
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การคัดเลือก/สรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

 คณะเทคนิคการแพทย์ มีหน้าที่ผลิตบัณฑิตเทคนิคการแพทย์ รังสี เทคนิค กิจกรรมบำบัด และ
กายภาพบำบัด ทำวิจัยค้นคว้าองค์ความรู้ใหม่ทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ให้บริการวิชาการแก่สังคม  และเพื่อให้
สามารถบรรลุในหน้าที่ทุกด้าน  จึงจำเป็นต้องมีการสรรหา/คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีศักยภาพตรง
ตามความต้องการของส่วนงาน ดังนั้นเพื่อเป็นแนวทางในการสรรหา/คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ                      
งานบริหารทั่วไป จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว  เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ 

 วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือก/สรรหาบุคลากรพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
 2. เพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานทีส่ามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง ไม่กอ่ให้เกิดความสับสน ความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3. เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลของคณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ 
 
วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

1. เมื่อคณะเทคนิคการแพทย์มีอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ว่าง เนื่องจากการได้รับจัดสรรใหม่ 
หรือการลาออก หรือตาย  งานบริหารทั่วไป จะประสานกับหน่วยงานภาควิชาที่มีอัตราว่าง เพื่อพิจารณา
การขอใช้อัตรา และดำเนินการคัดเลือก/สรรหา พร้อมกำหนดคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก                         
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยเสนอคณบดี เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และ
เสนอขออนุมัติดำเนินการคัดเลือกต่อ ประธาน ก.บ. โดยแนบหนังสือแจ้งการจัดสรรกรอบอัตราจาก
มหาวิทยาลัย (กรณีได้รับจัดสรรอัตราใหม่ประจำปี)  หรือ สำเนาคำสั่งลาออก  หรือสำเนาใบมรณะบัตร  
(กรณตีำแหน่งว่างจากการตาย)   

2. เมื่อ ประธาน ก.บ. อนุมัติให้ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยแล้ว  งานบริหาร
ทั่วไป  นำเสนอหัวหน้าภาควิชา เพื่อพิจารณารายชื่อคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก/สรรหา โดย
ประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้องจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน  เพื่อนำเสนอคณบดีเพื่อแต่งตั้ง ตามข้อ 6 ประกาศ
มหาสวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการจ้าง สัญญาจ้าง และการประเมิน
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำแบบเพิ่มศักยภาพ พ.ศ.2565 

3. คณะกรรมการคัดเลือก/สรรหา ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ 2.  เป็นผู้พิจารณากำหนดขั้นตอน วิธีการคัดเลือก  
ตลอดจนเงื่อนไขตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและภาระงานที่ต้องปฏิบัติ  ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ให้มี
ความคล่องตัว มีความเป็นธรรม เสมอภาค และคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดที่ส่วนงานจะได้รับเป็นหลักสำคัญ  
โดยวิธีการคัดเลือกมีหลายวิธี  เช่น การสัมภาษณ์ การทดสอบปฏิบัติงาน  การทดสอบข้อเขียน  หรือวิธีการ
คัดเลือกอย่างอื่น อย่างหนึ่งอย่างใด หรือหลายอย่างตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร  

4. งานบริหารทั่วไป จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก/สรรหาบุคคล เพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สาย
วิชาการ และดำเนินการคัดเลือกตามกระบวนการ ขั้นตอนที่คณะกรรมการกำหนด กรณีไม่สามารถ
ดำเนินการคัดเลือกได้ เช่น ไม่มีผู้มาสมัคร  คณะกรรมการคัดเลือก/สรรหา สามารถดำเนินการขยายเวลา
รับสมัครต่อไปจนกว่าจะคัดเลือกบุคคลเพื่อมาบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  



  กรณีประกาศรับสมัครเป็นจำนวน 2-3 ครั้งแล้ว ปรากฎว่า ไม่มีผู้มาสมัคร คณะกรรมการคัดเลือก/
สรรร อาจเสนอขอยกเว้นคุณสมบัติหรือเปลี่ยนแปลงคุณสมบัติจากคุณวุฒิปริญญาเอก เป็นวุฒิปริญญาเอก
หรือโท  โดยความเห็นชอบคณบดี  และนำเสนอ ประธาน ก.บ.  พิจารณาอนุมัติ 

5. เมื่อดำเนินการคัดเลือก และได้ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาสมแล้ว  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ต่อคณบดีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เมื่อประกาศผลการคัดเลือก   

6. ฝ่ายบุคคล จะนัดหมายการรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน โดยผู้ผ่านการคัดเลือกต้อง เข้ารับการทดสอบหรือ
ประเมินความพร้อมด้านสภาพจิตโดยแพทย์ผู้เชี่ยวชาญทางจิตเวชศาสตร์ 

7. คณะเทคนิคการแพทย์ นำเสนอผลการคัดเลือกต่อประธาน ก.บ. เพื่อพิจารณาบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  พร้อมแนบหลักฐานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

7.1  ใบสมัคร 
7.2  ประกาศรับสมัคร 
7.3  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ (เข้ารับการคัดเลือก) 
7.3 ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
7.4 หลักฐานการทดสอบหรือประเมินความพร้อมด้านสภาพจิตโดยแพทย์ผู้เชี่ยวชาญทางจิตเวช

ศาสตร ์
7.5 บันทึกข้อความ รายงานผลการคัดเลือก และขออนุมัติบรรจุบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย 
7.6 สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย จำนวน 2 ชุด 

8. เมื่อ ประธาน ก.บ. พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และ
กองบริหารงานบุคคล จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง และแจ้งมายังคณะเทคนิคการแพทย์ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการคัดเลือก/สรรหาบุคลากร 
 

                ส่วนงานดำเนินการ                                    มหาวิทยาลัยดำเนินการ     
 
 
 
 
 

 
 

    
  
 

 
   

    
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 

งานบริหารทั่วไป ประสานภาควิชา 

ในการขอใช้อัตรากำลัง  

และคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก

เลือ 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก   

เสนอคณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ

และลงนามในหนังสือขอใช้อัตรากำลัง 

กองบริหารงานบุคคลรับเรื่อง  

  
 

มหาวิทยาลัยเพือ่พิจารณาขอ

อนุมัติ 

  
 อนุมัติ 

รายงานผลการคัดเลือกต่อคณบด ี

 

ขออนุมัติบรรจ ุ

ส่งคืนส่วนงาน 

คณะกรรมการกำหนดวิธกีาร ขั้นตอน 

การคัดเลือก 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

 



กระบวนการและระยะเวลาดำเนินการ 4-5 เดือน 
ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งการได้รับจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย   5 วัน งานนโนบายและแผน 
2. ประสานหน่วยงานทีไ่ด้รับจัดสรรอัตรา 
    -  การขอใช้อัตรา 
    -  การกำหนดคุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

10 วัน หัวหน้าภาควิชา  

3.  ขออนุมัติใช้อัตราไปยงัมหาวทิยาลัย 5 วัน กองบริหารงานบุคคล 
4.  เมื่อได้รับการอนุมัติใช้อัตรา จะแจ้งคณบดทีราบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
พร้อมทั้ง  
    - ขอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งกรรมการคัดเลือก 
    - ส่งร่างประกาศรับสมัครฯ ให้หัวหน้าภาควิชาพิจารณา (คณุสมบัติ คุณวฒุิ
แนวทางคัดเลือก, วัน เวลา รับสมัคร, สอบคัดเลือกสอบสัมภาษณ์ โดยจะ
ประสาน เร่ือง วัน เวลา วิธีการสอบ เบื้องต้นกับกรรมการคัดเลอืก)   

10 วัน หัวหน้าภาควิชา  

5.   เสนอคณบดีแต่งตั้งกรรมการคัดเลือก และพิจารณาลงนามในประกาศรับ
สมัคร 

5 วัน คณบดี,เลขานุการ
คณะกรรมการดำเนินการ

คัดเลือก 
6.   ดำเนินการประกาศและรับสมัครคัดเลือกฯ 2-3 เดือน เลขานุการคณะกรรมการ

ดำเนินการคัดเลือก 
7.   สรุปรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  พร้อมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติ 5 วัน เลขานุการคณะกรรมการ

ดำเนินการคัดเลือก 
8.   แจ้งหัวหน้าภาควิชา/เลขานุการคณะฯ ทราบในเบื้องตน้ และจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบสัมภาษณ์   

5 วัน หัวหน้าภาควิชา/
เลขานุการคณะฯ 

9.   ประสานกรรมการคัดเลือก เพื่อสอบสัมภาษณ์ ใบลงชื่อเข้ารับการ
สัมภาษณ์ และ จัดเตรียมห้องสอบสัมภาษณ์   
      - กรณีสอบคัดเลือกนอกเวลาราชการ ต้องขออนุมัติปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการฯ และประสานการเข้าจอดรถในพื้นที่คณะฯ 

5 วัน คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือก 

14.  รวบรวมคะแนนสอบ เสนอหัวหน้าภาควิชา เลขานุการคณะฯ  และจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืก พร้อมกำหนดวันรายงานตัวเพื่อเข้า
ปฏิบัติงาน 

5 วัน เลขานุการคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก 

15.  ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก   5 วัน ผู้ผ่านการคัดเลือก  /
เลขานุการคณะกรรมการ

ดำเนินการคัดเลือก 
16.  ประสานการทดสอบสุขภาพจิตไปยงัคณะแพทยศาสตร์ และผู้ผา่นการ
คัดเลือก 

10 วัน หัวหน้าภาควิชาจิตเวช
ศาสตร์ คณะแพทยศาสตร ์

16.  จัดเตรียมเอกสารการรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัตงิาน  และสญัญาจ้าง 10 วัน ผู้ผ่านการคัดเลือก 
17.  จัดทำบันทึกขออนุมัติบรรจุแต่งตั้ง เสนอคณบดลีงนาม 5 วัน คณบด ี
18.  จัดส่งเอกสารไปยังมหาวทิยาลัย 5 วัน กองบริหารงานบุคคล 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2553 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการจ้าง สัญญาจ้าง และการประเมินพนักงาน
มหาวิทยาลยัประจำแบบเพิ่มศักยภาพ พ.ศ.2565 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏบิัติเก่ียวกับมาตรฐานความสามารถทางภาษาอังกฤษ 
ของอาจารย์ประจำบรรจุใหม่ พ.ศ.2566 

https://hr.oop.cmu.ac.th/menu/hr/view-TXpJMQ-YVc1amNtVmhjMlU9
https://hr.oop.cmu.ac.th/submenu/docSubMenu/job/j2_32.pdf
https://hr.oop.cmu.ac.th/submenu/docSubMenu/job/j2_32.pdf
https://hr.oop.cmu.ac.th/submenu/docSubMenu/job/j2_5.pdf
https://hr.oop.cmu.ac.th/submenu/docSubMenu/job/j2_5.pdf

