
การขออัตราก าลังเพื่อเปิดรับสมัครบุคลากรสายวิชาการและสายสนบัสนุน 
ของหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 

 

ท าตามขั้นตอน ดังนี ้:- 
 

1. หน่วยงานส ารวจอัตราต าแหน่งที่จะเปิดรับสมัคร ว่าในหน่วยงานมีอัตราว่างหรือไม่ (เฉพาะสายสนับสนุน)  
   ซึ่งขอดูได้จากงานบริหารทรัพยากรบุคคล (คุณกมลวรรณ ทองสอน) ส่วนสายวิชาการเป็นไปตามความ 
   จ าเป็นของสาขาวิชา หากส ารวจแล้วพบว่ามีอัตราว่าง (ท าข้อ 2 ต่อ) 
2. ท าบันทึกเสนอขออัตราต่อมหาวิทยาลัยฯ ตามขั้นตอนระบบของมหาวิทยาลัยฯ ให้มหาวิทยาลัยอนุมัติ  
   (โดยอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ) 
3. งานบริหารท่ัวไปของส่วนกลาง (สนอ.) ส่งต้นเรื่องคืนให้กับหน่วยงานท่ีขออัตราก าลัง (หากได้รับการอนุมัติ) 
4. หน่วยงานท่ีขออัตราก าลังรับเรื่องจากงานบริหารทั่วไป (สนอ.) และด าเนินการต่อโดย 

4.1 ก าหนดคุณสมบัติของต าแหน่งที่ขอเปิดรับสมัคร 
4.2 ก าหนดวัน เวลา เปิดรับสมัคร วันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ วันสอบ วันประกาศผลสอบ และ 
     สถานท่ีสอบ    
4.3 ก าหนดกรรมการสอบในแต่ละภาคการสอบตามแบบฟอร์มของงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5. ส่งเร่ืองให้งานบริหารทรัพยากรบุคคล (สนอ.) เพื่อด าเนินการเปิดรับสมัครตามอัตราท่ีขอเปิดรับสมัคร 
6. งานบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการท าประกาศรับสมัครเรียบร้อย ส่งเข้าระบบของมหาวิทยาลัยเพื่อให้ 
   ผู้บริหารท่ีรับผิดชอบลงนามประกาศรับสมัคร 
7. เมื่อผู้บริหารลงนามและส่งคืนมายังงานบริหารทรัพยากรบุคคลแล้ว งานบริหารทรัพยากรบุคคลก็ด าเนินการ 
   ประชาสัมพันธ์ 
8. เมื่อด าเนินการสอบ และประกาศผลสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ท่ีสอบได้มารายงานตัวที่งานบริหารทรัพยากร 
   บุคคล เพ่ือด าเนินการท าสัญญาจ้าง ท าประวัติ เมื่อเรียบร้อยแล้วงานบริหารทรัพยากรบุคคลก็ด าเนินการ 
   ส่งต่อไปยังหน่วยงานต่อไป...  
หมายเหตุ : ทั้งนี้เฉพาะอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย และ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย เท่านั้น 
 

.............................................หากมีข้อสงสัย โทร.3529 (ยุทธนา) ............................................. 


