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งานรบัสมคัรและคดัเลอืกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวทิยาลยั 

"แนวทางปฏบิตังิานมาตรฐาน เพื่อการสรรหาและคดัเลอืกบุคลากรอย่างมี

ประสทิธภิาพ โปรง่ใส ตรวจสอบได ้และเป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาล" 

 



 
 

คำนำ 
สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง "งานรับสมัครและ

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย" เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้  และสอดคล้องกับข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่การได้รับอนุมัติใช้อัตรา การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก การประกาศรับ
สมัคร การดำเนินการสอบคัดเลือก จนถึงการเสนอขอบรรจุและออกคำสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
ทัดศรี ชัยเมคา 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

                 หน้า 

1 ชื่อคู่มือปฏิบัติงาน (ชื่องาน) 1 
2 วัตถุประสงค์ 1 
3 ขอบเขตงาน 1 
4 คำจำกัดความ 1 
5 หน้าที่และความรับผิดชอบ 1 
6 แผนผังการปฏิบัติงาน และระยะเวลาดำเนินงาน 2 
7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3 
8 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6 
9 ภาคผนวก 7 
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1. คู่มือปฏิบัติงาน   เรื่อง งานรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

2. เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

4. เพ่ือสนับสนุนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 

 
3. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมตั้งแต่การได้รับอนุมัติใช้อัตรา การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก การประกาศรับสมัคร การ
สอบคัดเลือก การประกาศผล และการเสนอขอบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
4. คำจำกัดความ 

1.   มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
2. สำนักฯ     หมายถึง สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
3. พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยประจำและชั่วคราว 
4. ผู้สมัคร    หมายถึง บุคคลที่ยื่นใบสมัครตามประกาศรับสมัคร 

 
5. หน้าที่และความรับผิดชอบ 

5.1 ผู้อำนวยการ 
1) อนุมัติและลงนามประกาศ 
2) ลงนามสัญญาจ้าง 
3) ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 

5.2 รองผู้อำนวยการ 
1) กลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ 

5.3 นักทรัพยากรบุคคล 
1) ดำเนินการสรรหา 
2) จัดทำเอกสาร 
3) ประสานงานคณะกรรมการ 
4) จัดเก็บข้อมูล 
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5.4 คณะกรรมการคัดเลือก 

1) กำหนดคุณสมบัติ 
2) สอบคัดเลือก 
3) พิจารณาผลการคัดเลือก 

 
6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 1 สัปดาห์                                                                     
 
 
 1-2 วันทำการ 
 
                                                                                    ประกาศรับสมัคร 
                                                                                                อย่างน้อย 2 สัปดาห์ขึ้นไป                                                               

 
 

 
 
 2-3 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 2 สัปดาห์ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 การรับเรื่องการจัดสรรอัตราหรือการอนุมัติใช้อัตรา 

สำนักงานสำนัก (บุคคล) รับเรื่องการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยจากสำนักงานสำนัก 
(นโยบายและแผน) หรือรับเรื ่องอนุมัติใช้อัตราจากกองทรัพยากรทุนมนุษย์ ในกรณีทดแทนอัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจำ(งบประมาณเงินแผ่นดิน)ที่ลาออก 

สำหรับกรณีการใช้อัตราเดิมที่ว่างลงจากการลาออก หรือการขอใช้อัตราใหม่ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) สำนักงานสำนัก (บุคคล) จะได้รับเรื่องจากสำนักงานสำนัก (นโยบายและ
แผน) เพื่อดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
 

7.2 การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
เมื่อได้รับอนุมัติให้ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยแล้ว สำนักงาน

สำนัก (บุคคล) ดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกต้องมีจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
1. ผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ เป็นประธาน

กรรมการ 
2. รองผู้อำนวยการสำนักฯ เป็นกรรมการ 
3. กรรมการบริหารประจำสำนักฯ เป็นกรรมการ 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล เป็นเลขานุการ 

ทั้งนี้ องค์ประกอบของคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกอาจมีจำนวนมากกว่า 3 คนได้ ตาม
ความเหมาะสมและตามดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน โดยหัวหน้าส่วนงานอาจพิจารณาแต่งตั ้งหรือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู ้เชี ่ยวชาญ หรือผู้มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่เกี ่ยวข้องกับลักษณะงานของ
ตำแหน่งที่เปิดรับสมัคร จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมเป็นกรรมการ เพื่อให้การพิจารณาคัดเลือก
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งและภารกิจของ
ส่วนงาน 
 

7.3 การประชุมกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและจัดทำร่างประกาศรับสมัคร 
เมื่อมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว สำนักงานสำนัก (บุคคล)

ดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมพิจารณา ดังนี้ 
1. กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
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2. กำหนดวิธีการและหลักเกณฑ์การคัดเลือก 
3. กำหนดกรอบระยะเวลาการรับสมัคร 
4. พิจารณาร่างประกาศรับสมัคร 

ทั้งนี้ ให้จัดทำรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐานประกอบการดำเนินงานในขั้นตอนต่อไป 
 

7.4 การจัดทำและประกาศรับสมัคร 
เมื่อคณะกรรมการมีมติเห็นชอบร่างประกาศรับสมัครแล้ว สำนักงานสำนัก (บุคคล) ดำเนินการ

จัดทำประกาศรับสมัครตามรายละเอียดที่ได้รับความเห็นชอบ และเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
ภายหลังการลงนามประกาศรับสมัครแล้ว ให้ดำเนินการประชาสัมพันธ์การรับสมัครผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

1. เว็บไซต์สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ 
2. ระบบรับสมัครงานอิเล็กทรอนิกส์ (CMU-HR Recruitment) ของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
3. ระบบ CMU e-Document เพ่ือแจ้งเวียนหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
4. ช่องทางประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 

 
7.5 การตรวจสอบผลการรับสมัคร 

เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัคร สำนักงานสำนัก (บุคคล) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
ตามเงื่อนไขที่กำหนดในประกาศรับสมัคร 

กรณีมีผู้สมัครที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ให้ดำเนินการจัดสอบคัดเลือกตามวิธีการที่กำหนด ได้แก่ 
การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ 

กรณีไม่มีผู้สมัคร หรือผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร ให้สำนักงานสำนัก 
(บุคคล) จัดทำบันทึกเสนอคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกเพ่ือพิจารณาขยายระยะเวลารับสมัคร หรือ
ดำเนินการตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

 
 7.6 การดำเนินการสอบคัดเลือก 

ดำเนินการทดสอบความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกกำหนด ซึ่งอาจประกอบด้วยการสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ และ
การสอบสัมภาษณ์  ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ต้องผ่านการทดสอบหรือประเมินความพร้อมด้าน
สุขภาพจิตตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพ่ือนำผลการประเมินมาใช้ประกอบการพิจารณาคัดเลือก 
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เมื่อดำเนินการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์แล้วเสร็จ และคณะกรรมการได้
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งเรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานสำนัก (บุคคล) ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1) บันทึกข้อมูลการสรรหาและคัดเลือกลงในระบบบริหารจัดการอัตรากำลัง (CMU-HR 
Position Management System) ตั้งแต่ขั้นตอนการประกาศรับสมัครจนถึงการประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 

2) จัดทำบันทึกเสนอขอบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมจัดทำสัญญาจ้างและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 

3) เมื ่อเอกสารได้ร ับการลงนามเร ียบร้อยแล้ว ให้จ ัดเก็บสำเนาใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัครของผู้ได้รับการคัดเลือกไว้เป็นหลักฐาน ณ สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
และล้านนาสร้างสรรค์ และจัดส่งเอกสารฉบับจริงให้กองทรัพยากรทุนมนุษย์ เพ่ือ
ดำเนินการเสนอมหาวิทยาลัยออกคำสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

4) เมื ่อมหาวิทยาลัยออกคำสั ่งบรรจุและแจ้งผลให้สำนักฯ ทราบแล้ว ให้ดำเนินการแจ้ง
ผู ้บังคับบัญชาที ่เกี ่ยวข้องรับทราบ พร้อมทั ้งสำเนาคำสั ่งบรรจุให้ผู ้ได้รับการคัดเลือก 
สำนักงานสำนัก (การเงินและบัญชี) และสำนักงานสำนัก (นโยบายและแผน) เพ่ือดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
7.7  การเสนอขอบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 
เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติการบรรจุและออกคำสั่งบรรจุเรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานสำนัก (บุคคล) 

ดำเนินการแจ้งผลแก่ผู้ได้รับการคัดเลือกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมจัดเก็บเอกสารเข้าสู่ระบบทะเบียน
ประวัติบุคลากรตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว 
1. เมื่อประกาศผลการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานสำนัก (บุคคล) จัดทำคำสั่งจ้างและ

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว โดยกำหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 1 ปี ทั้งนี้ 
หากระยะเวลาการจ้างคร่อมปีงบประมาณ ให้กำหนดระยะเวลาจ้างรวมกันไม่เกิน 1 ปี 

2. เมื่อผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนามในคำสั่งจ้างและสัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้องรับทราบ พร้อมทั้งสำเนาคำสั่งจ้างให้ผู้ได้รับการคัดเลือก 
สำนักงานสำนัก (การเงินและบัญชี) และสำนักงานสำนัก (นโยบายและแผน) เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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8. กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
8.1 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย(งบประมาณแผ่นดิน) 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2567 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายพนักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2564 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการจ้าง สัญญา

จ้าง และการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัยประจำแบบเพ่ิมศักยภาพ พ.ศ. 2565 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน

ของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
 

 
8.2 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย(งบประมาณเงินรายได้) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
ชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยจาก
เงินรายได้ของส่วนงาน (เพ่ิมเติม) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
ชั่วคราว (อาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ผู้เกษียณอายุราชการ อาจารย์ชาว
ต่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา และตำแหน่งอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด) 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ หรือความชำนาญด้านใดเป็น
พิเศษ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
ชั่วคราว (อาจารย์ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ผู้เกษียณอายุราชการ อาจารย์ชาว
ต่างประเทศ ผู้เชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา และตำแหน่งอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด) พ.ศ. 
2556 
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9.  ภาคผนวก 
1) ภาคผนวก ก ตัวอย่างประกาศรับสมัคร 
2) ภาคผนวก ข ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
3) ภาคผนวก ค Checklist เอกสารประกอบการสมัคร 
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1. ภาคผนวก ก ตัวอย่างประกาศรับสมัคร 
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2) ภาคผนวก ข ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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2) ภาคผนวก ค Checklist เอกสารประกอบการสมัคร 

แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัครงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

สำนักส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและล้านนาสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ชื่อตำแหน่งท่ีสมัคร ...................................................................... 

ชื่อ – สกุล ผู้สมัคร ....................................................................... 

วัน/เดือน/ปี ที่สมัคร ................................................................... 

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการสมัคร 
ลำดับ รายการเอกสาร ผู้สมัคร

ยื่น 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

1 สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน หรือสำเนาหนังสือเดินทาง (กรณีชาวตา่งชาติ) ☐ ☐ 
2 สำเนาทะเบียนบา้น ☐ ☐ 
3 สำเนาใบรับรองคุณวุฒิการศึกษา ☐ ☐ 
4 สำเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบรูณ์ (Transcript) ☐ ☐ 
5 รูปถ่ายหนา้ตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาดำ ถา่ยไว้ไม่เกิน 6 เดือน ☐ ☐ 
6 สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถา้มี) ☐ ☐ 
7 เอกสารรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร (ถา้มี) ☐ ☐ 
8 ประวัติส่วนตัวโดยย่อ (Resume) ☐ ☐ 
9 แฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) หรือเอกสารแสดงประสบการณ์การทำงาน (ถ้ามี) ☐ ☐ 
10 หนังสือรับรองประสบการณ์การทำงาน (ถ้ามี) ☐ ☐ 
11 หลักฐานแสดงผลคะแนนความสามารถทางภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) ☐ ☐ 
12 หนังสือยินยอมจากหัวหน้าส่วนงานให้สมัครเข้ารับการคัดเลือก (เฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย

ประจำ งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวทิยาลัยเชียงใหม่) 
☐ ☐ 

13 ใบรับรองแพทย ์ ☐ ☐ 
 

ผลการตรวจสอบเอกสาร 

☐ เอกสารครบถ้วน สามารถดำเนินการรับสมัครได ้

☐ เอกสารไมค่รบถ้วน โดยขาดเอกสารดังต่อไปนี ้

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

หมายเหตุ 

1. ผู้สมคัรต้องลงนามรับรองสำเนาถกูต้องในเอกสารทุกฉบับก่อนอัปโหลดเข้าสู่ระบบ CMU HR e-Recruitment 

2. เอกสารทุกฉบับต้องจัดเตรียมในรปูแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกสต์ามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

3. หากตรวจพบว่าเอกสารหรือข้อมูลที่ผู้สมัครยื่นไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นความจริง มหาวิทยาลัยสงวนสิทธ์ิในการยกเลิกการ
สมัครหรือเพิกถอนผลการคัดเลือกได้ทุกกรณ ี

 



 

   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recruiting the Right People, 

Building the Future Together. 

 

 

 

การสรรหาและคดัเลอืกบุคลากรอยา่งเป็นระบบ 
คอืรากฐานส าคญัของการบรหิารทรพัยากรมนุษย ์
และการขบัเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลศิอยา่งยัง่ยนื 
 

 


