฐจ้างพนักงานใน

ลักษณะการจ้างพิเศษ มีวาระการจ้างที่ก าหนดเวลาชัดเจน แทนการบรรจุข้าราชการใหม่ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 

๒๕๔๒ เป็นการช่ัวคราวก่อนที่จะมีการปรับเปลี่ยนมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ

รัฐบาล  ข้อบังคับดังกล่าวได้ก าหนดประเภทพนักงานของมหาวิทยาลัยไว้  ๒ ประเภท คือ  

๑.พนักงานประจ าเต็มเวลา 

๒.พนักงานประจ าไม่เต็มเวลา   

พนักงานของมหาวิทยาลัย มี ๒ กลุ่ม คือ พนักงานวิชาการ และพนักงานปฏิบัติการ  

พนักงานทุกประเภทจะตอ้งมสีัญญาจา้ง โดยใหม้ีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานเป็นเวลา 

๑ ปี และเมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติงาน โดยมีผลการประเมินว่า เป็นผู้ที่มีความสามารถเหมาะสมใน

การปฏิบัติงานจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานประจ า โดยมีสัญญาจ้างเป็นเวลา ๓ ปี และมีการ

ประเมินผลงานทุกปี 

ดังนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล

พ.ศ.๒๕๔๒ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การสรร

หาบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๓ และ

มหาวิทยาลัยได้มกีารจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยให้หน่วยงาน (ระดับคณะ สถาบัน ส านัก) เพื่อ

สรรหาบุคคลบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย   

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๕๑ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัย

ในก ากับของรัฐ และได้มีการออกพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2551 ซึ่งมีผลใช้บังคับ

ตั้งแต่วันที่ 7 มีนาคม พ.ศ.2551 โดยมหาวิทยาลัยเชียงใหม่มีฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ ซึ่ง

ไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร

ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็น

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณและกฎหมายอื่น 

เ มื่ อ พ ร ะ ร า ช บั ญญั ติ ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ชี ย ง ใ ห ม่  พ . ศ . 2551  มี ผ ล บั ง คั บ ใ ช้

มหาวิทยาลัยเชียงใหมไ่ด้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 

ประกาศ ณ วันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ.2551  
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.255๑ ได้ก าหนด

ประเภทของพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังนี้ 

1).พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ได้แก่ ผูท้ี่ได้รับการจา้งเพื่อปฏิบัติงานประจ า 

2).พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ได้แก่ ผู้ที่มหาวิทยาลัยจ้างเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะเรื่อง

หรอืเฉพาะโครงการ หรอืบางเวลา 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า แบ่งเป็น 3 สาย คือ 

1.พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

2.พนักงานมหาวิทยาลัย สายบริหารวิชาการ 

3.พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ได้แก่ 

1.ประเภทคณาจารย์ประจ า   ได้แก่    ต าแหน่งอาจารย์      ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

2.ประเภทนักวิจัย แบ่งเป็น 4 ระดับ ได้แก่ ต าแหน่งนักวิจัยระดับต้น นักวิจัย

ระดับกลาง นักวิจัยระดับสูง และนักวิจัยระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัย สายบริหารวิชาการ ได้แก่ ต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี 

ผู้ช่วยอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ.2551  

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ แบ่งเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 

1).กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่ ผู้บริหารระดับต้น ผู้บริหารระดับกลาง และผู้บริหาร

ระดับสูง 

2).กลุ่มปฏิบัติการและวชิาชีพ ได้แก่  

2.1).กลุ่มปฏิบัติการทั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งตามที่ ก.บ.ก าหนด 

2.2).กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ   ได้แก่ ต าแหน่ง แพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร วิศวกร 

สัตวแพทย์ พยาบาล สถาปนิก นักเทคนิคการแพทย์ นักรังสีการแพทย์ นักกายภาพบ าบัด นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ นักวิชาการช่างทันตกรรม ผู้ปฏิบัติงานการพยาบาล ผู้ปฏิบัติงานทันตกรรม  ผู้ปฏิบัติงาน

เภสัชกรรม นักกิจกรรมบ าบัด นักฟิสิกส์การแพทย์ นักเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก นักเวชศาสตร์การ

สื่อความหมาย และนักจิตวิทยาคลินกิ 

2.3).กลุ่มบริการ ได้แก่ กลุ่มบริการทั่วไป และกลุ่มบริการฝมีอื 

พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ได้แก่ 

1).พนักงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยจ้างให้ปฏิบัติงานโดยมีก าหนดระยะเวลาและท าสัญญา

จา้งเป็นคราว ๆ ไป เช่น อาจารย์พิเศษ ผูเ้ชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา ทั้งที่เป็นชาวไทยและชาวต่างประเทศ 
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2).พนักงานของส่วนงานตามมาตรา 9 หรือพนักงานตามโครงการ ที่มหาวิทยาลัย

หรือส่วนงานว่าจ้างให้ปฏิบัติงานเฉพาะเพื่อการใดการหนึ่งเป็นการช่ัวคราวหรือบางช่วงเวลา ตาม

งบประมาณของโครงการ หรอืส่วนงานนั้น 

เนื่องจากพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ามีที่มาแตกต่างกัน เช่น พนักงานมหาวิทยาลัยที่

เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเ ชียงใหม่  พ.ศ.2530 และพนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างตามพ ระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ.๒๕๕๑ ดังนัน้ จงึได้ก าหนดรหัสของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ไว้ดังนี้ 

A  คือ ข้าราชการที่เปลี่ยนสถานภาพและไมต่่อ กบข.  

B  คือ ข้าราชการที่เปลี่ยนสถานภาพและต่อ กบข.  

C  คือ ลูกจา้งประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพ  

D  คือ พนักงานมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.2530 

E   คือ พนักงานมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ.2551 

F   คือ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า (เงินรายได้ส่วนงาน) 

ดังนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย การบริหารงาน

บุคคล พ.ศ.๒๕๕๑ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๑ ให้ส่วนงานในสังกัดใช้ถือปฏิบัติในการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

ต่อมา ในปี  พ .ศ .๒๕๕๓ มหาวิ ทยาลั ย เ ชี ย ง ใหม่ ไ ด้ มี ก ารปรั บปรุ ง ข้ อบั งคั บ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 เพื่อให้เหมาะสมยิ่งขึ้น จึงได้ยกเลิก

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่วา่ด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 ฉบับที่ 1 ประกาศ ณ วันที่ 9 

มิถุนายน พ.ศ. 2551 และฉบับที่ 2 ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ.2551 และออกข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 ประกาศ ณ วันที่ 24 กันยายน พ.ศ.

2553 

 

วัตถุประสงคข์องการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

1.เพื่อใชเ้ป็นคู่มอืปฏิบัติงานการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย   

๒.เพื่อเป็นเอกสารแสดงวธิีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และ

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่ก่อให้เกิดความสับสน ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน และ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

3.เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และผู้ปฏิบัติงานด้าน

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



4 

 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ก.บ. หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยชียงใหม ่

 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยดังนี้ 

1.ให้ส่วนงานขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

ต่อ ประธาน ก.บ.โดยให้ระบุคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย   

2.เมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกแล้วให้ส่วนงานแต่งตั้งผู้เกี่ยวข้องจ านวนไม่

น้อยกว่า ๓ คนเป็นคณะกรรมการคัดเลือก  

๓.ให้คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดขั้นตอนวิธีการคัดเลือก ตลอดจนเงื่อนไขตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่ต้องปฏิบัติของแตล่ะต าแหน่งได้ตามเหมาะสม ทั้งนี้ ให้มีความ

คล่องตัว มีความเป็นธรรม เสมอภาค และค านงึถึงประโยชน์สูงสุดที่ส่วนงานจะได้รับเป็นหลักส าคัญ 

๔.ให้คณะกรรมการคัดเลือกจัดให้มีการทดสอบหรือประเมินความพร้อมด้านสภาพจิต

ที่จะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ดว้ย 

๕.ให้คณะกรรมการคัดเลือก รายงานผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยต่อหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเมื่อหัวหน้าส่วนงานให้ความ

เห็นชอบแล้วให้ประกาศผลการคัดเลือกและให้น าเสนอต่อประธาน ก.บ. เพื่อพิจารณาบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป ทั้งนี้ ให้แนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องมาเพื่อประกอบการพิจารณา

ด้วย 

๖.ให้ส่วนงานเป็นผู้ก าหนดวันบรรจุ ทั้งนี ้ตัง้แต่วันที่มาปฏิบัติงาน แต่ไม่ก่อนวันประกาศ

ผลการคัดเลือกและวันที่ส าเร็จการศึกษา กรณีนักเรียนทุนตามความตอ้งการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ให้บรรจุได้ตั้งแตว่ันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานแตไ่ม่ก่อนวันที่ส าเร็จการศกึษา 

7.ผูท้ี่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามข้อ ๖ แห่ง

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๕๓ และไม่เป็นผู้ที่พ้นจาก

ราชการตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของสว่นราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด)  



๕ 

 

 

8.ให้มกีารประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยก่อนครบก าหนด 

๑ ปีก่อน เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้วให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ไป

จนถึงอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติด าเนนิการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปน็

พนักงานมหาวทิยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

  

การขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย  

วิธีการด าเนินการ มีดังน้ี 

๑.เมื่อส่วนงานมีอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยว่าง จากการลาออก ตาย หรือได้รับการ

จัดสรรอัตราใหม่ประจ าปี ให้เสนอขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยต่อ ประธาน ก.บ.โดยให้ระบุคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาเพื่อประกอบการ

พิจารณาด้วย  

๒.เมื่อส่วนงานได้รับอนุมัติ ให้ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ เป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยแล้ว ให้ส่วนงานแต่งตั้งผู้เกี่ยวข้องจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คนเป็นคณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.๑.ในส านักงานมหาวิทยาลัยและส านักงานสภามหาวิทยาลัยให้อธิการบดีหรือรอง

อธิการบดีเป็นผู้แต่งตั้ง 

2.๒.ในส่วนงานนอกจากข้อ 2.1. ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้แต่งตั้ง 

๓.ให้คณะกรรมการคัดเลือกที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ ๒.  เป็นผู้พิจารณาก าหนดขั้นตอน

วิธีการคัดเลือก ตลอดจนเงื่อนไขตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่ต้องปฏิบัติของแต่ละ

ต าแหน่งได้ตามเหมาะสม ทั้งนี้ ให้มีความคล่องตัว มีความเป็นธรรม เสมอภาค และค านึงถึงประโยชน์

สูงสุดที่สว่นงานจะได้รับเป็นหลักส าคัญ  

วิธีการคัดเลือกมีหลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์ การทดสอบปฏิบัติงาน การทดสอบ

ข้อเขียน หรอืวิธีการคัดเลือกอย่างอื่น อย่างหนึ่ง อย่างใด หรอืหลายอย่างตามที่ส่วนงานเห็นสมควร 

๔.เมื่อสว่นงานได้ด าเนินการตามข้อ ๓. แล้ว ให้จัดท าเป็นประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคล

เพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และด าเนินการคัดเลือกตามกระบวนการ ขั้นตอนที่คณะกรรมการ

ก าหนด 

๕.เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกตามข้อ ๔. แล้ว ให้คณะกรรมการคัดเลือก รายงานผลการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

และเมื่อหัวหน้าส่วนงานให้ความเห็นชอบแล้วให้ประกาศผลการคัดเลือกและให้น าเสนอต่อประธาน 

ก.บ. เพื่อพิจารณาบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป ทั้งนี้ ให้แนบหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

มาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  

 

ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังน้ี 

1.ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติด าเนินการคัดเลือก โดยให้ระบุชื่อต าแหน่ง 

เลขที่ประจ าต าแหน่ง อัตราเงินเดือน และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ระบุไว้ในขั้นตอนการขอ

อนุมัตบิรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน) 



๗ 
 

ทั้งนี้ ให้แนบหนังสือแจ้งการจัดสรรกรอบอัตราจากมหาวิทยาลัย (กรณีได้รับจัดสรร

อัตราใหม่ประจ าปี), ส าเนาค าสั่งลาออก, ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีต าแหน่งว่างจากการตาย) มา

พร้อมดว้ย  

กรณีส านักงานมหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานการตรวจสอบ

ภายใน ให้แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกมาพร้อมด้วย 

๒.กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย รับเรื่องการเสนอขออนุมัติด าเนินการ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจากส่วนงานแลว้ด าเนินการตรวจสอบดังนี้ 

2.๑.เป็นอัตราที่วา่งจริงหรอืไม่ เชน่ ได้รับจัดสรรใหม่ หรอืว่างจากการตาย หรอืลาออก  

2.๒.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ว่าเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่

มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้หรอืไม่ 

2.3.กรณีอัตราว่างพนักงานมหาวิทยาลัย รหัส A,B,C,D เดิม กองบริหารงานบุคคล 

ส านักงานมหาวิทยาลัย จะเปลี่ยนรหัสต าแหน่งให้ใหม่ เป็นรหัส E  

กรณีหากตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง จะแจ้งให้เจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงานได้รับ

ทราบ แล้วสง่เอกสารคืนแก้ไข ก่อนน าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

4.เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตแิล้ว  กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จะ

ส่งต้นเรื่องคืนใหส้่วนงานเพื่อด าเนินการตอ่ไป 

5.เมื่อสว่นงานได้รับเรื่องอนุมัตจิากมหาวทิยาลัย ให้ด าเนินการดังนี้ 

5.1.แตง่ตัง้ผู้ที่เกี่ยวข้องไมน่้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการด าเนนิการคัดเลือก 

5.2.คณะกรรมการตามข้อ 5.1. ก าหนดขัน้ตอน วิธีการคัดเลือก ตลอดจนเงื่อนไขตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่ต้องปฏิบัติของแตล่ะต าแหนง่ได้ตามเหมาะสม  

ทั้งนี ้ให้มีความคล่องตัว มีความเป็นธรรม เสมอภาค และค านึงถึงประโยชน์สูงสุดที่

ส่วนงานจะได้รับเป็นหลักส าคัญ 

วิธีการคัดเลือกมีหลายวิธี เช่น การสัมภาษณ์ การทดสอบปฏิบัติงาน การทดสอบ

ข้อเขียน หรอืวิธีการคัดเลือกอย่างอื่น อย่างหนึ่ง อย่างใด หรอืหลายอย่างตามที่ส่วนงานเห็นสมควร 

5.3.ส่วนงานด าเนนิการประกาศรับสมัคร,การคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือก 

ทั้งนี้ ให้ส่วนงานเผยแพร่ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยอย่างทั่วถึง หรอืตามวิธีการ ขั้นตอนที่คณะกรรมการก าหนด 

๕.๔.กรณีไม่สามารถด าเนินการคัดเลือกได้ ให้ส่วนงานด าเนินการขยายเวลารับสมัคร

ต่อไปจนกว่าจะคัดเลือกบุคคลเพื่อมาบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ยกเว้น  พนักงานมหาวิทยาลัย

สายวิชาการ เมื่อส่วนงานประกาศรับสมัครเป็นจ านวน 2-3 ครั้งแล้ว     ปรากฏว่า  ไม่มีผู้มาสมัคร 

ส่วนงานสามารถเสนอขออนุมัตมิหาวิทยาลัยยกเว้นคุณสมบัติจากวุฒิปริญญาเอก เป็นวุฒิปริญญาเอก

หรอืโทได้  
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5.4.เมื่อคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้แล้ว ให้คณะกรรมการ

ด าเนนิการคัดเลือก รายงานผลการคัดเลือกต่อหัวหน้าส่วนงานเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเมื่อ

หัวหน้าส่วนงานให้ความเห็นชอบแล้วให้ประกาศผลการคัดเลือกและให้น าเสนอต่อประธาน ก.บ. เพื่อ

พิจารณาบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

5.5.ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัตบิรรจุบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน การขออนมุัตดิ าเนินการคัดเลือกฯ 

 

                ส่วนงานด าเนินการ                                                   ส่วนกลางด าเนินการ 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงานเสนอขออนุมัติ

ด าเนนิการคัดเลือก  

แจ้งส่วนงาน

เอกสาร         

ไม่ครบ 

คณะกรรมการก าหนดวิธีการ 

ขั้นตอนคดัเลือก 

กองบรหิารงานบุคคลรับเร่ือง

เสนอขออนมุัติจากส่วนงาน 

ตรวจสอบ 

เรื่องเสนอขออนุมัติฯ 

 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมตัิ 

ผ่าน 

มหาวิทยาลยั

อนุมัต ิ

ส่งเรื่องอนุมตัิ

ให้ส่วนงาน 
ส่วนงานด าเนินการแต่งตั้ง

คณะกรรมการคัดเลือกฯ  

ประกาศรับสมัคร,ด าเนินการ

คัดเลือก 

รายงานผลการคัดเลือกต่อ

หัวหน้าส่วนงาน,ประกาศผลการ

คัดเลือก 

ส่งเรื่องเสนอขออนมุัติบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย ต่อ

ประธาน ก.บ.มหาวิทยาลัย 

 

ขยายเวลารับสมัคร  
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แบบฟอร์ม 1 

 (ตัวอย่าง ส าหรับคณะ/สถาบัน/ส านัก) 

บันทึกขอ้ความ 
 (ครุฑ) 

ส่วนงาน______________________________________________________________________________ 

ที่________________________________วันท่ี________________________________________________ 

เรื่อง__________________________________________________________________________________ 
------------------------------------------------------------------------- 
 

เรยีน   อธิการบดี ประธาน ก.บ.  

  

ด้วย  (ชื่อส่วนงาน)............................................ได้พิจารณาแล้วประสงค์จะขออนุมัติ

ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สาย...................ต าแหน่ง...............

ต าแหน่ง เลขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อัตราเงินเดือน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยรับผู้มีคุณวุฒิ

....................................................................................................................................................... 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

                                    (ลงนาม) 

                                              (...................................................) 

                                               ต าแหน่ง...................................                                          

  

 

 

 

 

 

 

 
ขออนุมัตดิ าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
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แบบฟอร์ม 2 

(ตัวอย่าง) 

(ส าหรับหนว่ยงานในสังกัดส านกังานมหาวิทยาลัย ส านกังานสภามหาวทิยาลัย ส านักงานการตรวจสอบภายใน) 

บันทึกขอ้ความ 
(ครุฑ) 

สว่นงาน______________________________________________________________________________ 

ที่________________________________วันท่ี________________________________________________ 

เรื่อง__________________________________________________________________________________ 
------------------------------------------------------------------------- 
 

เรยีน   อธิการบดี ประธาน ก.บ.  

  

ด้วย  (ชื่อหน่วยงาน)............................................ได้พิจารณาแล้วประสงค์จะขออนุมัติ

ด าเนนิการดังนี ้

1.ขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สาย

...................ต าแหน่ง...............ต าแหน่งเลขที่...................... อัตราเงินเดือน.................บาท โดยรับผู้มี

คุณวุฒิ..........................................................................................................................................  

2.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ ประกอบด้วย 

2.1........................................ 

2.2......................................... 

2.3........................................ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                    (ลงนาม) 

                                              (...................................................) 

                                               ต าแหน่ง...................................                                          

 

 
ขออนุมัตดิ าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
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แบบฟอร์ม 4 

(ครุฑ) 

ประกาศ........................................ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

---------- 

 

ด้วย....................(ชื่อส่วนงาน)......................... มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพื่อ

คัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสาย.................... ต าแหน่ง..................... ต าแหน่งเลขที่......... 

อัตราเงินเดอืน................บาท จ านวน........อัตรา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ก.คุณสมบัติของผูส้มัคร 

1.ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อ 6 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย

การบริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 

2.ต้องไม่เป็นผู้ที่ลาออกจากราชการตามโครงการเปลี่ยนเส้นทางชีวิตเกษียณก่อน

ก าหนด 

3.เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ.................................................................................... 

ฯลฯ 

ข.วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผูป้ระสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกให้ตดิต่อขอรับในสมัครและสมัครได้ที่................. 

ตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันที่................................ ในวันเวลาราชการ (หรื อดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่เว็บไซด์

..........................................) 

ค.เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในการสมัคร 

1.ส าเนาคุณวุฒิการศกึษาและส าเนา Transcript จ านวน 1 ฉบับ 

2.ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 

3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 

4.ใบรับรองแพทย์ (ออกไม่เกิน 1 เดอืน)  จ านวน 1 ฉบับ 

5.รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว้   จ านวน 1 รูป 

1๘ ฯลฯ 

(ตัวอย่าง) 



๑๓ 

6.ส าเนาเอกสารรับรองการผา่นเกณฑท์หาร (ชาย) จ านวน 1 ฉบับ 

ง.การประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบ 

.......ชื่อส่วนงาน.....................จะประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิ์สอบเพื่อคัดเลือก ในวัน...........

ที่..........เดือน................พ.ศ.......... ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์.................................และทางเว็บไชต์

................................................ 

 จ.หลักเกณฑแ์ละวิธีการคัดเลือก 

(ตามแตค่ณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกฯ จะก าหนด เชน่) 

1.วิชาที่สอบ   

    1) ......................................... 

2)............................................  

2.สอบสัมภาษณ์ 

(วัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียนจะแจ้งในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก) 

 

  ประกาศ  ณ วันที่.....................พ.ศ................... 

   

 

                                                                         (                           ) 

                                                     หัวหน้าส่วนงาน......................................... 
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แบบฟอร์ม 5 

(ตัวอย่าง) 

 

 
 
 
อัตราเลขที่……………. 

เลขที่ประจ าตัวสอบ……………… 

    (เจ้าหน้าที่สว่นงานกรอก) 
 

ต าแหน่งท่ีสมัคร :……………………….…………………………………………….……………...……………….….……………………… 

สังกัดส่วนงาน    :……………….…………………………………………………………………………………………………………….. 

วุฒกิารศึกษาท่ีใช้สมัครสอบ : …………………………….…………………………………...………………………….………….…. 

    (ประกาศนียบัตรหรือปริญญาที่ใช้ในการสมัครสอบต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนวันปิด

รับสมัคร) 
 

1. ประวัติส่วนตัว   

1.1 ชื่อและนามสกุล (นาย/นาง/นางสาว):……………………………..…………………….……………………………….. 

      ………………………………………………………………………………………………………..     

1.2 วัน เดือน ปีเกิด : ………….…..…………………………..…..… อายุ : ………….ปี ……..….เดือน    ……..วัน   

      เชื้อชาติ : ………….……… สัญชาติ : ………………….. ศาสนา: ………………………    

1.3 สถานภาพ :           โสด            สมรส            หย่า           หมา้ย         

1.4 ชื่อ-นามสกุลคู่สมรส : ……………………………………………..…………………………………….…………….……….. 

      ที่อยู่/สถานที่ท างาน : ………………………………………………………………………….………………………………….. 

      ต าแหน่ง : ……………………………………………………………………………………………………………..……………….. 

1.5 ภูมลิ าเนาเดิม : …………………………..…………………………………………………………………….……….………….. 

1.6 ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่ : ……… หมูท่ี ่: ……..… ถนน : ……………………………………………..………………………. 

      ต าบล/แขวง  : ………………………………………..…… อ าเภอ/เขต  : ………………..……………………………… 

      จังหวัด : ……………………………………………………รหัสไปรษณีย์ : ……..…… โทรศัพท์ : ………………...… 

      มอืถือ : ………….………………..  อีเมล์  : ……….……………………………………………..  
 

 

 

รูปถ่ายขนาด 

  

2 x 2  ½”   

 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 ใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

  



๑๕ 
 
 
 

2. ประวัติการศึกษา (โปรดระบุชื่อวุฒทิี่ได้รับทั้งหมด เรียงล าดับจากวุฒิสูงไปหาวุฒิต่ า)   

ระดับการศกึษา ชื่อวุฒกิารศึกษา สาขา/วชิาเอก สถาบันการศึกษา ส าเร็จเมื่อ พ.ศ. เกรดเฉลี่ย 

      

      

      

      

      

 

3. ประวัติการท างาน   

เดือน/ปีที่เข้า

ท างาน 

สถานที่ท างาน ต าแหนง่ งานที่รับผิดชอบ เงินเดือน สาเหตุทีอ่อก 

จาก   ถงึ         

       

       

       

       

 

4. ปัจจุบันประกอบอาชีพ  : ………………………………………. ต าแหน่ง : ……………………….………… 

    เงินเดอืนสุดท้าย : ..…………... บาท     สถานที่ท างาน : …………………………………………………… 

    …………………………………………………………………………………………………………………. 

   วัน เดือน ปี เขา้ท างาน :………………………………… โทรศัพท์ : …………………………………….……  
 

5. ผลงานทางวชิาการ (ถ้ามี)  

วิจัย เอกสารประกอบการสอน หนงัสือ ต ารา บทความ ผลงานสิ่งประดิษฐ ์
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6. ประวัติการฝึกอบรม   

หลักสูตร สถานที่ฝกึอบรม ประกาศนียบตัร ระยะเวลา 

    

    

    

    

 

7. ความรู้ ความสามารถ หรอืความช านาญพิเศษ : 

        …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …..……..…………………………………………..……………………………………………………………………………………………………… 

 ….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

8. บุคคลรับรองที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติม : 

8.1 ชื่อ-นามสกุล : ……………………….……….…..………………… ความสัมพันธ์ :………………………..…………… 

     ระยะเวลาที่รู้จัก :……………………………………………..…………… ต าแหน่ง : ………………………….……………   

 สถานที่ท างาน/ที่อยู่ : …………………………..……………………………….…………………………………………………  

         โทรศัพท์ : ………………..……. อีเมล์ : ……………………………………………………………….  

8.2 ชื่อ-นามสกุล : …………………………………..………………… ความสัมพันธ์ :……………………………….……… 

     ระยะเวลาที่รู้จัก :…………………………..……………….………… ต าแหน่ง : ……………………….……………….…   

 สถานที่ท างาน/ที่อยู่ : …………………………..…………………………………………………………………………………  

         โทรศัพท์ : ………………..……. อเีมล์ : ……………………………………………………………….  

 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ระบุไว้ในใบสมัครนี้เป็นความจริงและครบถ้วน ข้าพเจ้าทราบดี

ว่าหากระบุข้อความที่บิดเบือนจากความเป็นจรงิ จะเป็นสาเหตุให้ถูกตัดสิทธิจากการเป็นพนักงาน และ/

หรอืถูกปลดออกจากงานทันทีโดยไม่ได้รับเงินชดเชย 

 

 

 

 

 

 

                  (ลงช่ือ) ………….…………………………..ผูส้มัคร  

                  ยื่นใบสมัครวันที่ ………/………………/….…….. 
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แบบฟอร์ม 6 

 

(ตัวอย่าง) 

 
 
 
อตัราเลขท่ี……………. 
เลขท่ีประจ าตวัสอบ……………… 
(I for Office Use Only) 
 

Applied Position :…………………………………………………………….…………………………… 
Office  in :……………….…………..…………………………………………………………………….. 
Degree/Certificate Obtained: ……….…………………………..……..………………….………….…. 
 

1. Personal information 
1.1 Mr./Mrs./Ms , First Name and Last Name  :………………………………………………………..    
1.2 Date of  Birth : ……………… Age: ……..…….yrs.  ……….…….Months ……..………..Days  
       Citizen of: ……………… Nationality:…….………..  Religion: ………………………….……    
1.3  Marital status :         Single                         Married                       Divorced                   

 Widowed      
1.4 Name of spouse: ……………………………………………………………….………………….. 
      Presently employed at : ………………………..………………………………………………….. 
      Position : ………………..………………………..……………………………………….………. 
1.5 Permanent Home Address : ……………………..………………………………………………….. 
1.6 Present Address : …………..………Moo: ………....… Road: …………………………..………. 
      District : ……….………………………… Amphur : ……………………..……………………… 
      Province : ………..………… Zip code  : ……………….……… Tel : …………………………. 
      Mobile : ………..……………………..  E-mail : …………………………………………………  
 
 
 
 
 
 
 

 

Picture  
2 x 2  ½” 

or....x…..cm 
 

 
CHIANG MAI UNIVERSITY 
Application for  Employment 
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2. Educational Background 
Educational 

Level 
Degree/Certificate Major Name of 

Institution 
Year Degree 

Conferred 
Grade Point 

Average 
      
      
      
      
 

3. Employment History (Fast with latest position) 
M/Y of 

employment 
Organization Position  Mai n 

Responsibilities 
Salary Reasons for  

From To     leaving 
       
       
       
       
 
4. Present Occupation : ………………………….  Position : …………………..…..…………….……… 
    Final Salary : ……...………... Baht/Month         Organization: ……………………………………….    
   Starting date of Employment :…………………….…Telephone: ………………….……………….  
 

5. Academic References 
 Title of  Research 

Paper 
Textbook (s) Published Dates article (s) published  Recognitive of  

Innovation 
  in… (magazine, etc) (Awards, etc) 
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6. Training Courses attended  
Name Training Course Institute of  Training Degree / Certificate 

Obtained 
Period of  Training 

   (M/Y) 
    
    
    
    
 
7. Special Abilities : 
    …………………………………………………………………………………………………………… 
    …………………………………………………………………………………………………………… 
   ………………………………………………………….………………………………………………… 
 

8. References : 
8.1 Mr./Mrs./Ms., First Name and Last name  : …………….…    Relationship:……………………… 
     How long  have you known  this person?:………….….………… Position: ………….……………   

  Organization / Address: ……………………….……………………………………………………  
         Telephone: ……….……………..   E-mail: ………………………………………….  

 8.2 Mr./Mrs./Ms.,  First Name and Last name : …..………………    Relationship:…………………… 
     How long  have you known  this person:………….….………… Position: ………….……………   

  Organization / Address: ……………………….………………………………………………………  
         Telephone: ………………….……………..   E-mail: ………………………………………….  
 

I certify that all statements made in this application are true and complete. I understand that any 
misrepresentation of  facts would be subject to disqualification and/or immediate dismissal of my 
employment wihtout any compensation. 

 
 
 
 

 

       Applicant’s signature 
………………….…………………..  
                             
Date………/………………………/….…….. 
                                   (Day)             (Month)                
(Year) 
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แบบฟอร์ม 7 

(ตัวอย่าง) 

(ครุฑ) 

ประกาศ……………………. 

เรื่อง  รายชื่อผู้มสีิทธิส์อบคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวทิยาลยั  

__________ 
 

ตามที่...................... ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

......................  ต าแหน่ง................ ต าแหน่งเลขที่...........  อัตราเงินเดือน......... บาท  จ านวน.... อัตรา สังกัด

............................ นั้น 

บัดนี ้ระยะเวลาการเปดิรับสมัครได้สิ้นสุดลงแล้ว จึงขอประกาศดังนี้ 

1.รายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน มีสิทธิ์ทดสอบข้อเขียน ดังนี้ 

    1.1…………………………………………….. 

ฯลฯ 

2. วัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน 

วันที.่.......เดือน.......................พ.ศ............   

เวลา ..... น. ถงึ....น. 

 วิชา.......................................... 

สถานที่สอบ................................. 

จึงขอให้ผูม้ีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เข้ารับการทดสอบข้อเขียนตามวัน เวลา และสถานที่ต่อไปด้วย 
 

 

ประกาศ  ณ วันที่..........เดือน.................. พ.ศ............ 

 

 

 

                                                  (ลงนาม) 

                                                            (                                           ) 

                                                             ต าแหน่ง......................................... 

                                                               ประธานคณะกรรมการด าเนนิการ 
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แบบฟอร์ม 8 

(ตัวอย่าง) 

(ครุฑ) 

ประกาศ....................................... 

เรื่อง  รายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)   

__________ 
 

 ตามที่...................... ได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

สาย......................  ต าแหน่ง................ ต าแหน่งเลขที่...........  อัตราเงินเดือน......... บาท  จ านวน.... อัตรา 

สังกัด............................ นั้น 

บัดนี้ ได้ด าเนินการสอบข้อเขียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงประกาศรายชื่อผู้ที่สอบผ่าน

ข้อเขียนและมีสทิธิ์สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหนง่ (สัมภาษณ์) ดังนี้ 

1..................................... 

2.................................... 

จงึขอให้ผู้มรีายชื่อดังกล่าวข้างตน้ เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 

ในวันที่ .........เดือน.................พ.ศ.......... เวลา.......... น. เป็นต้นไป ณ............................. 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

 

ประกาศ  ณ วันที่..........เดือน.................. พ.ศ............ 

 

                                                  (ลงนาม) 

                                                            (                                           ) 

                                                             ต าแหน่ง......................................... 

                                                               ประธานคณะกรรมการด าเนนิการ 
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แบบฟอร์ม 9 

(ตัวอย่าง) 

(ครุฑ) 

ประกาศ........................................ 

เรื่อง ผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

---------- 

 

ตามประกาศ...................................ลงวันที่......เดือน...................พ.ศ........เรื่อง รับสมัคร

บุคคลเพื่อคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สาย.......................ในต าแหน่ง................. ต าแหน่ง

เลขที่......... อัตราเงินเดอืน................บาท จ านวน........อัตรา สังกัด..........................นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ใน

ต าแหน่ง.................  ได้ด าเนนิการสอบคัดเลือกแล้ว ผลปรากฏดังนี้  

1............................................. 

2............................................. 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้ล าดับที่ ๑ มารายตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงาน ณ........... ............. ได้ต้ังแต่บัดนี้ 

จนถึงวันที่............เดอืน.................พ.ศ........  หากพ้นก าหนดนี้แล้ว ไม่มารายงานตัว จะถือว่าสละสิทธิ์

ในการเข้าปฏิบัติงาน โดยขึ้นบัญชีล าดับส ารองไว้มีก าหนดระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจลงนาม

ในประกาศนี้  

จงึประกาศใหท้ราบทั่วกัน  

 

  ประกาศ  ณ วันที่.....................พ.ศ................... 

   

 

                                                  (ลงนาม) 

                                                            (                                           ) 

                                                             ต าแหน่ง......................................... 

                                                               ประธานคณะกรรมการด าเนนิการ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัต ิ

พนักงานมหาวทิยาลัยสายวิชาการ 
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1.การขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ จากวุฒิปรญิญาเอก เป็น 

   วุฒปิริญญาโทหรอืเอก 

เนื่องจาก ข้อ 9 วรรคท้ายแห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

พ.ศ.2553 ก าหนดว่า นอกจากคุณสมบัติทั่วไป พนักง านมหาวิทยาลัยสายวิชาการต้องมี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งคือมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ในกรณีที่ส่วนงานมีเหตุผล

หรอืความจ าเป็นพิเศษ อาจขอยกเว้นคุณสมบัติดังกล่าวได้ ทั้งนี ้ตอ้งเป็นไปตามประกาศที่ ก.บ.ก าหนด 

ก.บ.มหาวิทยาลัยได้ก าหนดเงื่อนไขการยกเว้นคุณวุฒิจากปริญญาเอก เป็นวุฒิปริญญาโท ไว้

ดังนี้  

1.1.ต าแหน่งอาจารย์    

1.1.1.ต้องจบจากมหาวิทยาลัยที่สภาวิชาการให้การรับรอง และได้รับเกรดเฉลี่ยใน

ระดับปริญญาโท ไม่ต่ ากว่า ๓.๕ ขึน้ไป  

1.1.2.มีความสามารถทางภาษาอังกฤษ TOEFL ต้องสอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่า ๕๕๐ 

คะแนน (paper-based) หรือ ๑๙๖ คะแนน (computer-based) หรือ ๘๐ คะแนน (internet-based) ขึ้น

ไป หรือมีผลคะแนน IELTS ที่ได้ไม่ต่ ากว่า ๖.๐ ขึ้นไป ก่อนที่จะรับสมัครทุกกรณี โดยให้แนบผลสอบ

ความรูค้วามสามารถทางภาษาอังกฤษพร้อมใบสมัคร 

1.1.3.จะต้องไปศกึษาต่อระดับปริญญาเอกหรอืเทียบเท่า ภายในระยะเวลา ๓ ป ี

1.1.4.หากส าเร็จปริญญาตรีทางแพทยศาสตร์,ทันตแพทยศาสตร์,เภสัชศาสตร์ และ

สัตวแพทยศาสตร์ตอ้งได้รับเกียรตินิยมดว้ย 

1.1.5.จะต้องส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่สภาวิชาการได้รับรองตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ

ประเภทอาจารย์ ซึ่งทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ส าหรับบุคลากรสายวิชาการประเภทอาจารย์ 

ได้มปีระกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่    เรื่อง รายชื่อมหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะสนับสนุนให้

ทุนเพื่อไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่ า/ระดับปริญญาโท-เอก โดยก าหนดรายชื่อ

มหาวิทยาลัยที่ได้รับการรับรองการจัดอันดับโดยสถาบันที่ได้รับการยอมรับ ดังนี้ 

1).QS World University Rankings (Top 500) 

2).Time Higher Education World University Ranking (Top 400)  

1.2.ต าแหน่งนักวิจัย   

1.2.1.การคัดเลือกจะต้องพิจารณาระดับผลการเรียน ประสบการณ์ ความสามารถ 

และผลงานการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับภาระงานที่จะต้องปฏิบัติประกอบด้วย 
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1.2.2.ต้องจบจากมหาวิทยาลัยที่สภาวิชาการให้การรับรอง ส าหรับการศึกษาต่อใน

ระดับปริญญาเอกต้องได้รับเกรดเฉลี่ยในระดับปริญญาโท (หลักสูตรการท าวิจัยเพียงอย่างเดียว) ไม่ต่ า

กว่า 3.5 ขึ้นไป 

1.2.3.มีความสามารถทางภาษาอังกฤษ TOEFL ต้องสอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่า ๕๕๐ 

คะแนน (paper-based) หรือ ๑๙๖ คะแนน (computer-based) หรือ ๘๐ คะแนน (internet-based) ขึ้น

ไป หรอืมีผลคะแนน IELTS ที่ได้ไม่ต่ ากว่า ๖.๐ ขึน้ไป ก่อนที่จะรับสมัครทุกกรณี  

1.2.4.จะต้องส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่สภาวิชาการได้รับรองตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ

ประเภทอาจารย์ ซึ่งทุนการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ส าหรับบุคลากรสายวิชาการประเภทอาจารย์ 

ได้มปีระกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เรื่อง รายชื่อมหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะสนับสนุนให้ทุน

เพื่อไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า/ระดับปริญญาโท-เอก  โดยก าหนดรายชื่อ

มหาวิทยาลัยที่ได้รับการรับรองการจัดอันดับโดยสถาบันที่ได้รับการยอมรับ ดังนี้ 

1).QS World University Rankings (Top 500) 

2).Time Higher Education World University Ranking (Top 400)  

 

วิธีการด าเนินการ มีดังน้ี 

ส่วนงานจะต้องด าเนินการประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ในคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นจ านวน 2-3 ครั้งก่อน หากปรากฎว่า ไม่มีผู้มา

ยื่นใบสมัครคัดเลือก สว่นงานสามารถขออนุมัติยกเว้นคุณวุฒิของผู้สมัคร จากวุฒิปริญญาเอก เป็นวุฒิ

ปริญญาเอกหรอืโทได้  

 

ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังน้ี 

1.ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการ โดยใหแ้นบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1.1.หนังสืออนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ คุณวุฒิ

ปริญญาเอก ที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้ด าเนินการคัดเลือกไปแล้ว 

1.2.ส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยที่ส่วนงานได้ด าเนินการ

ประกาศรับสมัครไปแล้ว 
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2.กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  รับเรื่องการเสนอขออนุมัติยกเว้น

คุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการจากส่วนงาน แล้วด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอ

อนุมัตยิกเว้นตามข้อ 1. 

กรณีหากตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง จะแจ้งส่วนงานทราบ แล้วส่งเอกสารคืนแก้ไข 

ก่อนน าเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

3.กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัยเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ

ยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ โดยใหส้่วนงานถือปฏิบัติตามเงื่อนไขของ ก.บ. 

4.เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัตแิล้ว  กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย จะ

ส่งต้นเรื่องคนืให้ส่วนงานเพื่อด าเนินการตอ่ไป 

5.เมื่อส่วนงานได้รับเรื่องอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ให้ด าเนินการประกาศรับสมัครบุคคล

เพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

ทั้งนี้ ให้ส่วนงานระบุเงื่อนไขของ ก.บ. ในประกาศรับสมัครด้วย เพื่อให้ผู้สมัครได้รับทราบ

เงื่อนไขดังกล่าวก่อนยื่นใบสมัคร 
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แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน  

 

                ส่วนงานด าเนินการ                                                   ส่วนกลางด าเนินการ 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงานเสนอขออนุมัตยิกเว้น

คุณสมบัติ  

แจ้งส่วนงาน

เอกสาร         

ไม่ครบ 

กองบรหิารงานบุคคล 

รับเรื่อง  

ตรวจสอบ 

เรื่องเสนอขออนุมัติฯ 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมตัิ 

โดยก าหนดเงื่อนไข ก.บ. 

ผ่าน 

ส่วนงานรับเรื่องพิจารณาอนมุัติ 

และด าเนินการตอ่ไป 

ส่งเรื่องอนุมตัิใหส้่วนงาน 



๒๗ 

 

 

2.การขออนุมัติยกเว้นเงื่อนไข ก.บ. 

เมื่อส่วนงานได้ด าเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย โดยถือ

ปฏิบัติตามเงื่อนไขของ ก.บ. ในการขอยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ตามที่

มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้ยกเว้นคุณสมบัติไปแล้ว หากปรากฏว่า ไม่สามารถด าเนินการคัดเลือกได้ และ

ส่วนงานประสงค์จะขออนุมัติยกเว้นเงื่อนไขของ ก.บ. ข้อใด ข้อหนึ่ง ที่ก าหนดไว้อีก จะมีขั้นตอน

ด าเนนิการดังนี ้

1.ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติยกเว้นเงื่อนไข ก.บ. โดยให้ เหตุผลและความ

จ าเป็น 

2.กองบริหารงานบุคคลรับเรื่องแล้วเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาน าเสนอ ก.บ. เป็น

กรณี ๆ ไป 

3.เมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว กองบริหารงานบุคคลจัดท าวาระเพื่อเสนอที่ประชุม 

ก.บ. พิจารณา 

4.เมื่อที่ประชุม ก.บ. พิจารณาแล้ว กองบริหารงานบุคคลแจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนงาน

เพื่อทราบและถือปฏิบัติตามมต ิก.บ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สว่นงานเสนอขออนุมัตยิกเว้น

เงื่อนไข ก.บ.  

ตรวจสอบ 

เรื่องเสนอขออนุมัติฯ 

ผ่าน 

เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อน าเสนอ

ก.บ.พิจารณา 

จัดท าวาระเพือ่น าเสนอที่

ประชุม ก.บ 

แจ้งผลการพิจารณาให้

ส่วนงาน 
ส่วนงานรับเรื่อง และด าเนนิการ

ต่อไป 

กองบรหิารงานบุคคล 

รับเรื่อง  

แจ้งส่วนงาน

เอกสาร         

ไม่ครบ 



๒๙ 

แบบฟอร์ม 1 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกขอ้ความ 
(ครุฑ) 

สว่นงาน______________________________________________________________________________ 

ที่________________________________วันท่ี________________________________________________ 

เรื่อง__________________________________________________________________________________ 
------------------------------------------------------------------------- 
 

เรยีน   อธิการบดี ประธาน ก.บ.  

  

ตามที่ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้อนุมัติให้...........................ด าเนินการคัดเลือกพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ต าแหน่ง...............ต าแหน่งเลขที่...................... อัตราเงินเดือน.............บาท

จ านวน..........อัตรา โดยรับผูม้ีคุณวุฒปิริญญาเอก นั้น 

เนื่องจาก คณะ...............................ได้ด าเนินการประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ในต าแหน่งดังกล่าว เป็นจ านวน 2-3 ครั้งแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีผู้มา

ยื่นใบสมัคร ดังนี ้ 

1.ประกาศ......... 

2.ประกาศ......... 

3.ประกาศ......... 

ดังนั้น คณะ...................ประสงค์จะขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

วิชาการ ต าแหน่งอาจารย์.............. ต าแหน่งเลขที่............... จากคุณวุฒิปริญญาเอก ทางสาขา... เป็น

คุณวุฒิปริญญาเอกหรอืโท ทางสาขา.....................  

จงึเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา 

 

                                    (ลงนาม) 

                                              (...................................................) 

                                               ต าแหน่ง...................................                                          

 
ขออนุมตัิยกเว้นคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย 

ทดลองปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

1.การบรรจุทดลองปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มีหลายกรณี ดังนี้ 

๑.๑.กรณกีารบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยโดยปกติท่ัวไป  

๑.2.กรณีการบรรจุบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถประสบการณ์และเชี่ยวชาญ รวมทั้งมี

ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยโดยให้ได้รับเงินเดือนตาม

ประสบการณ์ มวีิธีปฏิบัติดังนี้ 

1).ส่วนงานจะต้องมีสว่นร่วมรับผดิชอบในงบประมาณที่เกิดขึน้  

2).ผู้ที่สมัครคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องยื่นเอกสารเกี่ยวกับผลงานที่

เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามสาขาวิชาชีพต่อส่วนงานเพื่อน าเสนอมหาวิทยาลัยก่อนบรรจุพร้อม

หลักฐานการสมัครงาน เพื่อเป็นข้อตกลงกับส่วนงานก่อนการท างาน 

3).ส่วนงานจะต้องเสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติบรรจุผู้ซึ่งคัดเลือกเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยโดยใหไ้ด้รับเงินเดือนตามประสบการณ์ก่อนที่จะมีค าสั่งบรรจุให้ทดลองปฏิบัติงาน 

4).เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ 1 ปี ให้หน่วยงานท าการประเมินตามหัวข้อการประเมิน

รวมทั้งผลงานที่ได้ยื่นไว้ตามข้อ 1. เมื่อผลการปฏิบัติงานและผลงานผ่านเกณฑก์ารประเมินที่จะให้ได้รับ

เงินเดอืนตามประสบการณ์ ให้จา่ยเงนิเดือนย้อนหลังไปตั้งแตว่ันเริ่มบรรจุ 
 

๑.3.กรณกีารบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  ที่ได้รับการยกเว้นคุณวุฒิ จากวุฒิ

ปริญญาเอก เป็นวุฒิปรญิญาโท มีวธิีปฏิบัติดังนี ้

๑).ผู้ที่คัดเลือกได้บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ได้รับการยกเว้นให้บรรจุใน

วุฒิปริญญาโท จะต้องถือปฏิบัติตามเงื่อนไขอย่างเคร่งครัด โดยส่วนงานจะต้องมีมาตรการตรวจสอบ

และกระตุน้รวมทั้งการสนับสนุนให้พนักงานดังกล่าว ได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขดังกล่าวด้วย 

๒).เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว หากยังไม่สามารถไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกได้ 

ให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า โดยมีระยะเวลาสัญญาจ้าง ๒ ปี และเมื่อครบ

ก าหนดระยะเวลาตามสัญญาจา้งแล้ว ยังไม่สามารถไปศกึษาต่อระดับปริญญาเอกได้  ให้เลิกจ้าง 

ยกเว้น กรณีอยู่ระหว่างการรอผลการพิจารณาเข้าศึกษาต่อ หรือรอผลการตอบรับเข้า

ศกึษาต่อจากมหาวทิยาลัย ให้เสนอขออนุมัติขยายระยะเวลาตามเงื่อนไข ก.บ. เป็นกรณี ๆ ไป  

๓).กรณีไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกแล้ว ให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจ า โดยมีสัญญาจา้งไปจนถึงอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
 

 

 

 

 



๓๑ 

 

๑.๔.กรณกีารบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยที่เป็นนักเรยีนทุน ได้แก่ 

1).นักเรยีนทุนตามความต้องการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีวธิีปฏิบัติดังนี้ 

1.๑).ส่วนงานจะต้องกันอัตราเพื่อรองรับการบรรจุนักเรียนทุนหลังส าเร็จการศึกษาแล้ว  

1.๒).หน่วยงานเจ้าของแหล่งทุนจะแจ้งให้มหาวิทยาลัยเพื่อทราบ เมื่อนักเรียนทุนใกล้จะ

ส าเร็จการศกึษา เพื่อเตรียมการบรรจุนักเรียนทุนเข้าปฏิบัติงานก่อน   

1.๓).เมื่อหน่วยงานเจ้าของแหล่งทุนแจ้งให้นักเรียนทุนรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงาน ให้

ส่วนงานเสนอขออนุมัติบรรจุนักเรียนทุนเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามต าแหน่งและเลขที่ ที่ได้กันอัตรา

ไว้ส าหรับนักเรียนทุนตามข้อ 1.1). 

1.๔).การบรรจุนักเรียนทุนให้บรรจุได้ตั้งแต่วันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานแต่ไม่ก่อน

วันที่ส าเร็จการศึกษา 
 

๒).นักเรยีนทุนที่มิใช่ตามความต้องการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

2.1).กรณีนักเรียนทุนมาสมัครสอบคัดเลือก และเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้บรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย มีวธิีการปฏิบัติดังนี้ 

๑.ต้องได้รับความยินยอมจากหน่วยงานที่เป็นเจ้าของแหล่งทุนก่อน โดยส่วนงาน

จะต้องเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อแจ้งหน่วยงานที่เป็นเจ้าของแหล่งทุนพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน ซึ่ง

เจ้าของแหล่งทุนจะพิจารณาว่าจะให้นักเรียนทุนไปปฏิบัติงานชดใช้ทุนหน่วยงานหรือสถาบันการศึกษา

ใด พิจารณาจากเหตุผลความจ าเป็น ความขาดแคลน ความเรง่ดว่นด้านก าลังคนเป็นส าคัญก่อน 

๒.เมื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของแหล่งทุนพิจารณาแล้วเห็นชอบให้นักเรียนทุนราย

ดังกล่าวมาปฏิบัติงานชดใช้ทุนได้ ให้ส่วนงานเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยต่อไป   

2.2).กรณีบรรจุนักเรียนทุนที่ปฏิบัติงานชดใช้ทุนจากหน่วยงานอื่น มาปฏิบัติงานชดใช้ทุน

ต่อเนื่องที่มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่มีวธิีการปฏิบัติดังนี้ 

๑.ต้องได้รับความยินยอมจากหน่วยงานต้นสังกัดที่นักเรียนทุนปฏิบัติงานชดใช้ทุน 

และความเห็นชอบจากหน่วยงานที่เป็นเจ้าของแหล่งทุนก่อน  

๒.เมื่อหน่วยงานตามข้อ ๑. แจ้งผลการพิจารณาให้นักเรียนทุนดังกล่าว มา

ปฏิบัติงานชดใช้ทุนต่อเนื่องได้ จงึจะเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังน้ี 

1.ส่วนงานเสนอขออนุมัติบรรจุบุคคลที่ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อ ก.บ.

มหาวิทยาลัย โดยแนบเอกสารมาพร้อมนี้ 

๑.๑.หนังสืออนุมัติใหด้ าเนนิการคัดเลือกจากมหาวิทยาลัย 



๓๒ 

 

๑.๒.ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

๑.๓.ประกาศรับสมัคร,ประกาศรายชื่อผูส้มัคร,ประกาศผลการคัดเลือก, 

๑.๔.ผลการคัดเลือกฯพร้อมลายเซ็นของคณะกรรมการคัดเลือก  

๑.๕.ใบสมัครพร้อมเอกสารแนบใบสมัครของผู้ที่คัดเลือกได้ 

๑.๖.ผลการทดสอบความพรอ้มด้านสภาพจิต 

๑.๗.สัญญาจา้งพรอ้มเอกสารแนบสัญญา (ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน ของเจ้า

ตัวและคู่สมรส พรอ้มรับรองส าเนา และส าเนาทะเบียนสมรส และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) ต าแหน่งที่

เกี่ยวข้องกับการเงินและพัสดุ ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา ( (ส าเนาบัตร

ประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ค้ าประกันและคู่สมรส พร้อมรับรองส าเนา และส าเนาทะเบียน

สมรส และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

๑.๘.กรณีบรรจุผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยต่างประเทศ ให้เจ้าตัวจัดท าหนังสือ

ยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ (Letter of Authorization) 
๑.๙.กรณีต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ได้รับการยกเว้นให้บรรจุคุณวุฒิ

ปริญญาโท ให้แนบผลการทดสอบความรูค้วามสามารถทางด้านภาษาอังกฤษ (TOEFL, IELTS)  

2.กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย รับเรื่องขออนุมัติบรรจุผู้ที่คัดเลือกได้เป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยจากส่วนงานแลว้ จะด าเนนิการดังนี้ 

2.1.ตรวจสอบเอกสารแนบการขออนุมัติบรรจุว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ หากพบ

เอกสารไม่ถูกต้อง ขาดเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง แจ้งส่วนงานเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม  หรือส่งเอกสาร

คืนแก้ไข 

๒.2.พิมพ์ค าสั่งบรรจุให้ทดลองปฏิบัติงานโดยมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ๑ ปี,หนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิ,บันทึกข้อความเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามค าสั่งบรรจุ,

หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีเป็นมหาวิทยาลัยอื่น,ลงนามในสัญญาจ้าง,สัญญา

ค้ าประกันในฐานะผูว้่าจา้ง 

๒.๓.กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ได้รับการยกเว้นให้บรรจุคุณวุฒิปริญญาโท จะ

ก าหนดเงื่อนไข ก.บ. “ให้ไปศกึษาต่อระดับปริญญาเอก ภายใน ๓ ปี” 

๒.๔.เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามค าสั่งบรรจุ,หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ

คุณวุฒิ และสัญญาจา้ง,สัญญาค้ าประกัน 

๒.๕.เมื่อมหาวิทยาลัยได้ลงนามเอกสารตามข้อ 2.๔. แล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการ กอง

บริหารงานบุคคล น าเอกสารดังกล่าวออกเลขที่หนังสอื ณ กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

๒.๖.ด าเนินการออกเลขที่ในสัญญาจ้าง,สัญญาค้ าประกัน,ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนามในสัญญา

จา้ง และจัดท าส าเนาค าสั่งพร้อมรับรองส าเนาในค าสั่ง 
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๒.๗.จัดส่งส าเนาค าสั่ง สัญญาคู่ฉบับ ให้ต้นสังกัด,ส าเนาค าสั่งให้กองคลัง,หนังสือขอความ

อนุเคราะหต์รวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันการศึกษาที่อนุมัติปริญญา 

๒.๘.จัดส่งเอกสารการขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้งานทะเบียนประวัติ

และสารสนเทศบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการขั้นตอนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

๓.เมื่อส่วนงานได้รับค าสั่งบรรจุและสัญญาคู่ฉบับแล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงาน โดยถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจกิายน พ.ศ.2551 

๔.กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงานมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานไม่ครบ 1 ปี เช่น 

ได้รับอนุมัตใิห้ลาศกึษา ลาคลอดบุตร ลาฝึกอบรม ลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ลาป่วยที่ต้องรักษา

ตัวต่อเนื่อง ให้ส่วนงานขยายเวลาทดลองปฏิบัติงานออกไปอีกโดยมีก าหนดระยะเวลาเท่ากับที่ได้รับ

อนุมัตใิห้ลา เพื่อให้มเีวลาทดลองปฏิบัติงานครบ 1 ปี  
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แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน  

 

                ส่วนงานด าเนินการ                                                   ส่วนกลางด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 1 

 

 
 

  -ออกเลขที่/วันทีใ่นค าสัง่, 

หนังสือตรวจสอบวุฒ ิ

  -ออกเลขที่สัญญาจ้าง,สัญญา

ค้ าประกัน,ชื่อ,ต าแหน่งของผู้

ว่าจ้างในสัญญาฯ 

  -                     

 

 

ส่งเรื่องเสนอขออนมุัติบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย ต่อ

ประธาน ก.บ.มหาวิทยาลัย 

กองบรหิารงานบุคคลรับเร่ืองขอ

อนุมัติบรรจุฯ จากส่วนงาน 

งานทะเบยีนประวตัิฯ ด าเนนิการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

ลงนามแล้ว 

ตรวจสอบ 

เอกสารขออนุมัติบรรจุฯ 

แจ้งส่วนงาน

เอกสาร         

ไม่ครบ 

ผ่าน 

เสนอลงนามค าสั่ง,สญัญาจ้าง

,สัญญาค้ าประกัน,หนังสือขอ

ความอนุเคราะหต์รวจสอบวฒุิ 

-ส าเนาค าสั่งฯ,สัญญาจา้ง, 

สัญญาค้ าประกันคูบ่บับใหส้่วน

งานตน้สงักัด   

-หนังสอืตรวจสอบคุณวุฒใิห้

มหาวิทยาลยัที่อนุมัติวุฒ ิ

-             ฯ            

ส่งเอกสาร 
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แบบฟอร์ม ๑ 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกขอ้ความ 
(ครุฑ) 

สว่นงาน______________________________________________________________________________ 

ที่________________________________วันท่ี________________________________________________ 

เรื่อง__________________________________________________________________________________ 
------------------------------------------------------------------------- 
 

เรยีน   อธิการบดี ประธาน ก.บ.  

  

ตามที่ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้อนุมัติให้...........................ด าเนินการคัดเลือก

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ต าแหน่ง...............ต าแหน่งเลขที่...................... อัตราเงินเดือน

.............บาท จ านวน..........อัตรา นั้น 

บัดนี้ คณะ...............................ได้ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ในต าแหน่งดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงขออนุมัติบรรจุ นาย/นาง/

นางสาว..............................วุฒิ.................................จาก....................... เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ทดลองปฏิบัติงาน ในต าแหน่ง................... ต าแหน่งเลขที่.............. อัตราเงินเดือน...............บาท ตั้งแต่

วันที่......... เดือน................พ.ศ........... ถึงวันที่.........เดือน.................พ.ศ.................  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                    (ลงนาม) 

                                              (...................................................) 

                                               ต าแหน่ง...................................                                          

 

 

 

 

 

 

 
ขออนุมัตบิรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน 



๓๖ 

แบบฟอร์ม 2 

(ตัวอย่าง)  

สัญญาเลขที่.........../……. 

สัญญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

เขียนที่........................... 

..................................... 

    .....................................  

 

วันที่...............เดอืน...............................พ.ศ..... 

สัญญาฉบับนีท้ าขึน้ระหว่างมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่โดย..................................................... 

ต าแหน่ง...........................................................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “มหาวิทยาลัย”

ฝ่ายหนึ่ง กับ.......................................................................................................................... ..........

เกิดเมื่อวันที่...................เดอืน.............................พ.ศ............... อายุ................ปี...........เดือน..........วัน 

เลขหมายประจ าตัวประชาชน.................................................... ที่อยู่ตามทะเบียนอยู่บ้านเลขที่............ 

หมูท่ี่..........ถนน………………………………………………..ซอย..............................ต าบล/แขวง........................... 

อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์........................ 

เลขหมายโทรศัพท์.........................ที่อยู่ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่..........ถนน......................

ซอย.................................ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต................................................... 

จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์.............................เลขหมายโทรศัพท์........................... 

สถานภาพ  โสด/หย่า/คู่สมรสตาย  สมรส คู่สมรสช่ือ................................................................ 

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานมหาวิทยาลัย” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงท าสัญญากันไว้ มี

ข้อความดังนี ้

ข้อ 1.มหาวิทยาลัยตกลงจ้างเข้าท างานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประจ า ช่ัวคราว 

เพื่อทดลองปฏิบัติงาน     ในสาย    วิชาการ    บริหารวิชาการ   ปฏิบัติการ       ต าแหน่ง 

............................................ สังกดัส่วนงาน.................................................................................... 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่มีก าหนดระยะเวลา...................ปี นับตั้งแต่วันที่............เดือน........................... 

พ.ศ....................ถึงวันที่.............เดือน......................................พ.ศ................โดยเริ่มรับเงิน ดังนี้ 

1.1 เงินเดอืน...........................บาท (............................................................) 

1.2 เงินประจ าต าแหน่งประเภท..................บาท (.........................................) 

1.3 เงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหาร........บาท (........................................) 

1.4. เงิน...................................................บาท  (.......................................) 
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1.5. เงิน...................................................บาท  (.......................................) 

1.6. เงนิ...................................................บาท   (.......................................) 

โดยจะจ่ายเงินเดือนและเงินอื่น ๆ ข้างต้นภายในวันท าการสุดท้ายของเดือนหรือตามหลักเกณฑ์การ

จา่ยเงนิในแต่ละประเภทนั้น ๆ ได้ก าหนดไว้ 

ข้อ 2.พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงเข้าท างานและรับเงินตามข้อ 1 ทั้งยินยอมให้

มหาวิทยาลัยหักภาษีเงินได้ เงินประกันสังคม เงินสะสม เงินที่ต้องชดใช้ตามข้อ 6 และหรือเงินอื่นใด

ตามที่กฎหมายก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยจ่ายจากเงนิที่ได้รับตามข้อ 1 ได้ 

ข้อ 3.  พนักงานมหาวิทยาลัยจะรักษาวินัย  และประพฤติปฏิบัติตามข้อบั งคับ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่วา่ด้วยการบริหารงานบุคคล และกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ประกาศ รวมทั้งค าสั่ง

ของมหาวิทยาลัย หรอืที่มหาวิทยาลัยต้องถือปฏิบัติที่ใช้บังคับในขณะท าสัญญานี้และหรือที่จะได้ออกใช้

บังคับต่อไปในภายภาคหน้าโดยเคร่งครัด และให้ถือว่ากฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

ดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาฉบับนี้ 

ข้อ 4. การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อทดลองปฏิบัติงานจะต้องได้รับการทดลองการ

ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑท์ี่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ก าหนด และการจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าจะต้องได้รับการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี ตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย และให้ถือว่าหลักเกณฑ์และข้อบังคับ

ดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาฉบับนี้ 

ข้อ 5. พนักงานมหาวิทยาลัยจะตั้งใจปฏิบัติงานตามวัน เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด และจะอุทิศเวลาของตนทั้งหมดให้แก่การปฏิบัติงานเต็มความรู้ความสามารถด้วยความซื่อสัตย์

สุจริต ทั้งจะละเว้นการรับจ้างท างาน หรือประกอบอาชีพอื่นใดที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งหนา้ที่ของตน ตลอดระยะเวลาการจา้งตามสัญญาจา้งฉบับนี้ 

ข้อ 6. ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยไม่ว่ากรณีใด ๆ 

พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นให้แก่มหาวิทยาลัยภายใน 30 วัน นับแต่วันที่

มหาวิทยาลัยเรียกร้อง หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ช าระให้ภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าว พนักงาน

มหาวิทยาลัยยินยอมช าระดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี ให้แก่มหาวิทยาลัยอีกส่วนหนึ่งด้วย 

จนกว่าจะช าระครบถ้วน 

ข้อ 7. ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติงาน หรือไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี หรอืไม่ปฏิบัติตามสัญญาฉบับนีไ้ม่ว่าข้อใดข้อหนึ่งก็ตาม มหาวิทยาลัยมี

สิทธิสั่งเลิกจ้างตามสัญญาฉบับนี้ได้ทันที และพนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมสละสิทธิเรียกร้องใด ๆ ที่

อาจเกิดขึ้นจากการสั่งเลิกจ้างทั้งสิ้นทุกประการ 
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ข้อ ๘. สัญญาจา้งฉบับนีส้ิน้สุดลงในกรณีดังนี้ 

๘.๑ ครบก าหนดระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจา้งฉบับนี้ 

๘.๒ พนักงานมหาวิทยาลัยตาย 

๘.๓ พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับอนุญาตให้ลาออก 

๘.๔ พนักงานมหาวิทยาลัยถูกสั่งเลิกจ้าง 

๘.๕ พนักงานมหาวิทยาลัยถูกสั่งลงโทษปลดออก หรอื ไล่ออก 

๘.๖ พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติงาน 

๘.๗ พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมนิการปฏิบัติงานประจ าปี 

ข้อ ๙. ถ้าสัญญาจ้างฉบับนี้สิ้นสุดลงไม่ว่ากรณีใดก็ตาม พนักงานมหาวิทยาลัยจะช าระ

หนี้สนิ หรอืภาระผูกพันใด ๆ อันมีต่อมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้ครบถ้วนทันที และยินยอมให้มหาวิทยาลัย

หักเงินสะสม หรือเงินอื่นใดที่จะพึงได้รับจากมหาวิทยาลัย ชดใช้หนี้สินและหรือภาระผูกพันดังกล่าวได้

อีกด้วย 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นไว้เป็นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ

ข้อความในสัญญาตลอดโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยานเพื่อเป็นหลักฐาน และ

ยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 

   ลงช่ือ.....................................................พนักงานมหาวิทยาลัย 

               (......................................................) 

  ลงช่ือ.....................................................มหาวิทยาลัย 

               (......................................................) 

  ลงช่ือ.....................................................พยาน 

               (......................................................) 

  ลงช่ือ.....................................................พยาน 

               (......................................................) 

 

ข้าพเจ้า……………………………………คู่สมรสของพนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมให้พนักงาน

มหาวิทยาลัยท าสัญญาจา้งฉบับนีไ้ด้ 

 

  ลงช่ือ.....................................................คู่สมรสผู้ให้ความยินยอม 

               (......................................................) 

 



๓๙ 

แบบฟอร์ม ๓ 

(ตัวอย่าง) 

สัญญาค้ าประกันเลขที่.........../๒๕……. 

 

สัญญาค้ าประกันสัญญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

(ส าหรับต าแหน่งที่เกี่ยวกับการเงนิและพัสดุ) 

 

     เขียนที่ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

                                                                             ๒๓๙ ถนนหว้ยแก้ว ต าบลสุเทพ    

                                                                                       อ าเภอเมอืง  จังหวัดเชียงใหม่ 

 

วันที่...............เดอืน...............................พ.ศ..... 

 

ตามที่..................................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” ได้ท า

สัญญาจ้างพนักงานไว้กับ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ตามสัญญา

จ้างเลขที่............/25........ลงวันที่.........เดือน....................... .....พ.ศ..................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้

เรียกว่า “สัญญาจา้งพนักงาน” นั้น 

ข้าพเจ้า................................................................................อายุ..................................ปี 

รับราชการ/ท างาน......................................................... ต าแหน่ง....................................................... 

ระดับ..........อัตราเงินเดอืน...................................บาท สังกัดหน่วยงาน............................................... 

กรม.............................................................................กระทรวง....................................................... 

บัตรประจ าตัว.........................................เลขที่....................................ออกให ้ณ................................ 

วันออกบัตรวันที่...........เดือน..................................พ.ศ..................บัตรหมดอายุวันที่.......................... 

เดือน.......................................พ.ศ.................. อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่............................... 

ถนน...............................................ซอย................................ต าบล/แขวง......................................... 

อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์........................ 

เลขหมายโทรศัพท์...............ซึ่งตอ่ไปในสัญญานี้เรยีกว่า “ผูค้้ าประกัน” ตกลงท าสัญญาให้ไว้แก่ผู้ว่าจ้าง

โดยมีข้อความดังตอ่ไปนี ้

ข้อ 1. ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนค้ าประกันผู้รับจ้างต่อผู้ว่าจ้าง โดยตกลงร่วมรับผิดใน

ฐานะเป็นลูกหนี้ร่วมกับผู้รับจ้าง กล่าวคือถ้าผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้างพนักงาน ไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใด

ด้วยประการใด ๆ     ผูค้้ าประกันยินยอมช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างพนักงานทั้งสิ้นทุก 

 



๔๐ 

 

ประการให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที โดยผู้ว่าจ้างมิจ าต้องเรียกร้องให้ผู้รับจ้างช าระหนี้ก่อน และผู้ค้ าประกันจะ

รับผิดตามสัญญานีต้ลอดไปจนกว่าจะช าระหนี้ครบเต็มจ านวน 

 

------------------------------------------------------------------------- 

ลงช่ือ(7)...........................................ผูค้้ าประกัน         ลงชื่อ(8)...........................คู่สมรสผู้ค้ าประกัน 

          (..........................................)                                (..........................) 

 

ข้อ 2. ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญาจ้าง

พนักงาน ให้แก่ผู้รับจ้างโดยจะแจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบก็ตามให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลง

ยินยอมในการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้ง และผู้ค้ าประกันตกลงมิให้

ถือเอาการผอ่นเวลาหรอืผอ่นจ านวนเงินในการช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดของผู้ค้ า

ประกัน และจะรับผิดในฐานะผู้ค้ าประกันตามสัญญานีต้ลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ครบเต็มจ านวน 

ข้อ 3. ผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่ผู้รับจ้างจะต้อง

รับผิดชอบอยู่ตามเงื่อนไขในสัญญาจา้ง 
 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นไว้เป็นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจ

ข้อความในสัญญานี้ตลอดโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าพยานเพื่อเป็นหลักฐาน และ

ยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 

  ลงช่ือ................................................ผูค้้ าประกัน 

       (.................................................) 

  ลงช่ือ................................................คู่สมรสของผูค้้ าประกัน 

       (.................................................) 

  ลงช่ือ................................................พยาน 

       (.................................................) 

  ลงช่ือ................................................พยาน 

       (.................................................) 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มคีู่สมรส (เป็นโสด/หย่า/คู่สมรสตาย) ในขณะท าสัญญาฉบับนี้ 
 

  ลงช่ือ................................................ผูค้้ าประกัน 

       (.................................................) 

 



๔๑ 

 

แบบฟอร์ม 4 

กรณีบรรจุผู้ที่ส าเร็จการศกึษาจากต่างประเทศ ให้เจ้าตัวท าหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ 

(ตัวอย่าง) 

Letter of Authorization 

 

(วันที่).................................... 

 

Office of the Registrar 

(สถานศกึษา) 

 

Dear Sir: 

 

I, the  undersigned, hereby authorize the release of my academic records and other related 

information to the ……………………………………………..upon request. 

The following date is provided as a reference for your office. 

 

Name:……………………………………………………. 

Matriculation or Student ID Number:…………………………………………………………….. 

Degree(s) or Certificate(s) or Diploma(s)……………………………………………………….. 

Field of Study…………………………………………………………… 

Date of Admission:………………………………………………….. 

Date of Graduation:………………………………………………… 

 

Thank you very much for your kind cooperation. 

 

Sincerely, 

 

    (ลายเซ็นเจ้าตัว)  

(ชื่อ-นามสกุล  ด้วยตัวพิมพ์) 

  

 



4๒ 

 

แบบฟอร์ม 5 

กรณีบรรจุผู้ที่ส าเร็จการศกึษาจากประเทศฝร่ังเศส ใหเ้จา้ตัวท าหนังสือยินยอมตรวจสอบคุณวุฒิ 

(ตัวอย่าง) 

......ชื่อหนว่ยงาน............ 

.........Bangkok, Thailand. 

 

AUTORISATION 

 

Je, soussigné (e)…………………………………………..(ชื่อ-นามสกุล)............................................. 

autorise l' Université de ……………………………………(สถานศกึษา)............................................................ 

 a envoyer la copie du diplÔme ou le relevé………………………………………………………………. 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

a l' adresse suivante : ...........................(ชือ่หน่วยงานและที่อยู่).......................................  

                           .....................................................................................................  

                           .....................................................................................................  

                           .....................................................................................................  

 

                                                         …………Bangkok, le……วันที่........................................ 

                                                         ......................(Signature)………………………………………… 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

การกรอกสัญญาจ้างพนกังานมหาวิทยาลัย และ 

สัญญาค้ าประกัน 
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๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้ง 

พนักงานมหาวทิยาลัยประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

การบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า  

วิธีปฏิบัติ มดีังน้ี 

1.พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจ า จะต้องได้รับผลการประเมินอยู่ในระดับดี หรือระดับ 3 ขึ้นไป โดยได้รับคะแนนไม่น้อยกว่า 65 

คะแนน 

๒.การประเมนิผลครั้งสุดท้าย ให้มกีารประเมนิก่อนครบก าหนดสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า ๓๐ 

วัน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงาน หรือคณะกรรมการอ านวยการ

ประจ าส่วนงาน พร้อมทั้งแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบเป็นการเฉพาะตัวว่าอยู่ในระดับใด และ

รายงานผลการประเมินดังกล่าวใหม้หาวิทยาลัยก่อนวันครบก าหนดตามสัญญาจ้าง ไม่น้อยกว่า ๒๐ วัน 

โดยใหแ้นบเอกสารดังนี้ 

2.1.ผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานครั้งสุดท้าย และผลการประเมินในรอบที่ผ่านมา   

2.2.สัญญาจ้าง โดยให้จัดท าสัญญาจ้างตั้งแต่วันที่บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ า ไปจนถึงอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ พร้อมเอกสารแนบสัญญา (ส าเนาบัตรประชาชน,

ส าเนาทะเบียนบ้าน ของเจ้าตัวและคู่สมรส พร้อมรับรองส าเนา และส าเนาทะเบียนสมรส  และเอกสาร

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการเงินและพัสดุ ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันพร้อม

เอกสารแนบท้ายสัญญา ((ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ค้ าประกันและคู่สมรส พร้อม

รับรองส าเนา และส าเนาทะเบียนสมรส และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

๓.กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ได้รับการยกเว้นให้บรรจุในวุฒิปริญญาโท 

เนื่องจากต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกภายใน ๓ ปี เมื่อครบระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติงาน ๑ ปีแลว้ ให้จัดมีสัญญาจา้งดังนี ้

๓.๑.ยังไม่สามารถไปศกึษาต่อระดับปริญญาเอกได้ ให้จัดท าสัญญาต่อไปอีก ๒ ปี  

๓.๒.ไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกแล้ว ให้จัดท าสัญญาจ้างโดยมีระยะเวลาไปจนถึง

อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 

 

ขั้นตอนด าเนินการ มีดังน้ี 

๑.ส่วนงานเสนอขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงานที่ผ่าน

เกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ให้มหาวิทยาลัยก่อนวัน

ครบก าหนดตามสัญญาจา้ง ไม่น้อยกว่า ๒๐ วัน โดยใหแ้นบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

1.1.ผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานครั้งสุดท้าย และผลการประเมินในรอบที่ผ่านมา   

 

 



๔๙ 

 

1.2.สัญญาจ้าง โดยให้จัดท าสัญญาจ้างตั้งแต่วันที่บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ า ไปจนถึงอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ พร้อมเอกสารแนบสัญญา (ส าเนาบัตรประชาชน,

ส าเนาทะเบียนบ้าน ของเจ้าตัวและคู่สมรส พร้อมรับรองส าเนา    และส าเนาทะเบียนสมรส และ

เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง)    ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการเงนิและพัสดุ   ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันพร้อม

เอกสารแนบท้ายสัญญา ((ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ค้ าประกันและคู่สมรส พร้อม

รับรองส าเนา และส าเนาทะเบียนสมรส และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

2.เมื่อกองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้รับเรื่องขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้ง

พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า จะด าเนนิการดังนี้ 

2.๑.ตรวจสอบผลการประเมินครั้งสุดท้าย ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมินทดลอง

ปฏิบัติงานหรือไม่ ตรวจการกรอกข้อมูลในสัญญาจ้างถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ หากพบเอกสารไม่

ถูกต้อง ขาดเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่ง แจ้งส่วนงานเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม หรอืส่งเอกสารคืนแก้ไข 

๒.2.พิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า บันทึกข้อความเสนอ

มหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามค าสั่งบรรจุและสัญญาจา้ง, สัญญาค้ าประกัน 

๒.๓.กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติให้บรรจุในคุณวุฒิปริญญาโท 

และยังไม่สามารถไปศึกษาต่อระดับปริญญาเอกได้ ให้มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ า มีก าหนดเวลา ๒ ปี โดยระบุ “ทดลองปฏิบัติงานมาแล้ว ๑ ปี คงเหลือระยะเวลา

ปฏิบัติงานอีก ๒ ปี ตามเงื่อนไข ก.บ.ให้ไปศกึษาปริญญาเอกภายใน ๓ ปี” 

2.๔.เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนามค าสั่งบรรจุ, และสัญญาจา้ง,สัญญาค้ าประกัน 

2.๕.เมื่อมหาวิทยาลัยได้ลงนามเอกสารตามข้อ 2.๔. แล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการ กอง

บริหารงานบุคคล น าเอกสารดังกล่าวออกเลขที่หนังสอื ณ กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

2.๖.ด าเนินการออกเลขที่ในสัญญาจ้าง,สัญญาค้ าประกัน,ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนามใน

สัญญาจา้ง และจัดท าส าเนาค าสั่งพร้อมรับรองส าเนาในค าสั่ง 

2.๗.จัดส่งส าเนาค าสั่ง สัญญาคู่ฉบับ ให้ต้นสังกัด,ส าเนาค าสั่งให้กองคลัง  

2.๘.จัดส่งเอกสารการขออนุมัติบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้งานทะเบียน

ประวัติและสารสนเทศบุคลากร กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการขั้นตอนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

  

 

 



5๐ 

 

แผนผังขั้นตอนด าเนินงาน 

   

                ส่วนงานด าเนินการ                                                   ส่วนกลางด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -ออกเลขที่/วันทีใ่นค าสัง่  

  -ออกเลขที่สัญญาจ้าง,สัญญา

ค้ าประกัน,ชื่อ,ต าแหน่งของผู้

ว่าจ้างในสัญญาฯ 

  -                     

 

 

ส่งเรื่องเสนอขออนมุัติบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย ต่อ

ประธาน ก.บ.มหาวิทยาลัย 

กองบรหิารงานบุคคล 

รับเรื่อง  

งานทะเบยีนประวตัิฯ ด าเนนิการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

ลงนามแล้ว 

ตรวจสอบ 

เอกสาร  

แจ้งส่วนงาน

เอกสาร         

ไม่ครบ 

ผ่าน 

เสนอลงนามค าสั่ง,สญัญาจ้าง

,สัญญาค้ าประกัน 

-ส าเนาค าสั่งฯ,สัญญาจา้ง, 

สัญญาค้ าประกันคูบ่บับใหส้่วน

งานตน้สงักัด   

-             ฯ            

ส่งเอกสาร 



๕๑ 

แบบฟอร์ม ๑ 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกขอ้ความ 
(ครุฑ) 

สว่นงาน______________________________________________________________________________ 

ที่________________________________วันท่ี________________________________________________ 

เรื่อง__________________________________________________________________________________ 
------------------------------------------------------------------------- 
 

เรยีน   อธิการบดี ประธาน ก.บ.  

  

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่........./25....... ลงวันที่.....เดือน.........พ.ศ.......ได้บรรจ ุ

นาย/นาง/นางสาว.............................................เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ทดลองปฏิบัติงานในต าแหน่ง

...............................ต าแหน่งเลขที่.... ........อัตราเงินเดือน...........บาท ตั้งแต่วันที่.......เดือน.......พ.ศ

.......... ถึงวันที่..........เดือน................พ.ศ............. นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ได้ท าการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงานของ นาย/นาง/นางสาว............. ................................ รอบการประเมินครั้งสุดท้ายเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่า ได้รับผลการประเมินอยู่ในระดับ.............. โดยได้รับคะแนน............... ดังนั้น 

จึงประสงค์จะขออนุมัติบรรจุและแต่งตั้งบุคคลดังกล่าว เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ตั้งแต่วันที่

......... เดือน................พ.ศ........... เป็นต้นไป ทั้งนี้ ได้ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารประจ า

ส่วนงาน ในคราวประชุมครั้งที่........../25............เมื่อวันที่.............เดือน................พ.ศ.............  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                                    (ลงนาม) 

                                              (...................................................) 

                                               ต าแหน่ง...................................                                          

 

 

 

 

 
ขออนุมัตบิรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 



๕๒ 

แบบฟอร์ม 2 

ตัวอย่าง 

แบบประเมินการทดลองปฏิบัติงานของอาจารย์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

ชื่อ.............................................................. ต าแหน่ง........................................................................ 

สังกัด............................................................................................................................................... 

 1 ต.ค....... ถึง 31 มี.ค...........  1 เม.ย......... ถึง 30 ก.ย......... 

รายการประเมิน น้ าหนัก 5 4 3 2 1 
คะแนน 

ที่ได้รับ 

ด้านผลงาน (70%)        

1. การเรียนการสอน        

2. งานวิจัย        

3. งานพัฒนานักศึกษา        

4. งานบริการวิชาการ        

5. งานบริหารและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย        

6. อื่น ๆ ......................................................        

ด้านพฤติกรรม/คุณลักษณะส่วนงานบุคคล 

(30%) 

       

1. พฤติกรรมการท างาน        

1.1 มีความกระตอืรอืร้นและมีความตัง้ใจ        

          ในการท างาน         

1.2 มีความตรงต่อเวลา        

1.3 มีความสนใจใฝรู่้แสวงหาความรูเ้พิ่มเติม        

1.4 ให้ความรว่มมอืกับงานส่วนกลางและ        

          การท างานรว่มกับผูอ้ื่น        

1.5 อื่น ๆ................................................        

2. คุณลักษณะ        

2.1 ความเสียสละและอุทิศเวลาในการท างาน        

2.2 ความมวีินัย คุณธรรม จรยิธรรม        

2.3 ความมมีนุษยสัมพันธ์        

2.4. อื่น ๆ.................................................        

รวมคะแนน         



๕๓ 

 

   ลงช่ือผู้ประเมนิ........................................................ 

หมายเหตุ *แบบประเมินนี้ใชส้ าหรับผู้ร่วมงาน/ผู้บังคับบัญชา/นักศึกษา/คณะกรรมการประเมิน 

             **เกณฑก์ารพิจารณาด้านผลงานให้คะแนน ดังนี้ 

1 คะแนน หมายถึง ปฏิบัติงานต่ ากว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 20 ขึ้นไป 

2 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานต่ ากว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 10-20 

3 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานตรงตามภาระงานขั้นต่ า 

4 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานมากกว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 10-20 

5 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานมากกว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 20 ขึน้ไป 

***ให้น าผลการประเมินของนักศึกษาที่ประเมินในด้านการเรียนการสอนและการพัฒนา

นักศึกษาเป็นส่วนประเมินในการประเมินด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๔ 

แบบฟอร์ม 3 

ตัวอย่าง 

แบบประเมินการทดลองปฏิบัติงานของนักวิจัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ชื่อ.............................................................. ต าแหน่ง........................................................................ 

สังกัด............................................................................................................................................... 

 1 ต.ค....... ถึง 31 มี.ค...........  1 เม.ย......... ถึง 30 ก.ย......... 

รายการประเมิน น้ าหนัก 5 4 3 2 1 
คะแนน 

ที่ได้รับ 

ด้านผลงาน (70%)        

1. งานวิจัยใหพ้ิจารณางบประมาณ จ านวน        

โครงการ หัวหนา้โครงการ การตพีิมพ์        

2. งานเชงิพัฒนา        

3. งานบริการวิชาการ        

4. งานการเรียนการสอน (ช่วยสอน)        

5. งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย        

6. อื่น ๆ ......................................................        

ด้านพฤติกรรม/คุณลักษณะส่วนงานบุคคล 

(30%) 

       

1. พฤติกรรมการท างาน        

1.1 มีความกระตอืรอืร้นและมีความตัง้ใจ        

          ในการท างาน         

1.2 มีความตรงต่อเวลา        

1.3 มีความสนใจใฝรู่้แสวงหาความรูเ้พิ่มเติม        

1.4 ให้ความร่วมมอืกับงานส่วนกลางและ        

          การท างานรว่มกับผูอ้ื่น        

1.5 อื่น ๆ................................................        

2. คุณลักษณะ        

2.1 ความเสียสละและอุทิศเวลาในการท างาน        

2.2 ความมวีินัย คุณธรรม จรยิธรรม        

2.3 ความมมีนุษยสัมพันธ์        

2.4. อื่น ๆ.................................................        

รวมคะแนน         



๕๕ 

 

   ลงช่ือผู้ประเมนิ........................................................ 

หมายเหตุ *แบบประเมินนี้ใชส้ าหรับผู้ร่วมงาน/ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการประเมิน 

             **เกณฑก์ารพิจารณาด้านผลงานให้คะแนน ดังนี้ 

1 คะแนน หมายถึง ปฏิบัติงานต่ ากว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 20 ขึ้นไป 

2 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานต่ ากว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 10-20 

3 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานตรงตามภาระงานขั้นต่ า 

4 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานมากกว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 10-20 

5 คะแนน  หมายถึง ปฏิบัติงานมากกว่าเกณฑภ์าระงานขั้นต่ าตั้งแต่ร้อยละ 20 ขึน้ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

แบบฟอร์ม 4 

ตัวอย่าง 

แบบประเมินการทดลองปฏิบัติงาน บุคลากรสายปฏิบัติการ 

ชื่อ.............................................................. ต าแหน่ง............................................................. 

สังกัด............................................................ วันที่ประเมนิ................................................. 

 

รายการประเมิน น้ าหนัก 5 4 3 2 1 
คะแนน 

ที่ได้รับ 

ผลการปฏิบัติงาน(คุณภาพ/ความพึงพอใจ) 70       

1. งานประจ า        

2. งานเชงิพัฒนา/งานบริการวิชาการ        

3. งานพิเศษอื่น ๆ        

รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน        

พฤติกรรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 30       

1. ความรับผดิชอบและตรงต่อเวลา        

2. ความมนี้ าใจ/เสียสละ/อุทิศเวลา        

3. ความตัง้ใจในการท างาน        

4. มนุษยสัมพันธ์        

5. การพัฒนาตนเอง        

6. การรักษาระเบียบวินัย        

7. การท างานรว่มกับผูอ้ื่น        

8. การรว่มมอืในกิจกรรมของส่วนงาน        

รวมคะแนนพฤติกรรมฯ        

  

รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน+พฤติกรรมฯ=.......................... 

 1 ต.ค....... ถึง 31 มี.ค...........  1 เม.ย......... ถึง 30 ก.ย......... 

 

                          ลงช่ือผู้ประเมนิ............................. 

 

หมายเหตุ****แบบประเมินนี้ใชส้ าหรับผู้ร่วมงาน/ผู้บังคับบัญชา/ผูใ้ช้บริการ/คณะกรรมการประเมิน 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  

 

การกรอกผลการประเมนิและค านวณผลการประเมนิใน

แบบประเมินผลการทดลองปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 

 

แบบประเมินการทดลองปฏิบัติงาน บุคลากรสายปฏิบัติการ 

ชื่อ   นาย ก. ต าแหน่ง  พนักงานปฏิบัติงาน 

สังกัด กองบริหารงานบุคคล วันที่ประเมนิ 3 ธันวาคม 2556 
 

รายการประเมิน น้ าหนัก 5 4 3 2 1 
คะแนน 

ทีไ่ด้รับ 

ผลการปฏิบัติงาน(คุณภาพ/ความพึงพอใจ) 70       

1. งานประจ า 48       192 

2. งานเชงิพัฒนา/งานบริการวิชาการ 14      42 

3. งานพิเศษอื่น ๆ 8      24 

รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน       258 

พฤติกรรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 30       

1. ความรับผดิชอบและตรงต่อเวลา 5      20 

2. ความมนี้ าใจ/เสียสละ/อุทิศเวลา 3      12 

3. ความตัง้ใจในการท างาน 4      16 

4. มนุษยสัมพันธ์ 3      9 

5. การพัฒนาตนเอง 3      9 

6. การรักษาระเบียบวินัย 4      12 

7. การท างานรว่มกับผูอ้ื่น 5      15 

8. การรว่มมอืในกิจกรรมของสว่นงาน 3      9 

รวมคะแนนพฤติกรรมฯ       102 

รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน+พฤติกรรมฯ= 258+102 = 360÷500x100  คิดเป็นร้อยละ 72 

ตั้งแตว่ันที่ 3 มิถุนายน 2556 ถึงวันที่ 2 ตุลาคม 2556                                                                           

                                                (ลงนาม)...................................ประธานกรรมการ 

                                                          (...................................)   

                                                (ลงนาม)...................................กรรมการ 

                                                          (...................................)   

                                                (ลงนาม)...................................กรรมการ 

                                                          (...................................)   

                                                (ลงนาม)...................................กรรมการและเลขานุการ 

                                                          (...................................)   
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๖๑ 

 

ตัวอย่าง การค านวณระยะเวลาจ้าง กรณีผู้ที่ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ า เพื่อน าไปกรอกข้อมูลในสัญญาจ้าง ซึ่งจะต้องจัดท าสัญญาจ้างไปจนถึง

อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ดังน้ี 

กรณีที่ ๑.  นาย ก. เกิดวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๑๕  และจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ตั้งแตว่ันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 

วิธีค านวณ  ให้น าปี พ.ศ. ที่เกิด คือ พ.ศ.๒๕๑๕ บวกอายุ ๖๐ ปี จะได้ปี พ.ศ.ที่จะมีอายุ

ครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ คอื พ.ศ.๒๕๗๕  

 ปี พ.ศ. เดือน วันที ่

ปี พ.ศ./เดือน/วันที่ อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ๒๕๗๕ ๑๐ ๐๑ 

ปี พ.ศ./เดือน/วันที่ บรรจุ ๒๕๕๗ ๐๕ ๐๑ 

จ านวนระยะเวลาการจา้ง ๑๘ ๐๕ ๐ 

 

ดังนัน้ นาย ก. จะมีก าหนดระยะเวลาสัญญาจ้าง ๑๘ ปี ๕ เดือน ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม 

๒๕๕๗ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๕  

 

กรณีที่ ๒.  นาย ข. เกิดวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๑๕  และจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ตั้งแตว่ันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๗ 

วิธีค านวณ  ให้น าปี พ.ศ. ที่เกิด คือ พ.ศ.๒๕๑๕ บวกอายุ ๖1 ปี (เนื่องจาก นาย ข. เกิด

หลังวันที่ 1 ตุลาคม จะต้องเกษียณอายุในปีงบประมาณถัดไป) ดังนั้น นาย ข. จะเกษียณอายุในปี พ.ศ.

๒๕๗6  

 ปี พ.ศ. เดือน วันที ่

ปี พ.ศ./เดือน/วันที่ อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ ๒๕๗6 ๑๐ ๐๑ 

ปี พ.ศ./เดือน/วันที่ บรรจุ ๒๕๕๗ ๐๙ ๒๑ 

จ านวนระยะเวลาการจา้ง ๑9 ๐ ๑๐ 

 

ดังนั้น นาย ข. จะมีก าหนดระยะเวลาสัญญาจ้าง ๑9 ปี ๑๐ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๑ กันยายน 

๒๕๕๗ ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๖  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท้าย 
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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หนังสืออ้างองิ 
 

-พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ.2551 

-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 

-ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานของ 

  พนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤศจกิายน พ.ศ.2551 
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กรณีตัวอย่างค าถาม-ตอบ 
 

 

1.ส่วนงานประสงค์จะขออนุมัติคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ต าแหน่งอาจารย์ โดยรับผู้มีคุณวุฒปิริญญาโท ได้หรอืไม่ 

ตอบ ไม่ได้ เนื่องจาก ข้อ 9 วรรคท้ายแห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 ก าหนดว่า นอกจากคุณสมบัติทั่วไป พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ

ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งคือมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ในกรณีที่ส่วนงานมี

เหตุผลหรอืความจ าเป็นพิเศษ อาจขอยกเว้นคุณสมบัติดังกล่าวได้ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามประกาศที่ ก.บ.

ก าหนด 

ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ก าหนดแนวทางการขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ต าแหน่งอาจารย์ จากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นวุฒิปริญญาโทได้ ส่วนงาน

จะต้องด าเนินการประกาศรับสมัคร เป็นจ านวน 2-3 ครั้ง หากปรากฏว่า ไม่มีผู้มายื่นใบสมัคร จึงจะ

สามารถขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติดังกล่าวได้ โดยจะต้องถือปฏิบัติตามเงื่อนไข ก.บ. ที่ก าหนดไว้ 

 

2.ส่วนงานได้ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง

นักการเงินและบัญชี โดยรับผู้มีคุณวุฒิปริญญาตรีทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่าง

อื่นที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน และได้มีผู้มายื่นใบสมัครจบสาขาการเงินการธนาคารจะ

สมัครได้หรอืไม่ 

ตอบ  สมัครได้  เนื่องจากสาขาวิชาการเงินการธนาคาร เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา

ทางพาณิชยศาสตร์ ซึ่งเดิม ก.พ.ได้ก าหนดให้ต าแหน่งนักการเงินและบัญชี รับจากผู้มีวุฒิปริญญา

ทางด้านบัญชีและพณิชยศาสตร์ ทั้งนี้ คุณวุฒิทางบริหารธุรกิจ (การเงินและการธนาคาร) ถือเป็น

คุณวุฒิปริญญาทางพาณิชยศาสตร์ ซึ่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ ต าแหน่งนักการเงินและบัญชี ให้รับจากผู้มีคุณวุฒิปริญญาตรี

ทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ดังนั้น จึงอนุโลมให้

คุณวุฒิสาขาการเงนิและการธนาคารเป็นคุณวุฒิส าหรับต าแหนง่นักการเงินและบัญชไีด้ 
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3.มีผู้มายื่นใบสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และได้แนบหนังสือ

รับรองจากสถาบันการศึกษาว่าเรยีนครบหลักสูตรแล้ว กรณีดังกล่าวจะยื่นใบสมัครได้หรือไม่ 

ตอบ  1.ส่วนงานต้องสอบถามผู้สมัครก่อนว่า สถาบันการศึกษาสามารถอนุมัติจบ

การศึกษาให้ผู้สมัครได้ก่อนวันปิดรับสมัครหรือไม่ ก่อนรับใบสมัคร เนื่องจากหนังสือรับรองดังกล่าว 

เป็นการรับการรองวา่เรียนครบหลักสูตรเท่านั้น ไม่ได้เป็นการรับรองจบการศึกษา ประกอบกับใบสมัคร

สอบคัดเลือกได้ระบุไว้ว่า “ประกาศนียบัตรหรือปริญญาที่ใช้ในการสมัครสอบต้องผ่านการพิจารณา

อนุมัตจิากผู้มีอ านาจก่อนวันปิดรับสมัคร”  

ทั้งนี้ จะต้องชี้แจงให้ผู้สมัครรับทราบก่อนว่า หากครบก าหนดวันปิดรับสมัคร 

ผู้สมัครไม่สามารถน าหนังสือรับรองดังกล่าวมายื่นให้ได้ จะต้องถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติสมัครสอบ

คัดเลือก 

2.หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา ที่สามารถน ามาเป็นเอกสารประกอบการ

สมัครได้ ต้องเป็นหนังสือรับรองที่ระบุว่า “สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติปริญญา ตั้งแต่วันที่..........เดือน

.....................พ.ศ...........” 

 

4.กรณีส่วนงานได้รับอนุมัติให้ยกเว้นคุณวุฒิพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

ต าแหน่งอาจารย์ จากวุฒิปริญญาเอก เป็นวุฒิปริญญาเอกหรือโท และส่วนงานได้ด าเนินการ

คัดเลือกแล้ว    ปรากฎว่า นาย ก. พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ต าแหน่ง

อ า จ า ร ย์  คุ ณ วุ ฒิ ป ริ ญญ า โ ท  ซึ่ ง อ ยู่ ใ น ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ ป ริ ญญ า เ อ ก 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก  แต่บุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติไม่ เป็นตาม

เงื่อนไขที่ ก.บ.ก าหนดไว้ คือ ไม่มีผลการทดสอบความสามารถทางภาษาอังกฤษ จะขอยกเว้น

คุณสมบัติข้อดังกล่าวได้หรอืไม่ 

ตอบ  ก.บ.ได้มีมติอนุมัติให้บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ต าแหน่งอาจารย์ ใน

คุณวุฒิปริญญาโท ซึ่งอยู่ในระหว่างการศึกษาระดับปริญญาเอก แต่ไม่มีผลการทดสอบความสามารถ

ทางภาษาอังกฤษ  โดยพิจารณาเห็นว่า การก าหนดคุณสมบัติทางด้านภาษาอังกฤษเพื่อเป็นการรับรอง

ว่า บุคคลผู้นั้นมีความรู้ทางภาษาอังกฤษที่จะสามารถเรียนต่อในระดับปริญญาเอกได้ตามระยะเวลาที่

ก าหนด แต่อย่างไรก็ตามส าหรับผู้ที่ได้รับศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกแล้ว เพื่อให้อาจารย์ใน

มหาวิทยาลัยมีศักยภาพทางด้านภาษาอังกฤษ จึงได้ก าหนดให้บุคคลผู้นั้น  ส่งผลการทดสอบ

ความสามารถทางภาษาอังกฤษภายใน 1 ปี  
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5.พนักงานมหาวิทยาลัยอยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน ต าแหน่งพนักงาน

ปฏิบัติงาน สอบคัดเลือกได้บรรจุในต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จะนับระยะเวลาทดลอง

ปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่ต่อเน่ืองได้หรือไม่  

ตอบ  ไม่ได้  ให้ย้ายไปเริ่มทดลองปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่  เนื่องจากเป็นการบรรจุใน

ต าแหน่งใหม่ที่ต่างสายงาน ประกอบกับกฎ ก.พ.ฉบับที่  21 (พ.ศ.2552) ออกตามความใน

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ “ข้อ 

14(2) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

ยกเว้นกรณีบุคคลดังกล่าวได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า

แล้ว ให้ย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่โดยให้นับระยะเวลาตอ่เนื่องได้ 
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กรณีปญัหาที่พบ 
 

1.การขออนุมัติด าเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย  

1.1.ส่วนงานไม่ได้ก าหนดคุณวุฒิของผูส้มัคร 

1.2.ไม่ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติด าเนินการคัดเลือก เช่น หนังสือ

แจ้งจัดสรรกรอบอัตราประจ าปี หรอืค าสั่งอนุญาตใหล้าออก หรอืใบมรณะบัตร 

2.การขออนุมัตยิกเว้นคุณวุฒิพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เป็นการยกเว้นเพื่อบุคคล 

มิใช่เป็นการยกเว้นด้วยสาเหตุไม่มผีูม้ายื่นใบสมัคร 

3.การขออนุมัติบรรจบุุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พบปัญหาดังนี้ 

3.1.เอกสารประกอบการขออนุมัตบิรรจุไม่ครบ   

3.2.การกรอกข้อมูลรายละเอียดในสัญญาจา้งไม่ครบถ้วน  

 


