
แบบ 0106/3/2553 

แบบค ำร้องขอเพิม่บุคลำกร 
Form for Requesting New Staff 

  
เรียน อธิการบดี 
To President 
 
  ขา้พเจา้ ( นาย / นาง / นางสาว ) ................................................................................................................................................. 
                                I  (Mr. / Mrs. / Miss) 
ต าแหน่ง  ................................................................................................คณะ / หน่วยงาน ....................................................................................... 
Position                                                                                                   Faculty / Office / Unit 
มีความประสงคจ์ะไดบุ้คลากรมาปฏิบติังานในหน่วยงานของขา้พเจา้  จ านวน .................... คน ในต าแหน่ง.......................................................... 
would like to request new staff to work my office                                number                     person (s) in the position of 
วนัท่ีตอ้งการ .................................................................................................... 
Starting date Required 
        โดยมีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ  (หากไม่พอใหเ้ขียนแยกอีกต่างหาก)               มีหนา้ท่ีรับผิดชอบตามเอกสารก าหนดหนา้ท่ีงาน 
         Job Description (You may use another sheet of paper if necessary)                   Responsibilities as specified in Job Description (attached) 
 1 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 2 …………………………………………………………………………………………………………………………………………
 3 …………………………………………………………………………………………………………………………………………
 4 …………………………………………………………………………………………………………………………………………
 5 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        โดยมีคุณสมบติัท่ีตอ้งการ (กรุณาระบุโดยละเอียด)                             มีคุณสมบติัท่ีตอ้งการตามเอกสารก าหนดหนา้ท่ีงาน 
        Qualification Required (Please specify in detail)                                Qualification Required as specified in Job Description (attached) 

 

เพศ / Sex 
 

อาย/ุ Age 
 

ระดบัการศึกษา / Degree 
 

สาขาวชิา / Major 
 

ประสบการณ์ / experience 
ความสามารพิเศษท่ีตอ้งการ 

Other skills 
      
      
      
      
      
      
      
 
รายงานขอ้มูล  สดัส่วนอาจารยต์่อนกัศึกษา (Ratio of teacher and student)  =  ………………………………………………………………… 
   เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานหลกัสูตร / วชิาชีพ  ( Meets with the curriculum standard ) 
   ไม่เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานหลกัสูตร / วิชาชีพ ( Does not meet with the curriculum standard ) 
   อาจารยข์าด / เกิน  ................................................ คน( …….. persons understaffed  / overstaffed ) 
เหตผุลท่ีขอ                             ขอเพ่ิมตามอตัราก าลงัคนท่ีไดรั้บอนุมติั ................. ต  าแหน่ง    ปัจจุบนัในหน่วยงานมีบุคลากร .................  คน   
Reason for request                  Have received approval for                                     new staff    Presently there are staff (s) in the office 
                                                 ทดแทนบุคลากร                              ลาออก ............................................................................................................. 
                                                 To replace the staff who                   resigned  
                                                                                                          โอนยา้ย  ช่ือ .................................................................................................... 
                                                                                                           been transferred. Name 
                                                  เหตุผลอ่ืน ................................................................................................................................................................ 
                                                  Other reason (s) 
วธีิคดัเลือก                                 สอบขอ้เขียน    ....................................................            ทดสอบการสอน  ........................................................... 
Recruitment       Written  examination required.                                        Teaching Demonstration 
       สอบสมัภาษณ์ / Interview  required 
 

ตอ้งการรับโดยวธีิ           รับใหม่ /  New staff  
Request for      โอนยา้ยจากหน่วยงานอ่ืนของมหาวทิยาลยั ............................................................................................................ 
       Transfer of staff from another department / office 
 
                             ขอแสดงความนบัถือ 
                     Respectfully 
 
 
                         ( ................................................................. ) 
                                          



 2 
 
                                                  จ านวนบุคลากรปัจจุบนัในหน่วยงาน  /  Number of  Staff  currently in the Office 
ล าดบั / No ช่ือ – สกลุ /  Name – Surname หนา้ท่ีความรับผิดชอบ / Responsibilities 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
1.  ความเห็นของคณบดี / ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้                                         4.  ความเห็นของผูช่้วยอธิการบดี 
     Dean / Director  / Immediate Supervisor’s opinion                                       Vice President’s opinion  
    ……………………………………………………………………               …………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………               …………………………………………………………………… 
                     
                     ลงช่ือ ............................................................................                                ลงช่ือ ............................................................................. 
                     Signature (................................................................... )                                Signature ( .................................................................. ) 
                                      ...................../........................../.....................                                                 ................./............................./.................... 
 
2.  ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง                                       5.  ผลการพิจารณาของอธิการบดี 
     Assistant to President / Next Supervisor opinion                                          President’s opinion   
     ......................................................................................................                        อนุมติั        Approve 
     ......................................................................................................                        ไม่อนุมติั    Not  Approve 
                อ่ืน ๆ Other  Opinion ............................................................ 
 
                     ลงช่ือ ............................................................................                               ลงช่ือ ............................................................................... 
      Signature ( .................................................................. )                Signature ( ................................................................... ) 
        ................./............................./....................                                                   ................./............................./.................... 
 
3.  ตรวจสอบอตัราต าแหน่งโดยส านกัทรัพยากรบุคคล                                 6.  ส านกัทรัพยากรบุคคล  ประกาศรับสมคัรและด าเนินเร่ือง 
    Verified Manpower examination by Office of  Human Resources                ตามขั้นตอนต่อไป  Office of Human Resources is  authorized to 
    .....................................................................................................                    advertise and proceed  for this new position  requested. 
    ..................................................................................................... 
    ..................................................................................................... 
    ..................................................................................................... 
 
                  ลงช่ือ ............................................................................. 
                  Signature ( …………………………………………… ) 
                                   .................../............................/.................... 
 
ส านกัทรัพยากรบุคคล 
Office of Hunan Resources 
โทร. 311 – 313  Tel. 311 – 313 

 


