
   

ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ฉบับที่ 7/2562 เร่ือง หลักเกณฑ วิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 18 กรกฎาคม 2562 
(กรณีเปนอัตราในคณะหรือวิทยาลัย) 

 

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ 

๑ 
 

การประกาศรับสมัคร  
 

1) คณะ/วิทยาลัย ขออนุญาตมหาวิทยาลยัดําเนนิการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานมหาวิทยาลัย โดยระบรุายละเอียด ไดแก ชื่อตาํแหนง เลขที่ตําแหนง 
สังกัดสาขาวิชา/งาน คุณวฒุิ ทีจ่ะเปดรับสมัครใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบ                  
ทุกคร้ังกอนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
*กรณีที่ตองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดที่ตางไปจากอัตราที่มหาวิทยาลยั

จัดสรร หรืออัตราที่ทดแทนตําแหนงวาง ตองเสนอขออนุมัติมหาวิทยาลัยกอน
การขออนุญาตดําเนินการสรรหาและเลือกสรร* 
2) คณะ/วิทยาลัย จัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบการประกาศรับสมัคร 
ดังนี ้

 แผนการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรร  
 ตรวจสอบชื่อตําแหนง เลขที่ตําแหนง  สังกัด คุณวุฒิ และคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงที่จะเปดสอบ (ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง) 
 ภาระงานโดยสังเขปและหรือเงื่อนไขของตําแหนง (ถามี)  
 วิธีการสรรหาและเลือกสรร  
 รายชื่อคณะกรรมการ 
 รางประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพนัธการประกาศรับสมัคร 

3) คณบดี/ผูอํานวยการ ลงนามในประกาศรับสมัคร และหนังสือประชาสัมพันธ 
การรับสมัคร     

๒ การรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูสมัคร 

1) คณะ/วิทยาลัยสรางประกาศรับสมัครในระบบรับสมัครงานออนไลน 
http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin 
ทั้งนี้ ตองเวียนแจงประกาศรับสมัครใหทุกหนวยงานสังกัดมหาวทิยาลัยทราบ 
และประชาสัมพันธผานชองทางตาง ๆ ไมนอยกวา 10 วนักอนการรับสมัคร 
สําหรับการรับสมัครตองไมนอยกวา 5 วันทําการ 
2)  ผูสมัครเขาไปลงทะเบียนประวัติ และสมัครงานไดที่ระบบรับสมัครงานออนไลน 
http://recruit. rmutp.ac.th/register และชําระคาธรรมเนียมในการสมัคร 
เขารับการสรรหาและเลือกสรรทีเ่คานเตอรเซอรวิส และพมิพบตัรประจาํตัวสอบ 
ทั้งนี้ การสมัครจะมีผลสมบูรณเมื่อชําระคาธรรมเนียมในการสมัครเรียบรอยแลว 

๓ การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับ                 
การสรรหาและเลือกสรร 

1) คณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบรายละเอียดและไฟลเอกสารการสมัครของผูสมัคร
ทุกคนกอนประกาศรายชื่อผูมีสทิธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 
2) คณะ/วิทยาลัย จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 
และเสนอคณบดี/ผูอํานวยการ ลงนามในประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหา
และเลือกสรร 
3) คณะ/วิทยาลัย ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 
ในระบบรับสมัครงานออนไลน http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-
admin              

http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin


   

ลําดับ ขั้นตอน วิธีดําเนินการ 

๔ จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ คณะ/วทิยาลยัแตงตั้งคณะกรรมการดาํเนนิการสรรหาและเลือกสรร จํานวนไมนอยกวา 
๕ คน ทั้งนี้ใหมีผูมีความรู ความสามารถในสาขาวชิาหรืองานทีป่ระกาศรับสมัคร
อยางนอย 2 คน เปนกรรมการ  

๕ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร คณะ/วิทยาลัยดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามวนั เวลา และวิธีการ  
ที่กําหนดในประกาศรับสมัคร 

๖ ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหา 
และเลือกสรร 

1) คณะ/วิทยาลัยตรวจสอบเอกสารในการดําเนนิการ และจัดทําประกาศรายชื่อ
ผูผานการสรรหาและเลือกสรรเสนอคณบด/ีผูอํานวยการลงนาม ดังนี้  

 ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 หนังสือเรียกตัวผูผานการสรรหาและเลือกสรรไปรายงานตัวเพือ่รับการจาง

เปนพนักงานมหาวทิยาลัย 
 หนังสือสงตัวผูที่ไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

2) ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร ในระบบรับสมัครงาน
ออนไลน http://recruit.rmutp.ac.th/register/hr-admin      

 3) คณะ/วิทยาลัยคํานวณเงินคาตอบแทนเก่ียวกับการดาํเนินการสรรหาและ
เลือกสรร ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แกไขเพิ่มเติม เพื่อเบิกจายตอไป 

๗ 
 
 

จัดสงเอกสารที่เก่ียวกับการสรรหา 
และเลือกสรร 

คณะ/วิทยาลัยสงหนังสือสงตัวผูที่ไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
พรอมแนบเอกสาร ไปยังกองบริหารงานบุคคล ภายใน ๓ วนัทาํการนับแตวนัที่ 
ผูผานการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตวัที่คณะ/วทิยาลัย ดงันี ้
1) ประกาศรับสมัคร 
2) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธสิอบ 
3) ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
4) ใบสมัครและเอกสารประกอบการรับสมัครของผูรับการจางเปนพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

๘  การรับรายงานตัว และการจาง
พนักงานมหาวิทยาลัย 

1) พนักงานมหาวิทยาลัยมารายงานตวัเพื่อทําสัญญาจางและกรอกประวัติ               
ที่กองบริหารงานบุคคล 
2) กองบริหารงานบุคคลจัดทาํคําสั่งจางพรอมสัญญาจาง เสนออธิการบดีลงนาม 
และจัดสงคําสั่งจาง และสัญญาจาง ที่อธิการบดลีงนามเรียบรอยแลวสงใหคณะ/
วิทยาลัย 

 
หมายเหตุ   

1. การลงประกาศในระบบรับสมคัรงานออนไลนจะเชื่อมตอขอมลูกับหนาเวบ็ไซตรับสมคัรงาน กองบริหารงานบุคคล 
https://recruit.rmutp.ac.th/register 

2. ขอมูลผูสมัครที่ผานการสรรหาและเลือกสรรจะถูกเชื่อมตอไปยังระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
https://hrm.rmutp.ac.th/ 
 

https://recruit.rmutp.ac.th/register

