
รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 1/2566 
............................................ 

 

ตําแหนง   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  รหัสตําแหนง  662001 
หนวยงานท่ีบรรจุ  กองกลาง    จํานวน         1 อัตรา 
อัตราจาง   19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา   6501209 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต หรือศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน หรือ 

สารสนเทศสํานักงาน  

2. มีประสบการณการทํางานในดานงานเลขานุการผูบริหารสถาบันอุดมศึกษาอยางนอย 2 ป 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานเลขานุการผูบริหารของมหาวิทยาลัย  ติดตอประสานงานกับบุคคล หนวยงาน และองคกรตาง ๆ   

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สนับสนุนการทํางานของผูบริหารใหสําเร็จลุลวงตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

2. วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบหนังสือราชการ  และเอกสารตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

กอนนําเสนอผูบริหาร  โดยมีความรูความเขาใจในระเบียบ  ขอบังคับ  และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 

ของมหาวิทยาลัย 

3. ราง – พิมพ หนังสือราชการเพ่ือใชในการติดตอประสานงาน 

4. ดูแลเรื่องการนัดหมาย ประชุมสัมมนา จัดทํากําหนดการและตารางงานประจําวันของผูบริหาร   

5. ดําเนินการเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและตางประเทศของผูบริหาร การขออนุมัติเดินทาง 

การเบิกคาใชจายในการเดินทาง จัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ขออนุมัติใชรถยนตราชการ ขออนุมัติคาน้ํามันเชื้อเพลิง และ

จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ  

6. ดําเนินการเรื่องการจัดประชุม จัดทําเอกสารและหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมอาหาร อาหารวางและ 

เครื่องดื่ม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  

7. ลงทะเบียนรบั – สง หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณและธุรการ 

8. ชวยงานพิธีการสําคัญตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ดูแลและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหกับ 

ผูบริหาร ผูมาติดตอราชการและแขกท่ีมารวมงาน 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
    



 รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 1/2566 
............................................ 

ตําแหนง   นักวิชาการศึกษา   รหัสตําแหนง  662002 
หนวยงานท่ีบรรจุ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  จํานวน 1 อัตรา 
อัตราจาง   19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา 5603215 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. วุฒิปริญญาตรี สาขาสัตวศาสตร/ ประมง/ การผลิตพืช/ เทคโนโลยีการผลิตสัตว/ เทคโนโลยีอาหาร/  

เศรษฐศาสตรเกษตร/ ทางดานบริหารธุรกิจทุกสาขา  
2. ประสบการณ(ถามี) ทางดานการผลิต สัตวบาลฟารม / การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา / ฟารมการผลิตพืช/ 

การแปรรูปพัฒนาผลิตภัณฑ จะพิจารณาเปนพิเศษ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

ดานปฏิบัติการ 

1. บริหารจัดการฟารมธุรกิจคณะเทคโนโลยีการเกษตร (ฟารมสัตว, ฟารมพืช, ฟารมประมง, งานภูมิทัศน, 
ผลิตผลทางเทคโนโลยีการอาหาร) และงานบริการภายใตศูนย COE 

2. นําเสนอรายงานทางการดําเนินการฟารมของคณะเทคโนโลยีการเกษตรตอผูบริหารคณะ 
ดานการวางแผน 

1. วางแผนการผลิต ผลิตภัณฑทางการเกษตรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหไดผลผลิตอยาง 

มีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนการขายและชองทางการขาย ผลิตภัณฑของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหไดราคาและประโยชน

สูงสุด 
3. วางแผนการดําเนินงานของแตละฟารมใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
1. ประสานงาน / วางแผน / กําหนดวิธีการ และพัฒนากระบวนการทํางานของงานฟารม 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรใหมีประสิทธิภาพ 
2.  เปนวิทยากรหรือใหความรูกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกได 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662003 
หนวยงานท่ีบรรจุ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง   19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา  6515217 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ 
1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการศึกษา

และท่ีเก่ียวของ 
2. ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร

แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4. ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
6. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
7. ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
8. ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
1. ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662004 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500 บาท      เลขท่ีอัตรา  6615218 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการ 
ศึกษาและท่ีเก่ียวของ 

(2) ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน 

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
(7) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
(8) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ 
     ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง 
     ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 



-2- 
 

4. ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง 
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662005 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา  6615219 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการศึกษา
และท่ีเก่ียวของ 

(2) ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
(7) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
(8) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง   662006 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม   จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   6602223 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  ปริญญาตรี ทุกสาขา 

  -  มีประสบการณในหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือไดรับการอบรมดานการสนับสนุนงานจะไดรับการพิจารณา 
เปนพิเศษ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถในการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไปเพ่ือ
สนับสนุนภารกิจงานของฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายวิชาการ ฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และฝายพัฒนานักศึกษา 
คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม โดยใชความรูความสามารถ ทักษะ ประสบการณ ในการปฏิบัติการ สํารวจ วิเคราะห จัดทํา
แผนงาน/โครงการ วิเคราะหขอมูล ติดตามประเมินและการรายงานผลการดําเนินงาน รวมถึงการประสานงานท้ังภายใน-
ภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ เปนไปไดอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพและงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานปฏิบัติการ 

ปฏิบั ติหนา ท่ีบริหารจัดการงานภายในสํานักงาน การบริหารงานท่ัวไป  ท้ั งดานงานเอกสารธุ รการ  
งานพิมพ-รางเอกสารราชการ งานทะเบียนรับ-สง เอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของ ตามภารกิจของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

ดานการวางแผน 
วางแผนสงเสริมสนับสนุนใหการดําเนินงานของคณะฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 

 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
ติดตอสื่อสารและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปดวย

ความเรียบรอย ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานบริหารจัดการแกอาจารยและนักศึกษา ไดตามมาตรฐานท่ีกําหนด รวมถึง
บริการอํานวยความสะดวกขอมูลตาง ๆ ได 

 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------------- 

 
 

ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ    รหัสตําแหนง   662007 
หนวยงานท่ีบรรจุ      กองคลัง      จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       19,500.-  บาท         อัตราเลขท่ี    6617231 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงิน  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ดําเนินการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดินเก่ียวกับจายตรงใหผูขาย และจายผานสวนราชการ            
โดยโอนจายผานระบบ KTB Corporate online  

1.2 ดําเนินการจัดเก็บ นําสงรายไดแผนดิน และเบิกเกินสงคืน ผานระบบ GFMIS Web Online 
1.3 ดําเนินการบันทึกรายการ รับ-จาย ผานระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) 
1.4  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย      

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจง และใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลและขอเท็จจริงดานการเงินการคลัง กับ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
------------------------------------- 

 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   รหัสตําแหนง 662008 
หนวยงานท่ีบรรจุ คณะบริหารธุรกิจ     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง    19,500 บาท     เลขท่ีอัตรา  6606215 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
2. มีประสบการณทํางานในสถาบันอุดมศึกษา อยางนอย 3 ป  

 
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน 

งานธุรการ งานการเขียนโครงการ งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบ  แบบแผน งานรวบรวม
ขอมูล สถิติ จัดทํารายงานตาง ๆ งานตอนรับ อํานวยความสะดวก งานสหกิจศึกษา งานทะเบียนและวัดผล งานสารบรรณ 
งานพัฒนานักศึกษา งานประกันคุณภาพ หรือปฏิบัติงานดานเลขานุการ การรางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร การเตรียม
เรื่องและเตรียมการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุมหรือผลปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ และ
งานอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงานประจําป 

3. ดานประสานงาน 
ติดตอประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงานในสวนท่ีเก่ียวของ   

4. ดานการบริการ 
ใหบริการบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
--------------------------------------- 

 
ตําแหนง  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   รหัสตําแหนง 662009 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราเงินเดือน 19,500 บาท       เลขท่ีอัตรา  6620223 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีจิตวิทยาทุกสาขา หรือศึกษาศาสตรบัณฑิต หรือนิเทศศาสตรบัณฑิต ท่ีมีรายวิชาท่ีเก่ียวของกับ
จิตวิทยาในหลักสูตรไมต่ํากวา 6 หนวยกิต 

2. มีประสบการณการทํางานดานสันทนาการและกิจกรรมนักศึกษา และการแนะแนวการศึกษาตอใน
สถาบันอุดมศึกษาหรือหนวยงานอ่ืน ๆไมนอยกวา 1 ป (โดยมีหนังสือรับรองการทํางานเก่ียวกับงาน) 

3. สามารถเดินทางและปฏิบัติงานในตางจังหวัดได 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

1. ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆท่ี 
เก่ียวของกับนักศึกษา หลักสูตรการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯเปดสอน และความรูดานจิตวิทยา ดานสังคม เทคโนโลยี 
การศึกษาตอและการประกอบอาชีพหลังสําเร็จการศึกษา เพ่ือจัดบริการ/กิจกรรม/โครงการใหกับนักศึกษา 

2. จัดทําคูมือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัย และจัดสงไปยังสถานศึกษา 
กลุมเปาหมายเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสนับสนุนการประชาสัมพันธการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
             3.  รวมกับหนวยงานตาง ๆและสถาบันการศึกษา ในการจัดนิทรรศการและบรรยายแนะแนวการศึกษา  

4.  พัฒนาวิธีการ รูปแบบการนําเสนอ จัดหาวัสดุ การจัดกิจกรรมกลุมสัมพันธและผลิตสื่อ 
หรือเอกสารในการดําเนินงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหนาสนใจเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย  

5.  จัดทําโครงการ ของบประมาณ ดําเนินการจัดงานและควบคุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ 
กับงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหเปนไปตามวัตถุประสงค สรุปรายงานและประเมินผลนําเสนอผูบริหาร 

6. มีสวนรวมพรอมใหคําแนะนําในการพัฒนาการทํางานรวมกับทีมงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

7. ปฏิบัติงานดานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. ดานการวางแผน 
            1.  ศึกษา วิเคราะหระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือจัดทําแผนงาน กิจกรรม โครงการใหสอดคลอง
กับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัย และของบประมาณดําเนินงาน 
            2. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหและวิจัย เพ่ือพัฒนางานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
            3. ปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ 
  4. รวบรวม จัดเก็บขอมูลดาน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ สถิติตาง ๆท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
ขอมูล ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ใหแกผูบริหาร หนวยงานไดใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงานตาง ๆ 
 



 
 
3. ดานการประสานงาน 
              - ประสานงานและสรางเครือขายหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก ผูปกครองและนักศึกษา เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ใหเกิดความรวมมือ มีการแลกเปลี่ยนความรูและการสงตอในการ
ชวยเหลือนักศึกษา ใหมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลตามเปาหมาย 
4. ดานการบริการ 

- เปนวิทยากร ผูบรรยาย ผูจัดกิจกรรมสันทนาการ ใหกับนักศึกษาและหนวยงานท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา    รหัสตําแหนง 662010 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา    จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   5620216 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีทุกสาขา  
2. มีประสบการณการดูแลสนับสนุนในการจัดการเรียนการสอน อยางนอย 2 ป และมีหนังสือรับรองการทํางาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานดานงานบูรณาการเรียนการสอนในรายวิชา 
2. ปฏิบัติงานเปนอาจารยท่ีปรึกษาใหกับองคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
3. ศึกษาวิเคราะห และวางแผนรูปแบบการจัดกิจกรรม 
4. ควบคุม ดูแล จัดทําระบบการเรียนการสอนในรายวิชานวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
5. ควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารเบิกจาย เก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาระบบงานสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีดานสารสนเทศ การประชาสัมพันธ ขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับงานดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
8. กํากับ ดูแลใหคําปรึกษาการดําเนินกิจกรรมนักศึกษา 
9. งานประชาสัมพันธ ประกวด แขงขัน นักศึกษา 
10. งานคัดเลือกนักศึกษาเขารวมโครงการ 
11. จัดอบรมพัฒนานักศึกษา (ทํารวมกับฝายฯ) 

2. ดานการวางแผน 
 ศึกษา วิเคราะหระบบงานการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนางานประปรับรปูแบบกิจกรรมรวมกับคณะกรรมการบริหาร
รายวิชา เพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัย และศึกษา วิเคราะหระบบงานการเบิกจาย
งบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
3. ดานการประสานงาน 
          ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
4. ดานบริการ 
          1. ใหคําปรึกษา แนะนําการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาในรายวิชานวัตกรมเพ่ือชุมชน 
 2. ดูแล ใหความชวยเหลือทุกดาน และมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษา 
 3. อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหกับคณะกรรมการบริหารรายวิชา อาจารยผูสอน และอาจารยพ่ีเลี้ยง 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    รหัสตําแหนง 662011 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา   6620226 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีทุกสาขา 
2. ประสบการณการทํางานดานงานเลขานุการ งานบุคลากร และงานการเ งิน ไมนอยกวา 2 ป   

และมีหนังสือรับรองการทํางาน 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. งานแผนและงบประมาณ 

1. รวบรวมขอมูลในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนปฏิบัติราชการ 5 ป ของหนวยงาน 
2. ติดตามรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน (รายไตรมาส) 
3. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดสวนกลางของมหาวิทยาลัย ตามท่ีไดรับมอบหมายใหรายงาน 

(รายไตรมาส) 
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
5. รวบรวมขอมูล และจัดทําเลมคําเสนอของบประมาณประจําปของหนวยงาน (งบประมาณรายได/รายจาย) 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานและการเบิก-จายเงินงบประมาณโครงการ ประจําปงบประมาณ (ประจําเดือน) 
7. รายงานการสงคืนงบประมาณคงเหลอืของโครงการ ประจําปงบประมาณ 
8. ติดตามและรวบรวมผลการดําเนินโครงการประจําปงบประมาณ 

2. งานบุคลากร 
1. ศึกษากฎประกาศ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ท่ีเก่ียวกับงานดานบุคลากร 
2. จัดทํารายละเอียดคุณสมบัติบุคลากรเพ่ือการจัดจางบุคลากรของหนวยงานตามรายละเอียดตําแหนงวาง 
3. บันทึกประวัติ ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรหนวยงานใหเปนปจจุบัน 
4. รายงานการติดตามบุคลากรท่ีไดรับการพัฒนาทักษะและสมรรถนะวิชาชีพ และรายงานผลการใชจายเงินจาก

กองทุนพัฒนาบคุลากร ประจําปงบประมาณ 
5. จัดทําการเสนอชื่อคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน การตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ และบุคลากรประจําตามสัญญาจาง 
6. จัดทําคําขอเครื่องราชอิสริยาภรณของหนวยงาน 
7. อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในหนวยงานดานตางๆ เชน การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีการออกหนังสือ

รับรองเงินเดือน ฯลฯ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา    รหัสตําแหนง 662012 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา    จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   6620224 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีดานวิทยาศาสตรการกีฬา หรือ ทางพลศึกษา 
2. มีประสบการณดานกีฬา เคยเปนผูฝกสอนกีฬา และเปนนักกีฬาบุคลากร จะพิจารณาเปนพิเศษ  

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานกีฬา 

1. ขับเคลื่อนกีฬาเพ่ือสงเสริมการออกกําลังกายใหกับนักศึกษา อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และ
ชุมชน มุงสูความเปนเลิศ 

2. เปนผูฝกสอนกีฬามหาวิทยาลัย และเปนนักกีฬาบุคลากร 
3. จัดกิจกรรมกีฬาใหกลุมมหาวิทยาลัย 
4. เคยติดทีมชาติ/เคยเปนผูฝกสอนในนามทีมชาติ 
5. จัดทําโครงการและงบประมาณงานศูนยสงเสริมสุขภาพ 
6. จัดโปรแกรมเสริมสรางสมรรถภาพทางกาย นักกีฬา นักศึกษาท่ัวไป บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
7. จัดใหบริการทดสอบและเสริมสรางสมรรถภาพางกายแกผูใชบริการศูนยสงเสริมสุขภาพ 
8. แนะนําการออกกําลังกายท่ีถูกตองและแนะนําการใชอุปกรณตางๆ ใหกับผูใชบริการ 
9. วางแผนพัฒนางานดานวิทยาศาสตรการกีฬา 
10. สรางทักษะในการออกกําลังกายใหกับนักศึกษา บุคลากร 

2. ดานวิชาการ และฝกอบรมกีฬา 
1. วางแผน สงเสริม และพัฒนาวิชาการกีฬาของมหาวิทยาลัย 
2. จัดทําโครงการและงบประมาณงานสงเสริม พัฒนากีฬาและนันทนาการ 
3. จัดทํากฎ ระเบียบ กติกา ขอบังคับกีฬาทุกประเภทท่ีใชในการแขงขันกีฬา 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
------------------------------------------- 

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป        รหัสตําแหนง 662013 
หนวยงานท่ีบรรจุ   กองพัฒนานักศึกษา      จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท       เลขท่ีอัตรา   6620225 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรีบริหารธุรกิจทุกสาขา (บธ.บ) หรือ ปริญญาตรีเทคโนโลยีบัณฑิตทุกสาขา 
2. ประสบการณการทํางานดานพัสดุอยางนอย 2 ป และมีหนังสือรับรองการทํางาน 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

1.ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎ ระเบยีบ ท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติงานดานจัดหาวัสดุครุภัณฑ งานสิ่งกอสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินสําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
5. รวบรวมเอกสารและเบิกจายเงินสําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
6. ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงานดานการสงเสริมนวัตกรรมการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว Green University และงานดาน 

การลดการใชพลังงาน พรอมท้ังประเมินผลการดําเนินการสงเสริมนวัตกรรมสูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว  
8. ใหบริการและสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
1. วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2. ประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน 
1. ติดตอประสานงานกับบุคคลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอก 
2. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวของกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษา แนะนําในเบื้องตนเก่ียวกับงานพัสดุภายในหนวยงาน รวมท้ังเผยแพร ถายทอดความรูทางดานงาน
พัสดุ การตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------- 

 
 

ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  รหัสตําแหนง 662014 
หนวยงานท่ีบรรจุ  กองอาคารสถานท่ี    จํานวน     1   อัตรา  
อัตราคาจาง      19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา 6616224  
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 1. วุฒิปริญญาตรทุีกสาขา 
 2. มีประสบการณการทํางานในสถาบันอุดมศึกษาไมนอยกวา 5 เดือน  

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 
 1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไปในฝายงาน เชน งานธุรการ   
รางโตตอบหนังสือราชการ งานพัสดุ งบประมาณ ประชาสัมพันธขาวสารตาง ๆ จัดระบบการบริหารจัดการงานภายในฝาย 
การจัดดําเนินโครงการตาง ๆ ตามแผนงานของฝายใหสําเร็จลุลวงสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
 2. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการดําเนินงาน
ของฝายสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย 
 3. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงานเก่ียวกับการดําเนินงานตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนางานใหสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอยและ 
มีประสิทธิภาพ 
 4. ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาท่ียั่งยืน 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการวางแผน 
 1. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
 1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
 2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 3. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 4.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ โดยใชเทคโนโลยีดานสารสนเทศอยางเหมาะสมเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี เพ่ือใหบุคลากร ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนนุภารกิจของหนวยงานสามารถนําไปใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------- 

 
  

ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา     รหัสตําแหนง 662015 
หนวยงานท่ีบรรจ ุ สถาบันวิจัยและพัฒนา     จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       22,750 บาท            เลขท่ีอัตรา   5613211 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

- วุฒิปริญญาโทสาขาวิทยาศาสตร หรือ วิศวกรรมศาสตร (ทุกแขนง)   
- ถามีความรูความสามารถในการใชงานระบบบรหิารจัดการวารสารวิชาการออนไลน (thaiJo) จะพิจารณาเปนพิเศษ 
- ถามีความรูความสามารถในการสืบคนฐานขอมูลและตรวจสอบความซํ้าซอนดวยระบบ Turnitin  จะพิจารณาเปนพิเศษ 
- ถามีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษไดเปนอยางดี จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
- ถามีประสบการณการทํางานท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการงานวารสารจะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

- งานมาตรฐานวารสารในฐานขอมูลวารสารไทยและสากล 
- งานควบคุมและติดตามการดําเนินงานจัดทําวารสารของหนวยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 
- งานบริหารจัดการขอมูลวารสารวิชาการออนไลน 

- งานควบคุมและติดตาม กระบวนการสงบทความ, การประเมิน, การแกไข, ตอบรับตีพิมพและออนไลน
บทความผานระบบวารสารออนไลน (thaiJo) 

- งานวิเคราะหและตรวจสอบบทความทางวิชาการเบื้องตนเพ่ือใหสอดคลองกับสาขาท่ีวารสารเปดรับ 
- งานสืบคนขอมูลการเผยแพรบทความทางวิชาการจากฐานขอมูลวารสารไทย ฐานขอมูลวารสารสากล 

และตรวจสอบความซํ้าซอนดวยระบบ Turnitin เพ่ือตรวจสอบความซํ้าซอนของเนื้อหาบทความท่ีสง
ตีพิมพกับวารสาร 

- งานวิเคราะหบทความและคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาคุณคาทางวิชาการท่ีมีความเชี่ยวชาญตรงกับ
สาขาวิชาของบทความนั้นๆเสนอตอบรรณาธิการ 

- งานรวบรวมขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิและประสานงานกับผูสงบทความเพ่ือดําเนินการปรับแกตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดและตรวจสอบความถูกตองของบทความท่ีผาน
การแกไขจากผูสงบทความใหตรงกับขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิใหครอบคลุมทุกประเด็น 

- งานติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาและแนะนํากระบวนการสงบทความและกระบวนการพิจารณา
บทความผานระบบ thaiJo ใหแกผูสงบทความและผูทรงคุณวุฒิ 

- งานรวบรวมบทความ กําหนดเนื้อหาและจัดแบบฟอรม ปรับแกไขขอความ รูปภาพใหไดรูปแบบท่ี
เหมาะสม สวยงามไดมาตรฐานการจัดทํารูปเลมและจัดทําวารสารในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพและ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือประชาสัมพันธและเผยแพร 

- งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธเปดรับบทความวิจัยจากนักวิจัย ขาวประกาศความเคลื่อนไหวของวารสารไป
ยังหนวยงานท้ังภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยและเว็บไซตวารสาร 



- งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงานวารสารเสนอตอกองบรรณาธิการและคณะกรรมการจัดทําวารสาร เพ่ือ
พิจารณาและใหขอเสนอแนะ 

- งานบันทึกขอมูลบทความวารสาร ผานระบบฐานขอมูล TCI แบบ Fast Track เพ่ือการประมวลผล 
citations ของวารสาร 

- ดําเนินการจัดทําการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ ผูทําหนาท่ีรวบรวมบทความ คาจัดทํารูปเลมและ
คาใชจายในการประชุม 

- ดําเนินการจัดทําขอมูลบทความเพ่ือขอเลข DOI ใหกับบทความท่ีจะเผยแพรกับวารสาร 
- งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
- วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

- ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ
รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
- ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรูดานวิชาการ เพ่ือใหบริการแกผูมาขอรับบริการตามหนาท่ีท่ี

รับผิดชอบ 
- จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ  ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
--------------------------------------- 

 

ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา      รหัสตําแหนง 662016 
หนวยงานท่ีบรรจุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน        1  อัตรา 
อัตราคาจาง  22,750.-    บาท    เลขท่ีอัตรา 5414212 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. วุฒิปริญญาโท ทุกสาขา   
2. หนังสือรับรองการทํางาน (ถามี)  
3. ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ TOEIC IELTS หรือ RT-TEP (ถามี)  

 
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 กําหนดกลยุทธดานการตลาดกลุมผลิตภัณฑท่ีรับผิดชอบ ท้ังในดานผลิตภัณฑ การกําหนดราคา และการ

กระตุนการรับรู พรอมสื่อประชาสัมพันธ 
1.2 แผนงานดานการตลาดของกลุมผลิตภัณฑ การจัดทํางบประมาณทางการตลาดประจําป และ ควบคุมดูแล

การดําเนินการตามแผนการตลาด เพ่ือเพ่ิมพูนยอดขาย และสวนแบงทางการตลาด ใหไดตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

1.3 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปภายในศูนยนวัตกรรมและความรู (RMUTT 
Innovation & Knowledge Center) อาคาร DD Mall ถนน กําแพงเพชร 2 แขวง จตุจักร เขต จตุจักร 
กรุงเทพมหานคร 10900 

1.4 เชื่อมโยงงานวิจัยของมหาวิทยาลัยกับภาคธุรกิจเพ่ือใหเกิดการตอยอดเชิงพาณิชย 
1.5 ใหบริการถายทอดความรูและนวัตกรรม ประเมินผลการดําเนินงานภายในศูนย  
1.6 ออกแบบหลักสูตรและพัฒนาโครงการฝกอบรม จัดทํางบประมาณและบริหารโครงการฝกอบรม กําหนด

มาตรฐานนโยบาย และระเบียบการดําเนินงานของโครงการฝกอบรม ควบคุมโครงการฝกอบรมใหดําเนิน
ตามนโยบายของสํานักฯ ประเมินผลโครงการฝกอบรมและรายงานตอผูบริหารขององคการ 

1.7 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. การวางแผน 
2.1 วางแผนบริหารจัดการงานศูนยนวัตกรรมและความรู รวมท้ังปรับปรุงแกไขเปลี่ยนแปลงแผนการดําเนินงาน

ท่ีไมเหมาะสม 
2.2 จัดทําแผนธุรกิจของศูนยนวัตกรรมและความรูเพ่ือหารายได และประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุง

แผนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนทุกป 
2.3 ดําเนินการตามแผนธุรกิจและประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนทุกป 

 
 
 



3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์เปนไปตามท่ีกําหนด 

3.2  ชี้แจงใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1   ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูงานศูนยนวัตกรรมและความรู ใหบริการทาง

วิชาการ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน  

4.2   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลงานศูนยนวัตกรรมและความรู ใหบริการทางวิชาการ เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา บุคลากรและศิษยเกา ตลอดจนผูรับบริการไดรับขอมูลและความรูตาง 
ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงที่จะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน คร้ังที่ 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง 662017 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร   จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท    เลขท่ีอัตรา  5704222 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1.วุฒิปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต(บธ.บ)ทุกสาขาวิชา หรือ ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาวิชาภาษาอังกฤษ
เพ่ือการสื่อสาร 

2. มีประสบการณการทํางานในหนวยงานราชการไมนอยกวา 2ป 
3. หากมีความสามารถพูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษไดดี จะพิจารณาเปนพิเศษ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

1.   ปฏิบัติงานดานการบันทึกและรับ-สงหนังสือทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ทุกชองทางการสื่อสาร 
2.   เขียนหนังสือทางราชการหรือบันทึกขอความทางราชการตามท่ีไดรับมอบหมายท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ   

เพ่ือเสนอ และนําสงหนวยงานตางๆ 
3. แจงเวียนหนังสือทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกหนวยงานเพ่ือการประชาสัมพันธ 
4. ปฏิบัติงานดานการประชุมของผูบริหาร ตั้งแตการประสานติดตอ จัดเตรียมเอกสารการประชุม ใชสื่อ

เทคโนโลย ีเพ่ือสนับสนุนงานประชุม  บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
5. บันทึกการนัดหมายใหกับผูบริหารดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอมประสานกับหนวยงานผูรับผิดชอบ 
6. จัดเก็บเอกสารทุกประเภท ซ่ึงสามารถสื่อคนไดทางเอกสารและทางอิเล็กทรอนิกส 
7. ศึกษา  คนควา และวิเคราะหขอม ูล ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ 
8. ดําเนินงานโดยใชนวัตกรรม/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
1. วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการของหนวยงานเพ่ือดําเนินงาน

ไดบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2. ประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
1. ติดตอประสานงานกับบุคคลตางๆท่ีเก่ียวของ รวมถึงชาวตางประเทศ ท้ังภายในและภายนอก  

 2.   ใหบริการและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
 3.   ประสานงานตางๆเพ่ือการนัดหมายใหกับผูบริหาร รวมถึงงานประชุมบุคลากรหนวยงาน 

 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงที่จะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน คร้ังที่ 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง  662018 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร   จํานวน    1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท    เลขท่ีอัตรา  5404203 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา  
2. มีประสบการณการทํางานในหนวยงานราชการไมนอยกวา 2 ป 
3. หากมีประสบการณการทํางานดานพัสดุหรือท่ีเก่ียวของ จะพิจารณาเปนพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

- ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ/จัดจาง งบดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงาน
พัสดุดภาครัฐพ.ศ.2560 และกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

- ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําสรุปผลการใชจายเงินงบประมาณ เงินรายได ในงบดําเนินงาน, งบลงทุน จากบัญชี 3 มิติ (ERP) 
นําเสนอผูบริหารเพ่ือเปนขอมูลในการตัดสินใจ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
- วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

- ประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานประสานงาน 

- ติดตอประสานงานกับบุคลากรตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอก 

- ประสานงานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

ดานการบริการ 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในเบื้องตนในงานพัสดุภายในหนวยงาน รวมท้ังเผยแพร ถายทอดความรูทางดานงานพัสดุ 
การตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ    
ท่ีเปนประโยชน 

 
 
 


