
รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 1/2566 
............................................ 

 

ตําแหนง   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  รหัสตําแหนง  662001 
หนวยงานท่ีบรรจุ  กองกลาง    จํานวน         1 อัตรา 
อัตราจาง   19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา   6501209 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต หรือศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน หรือ 

สารสนเทศสํานักงาน  

2. มีประสบการณการทํางานในดานงานเลขานุการผูบริหารสถาบันอุดมศึกษาอยางนอย 2 ป 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. งานเลขานุการผูบริหารของมหาวิทยาลัย  ติดตอประสานงานกับบุคคล หนวยงาน และองคกรตาง ๆ   

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย สนับสนุนการทํางานของผูบริหารใหสําเร็จลุลวงตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

2. วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบหนังสือราชการ  และเอกสารตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

กอนนําเสนอผูบริหาร  โดยมีความรูความเขาใจในระเบียบ  ขอบังคับ  และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 

ของมหาวิทยาลัย 

3. ราง – พิมพ หนังสือราชการเพ่ือใชในการติดตอประสานงาน 

4. ดูแลเรื่องการนัดหมาย ประชุมสัมมนา จัดทํากําหนดการและตารางงานประจําวันของผูบริหาร   

5. ดําเนินการเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและตางประเทศของผูบริหาร การขออนุมัติเดินทาง 

การเบิกคาใชจายในการเดินทาง จัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ขออนุมัติใชรถยนตราชการ ขออนุมัติคาน้ํามันเชื้อเพลิง และ

จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ  

6. ดําเนินการเรื่องการจัดประชุม จัดทําเอกสารและหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมอาหาร อาหารวางและ 

เครื่องดื่ม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  

7. ลงทะเบียนรบั – สง หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณและธุรการ 

8. ชวยงานพิธีการสําคัญตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ดูแลและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหกับ 

ผูบริหาร ผูมาติดตอราชการและแขกท่ีมารวมงาน 

9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
    



 รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 1/2566 
............................................ 

ตําแหนง   นักวิชาการศึกษา   รหัสตําแหนง  662002 
หนวยงานท่ีบรรจุ  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  จํานวน 1 อัตรา 
อัตราจาง   19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา 5603215 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. วุฒิปริญญาตรี สาขาสัตวศาสตร/ ประมง/ การผลิตพืช/ เทคโนโลยีการผลิตสัตว/ เทคโนโลยีอาหาร/  

เศรษฐศาสตรเกษตร/ ทางดานบริหารธุรกิจทุกสาขา  
2. ประสบการณ(ถามี) ทางดานการผลิต สัตวบาลฟารม / การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา / ฟารมการผลิตพืช/ 

การแปรรูปพัฒนาผลิตภัณฑ จะพิจารณาเปนพิเศษ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

ดานปฏิบัติการ 

1. บริหารจัดการฟารมธุรกิจคณะเทคโนโลยีการเกษตร (ฟารมสัตว, ฟารมพืช, ฟารมประมง, งานภูมิทัศน, 
ผลิตผลทางเทคโนโลยีการอาหาร) และงานบริการภายใตศูนย COE 

2. นําเสนอรายงานทางการดําเนินการฟารมของคณะเทคโนโลยีการเกษตรตอผูบริหารคณะ 
ดานการวางแผน 

1. วางแผนการผลิต ผลิตภัณฑทางการเกษตรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหไดผลผลิตอยาง 

มีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนการขายและชองทางการขาย ผลิตภัณฑของคณะเทคโนโลยีการเกษตร ใหไดราคาและประโยชน

สูงสุด 
3. วางแผนการดําเนินงานของแตละฟารมใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
1. ประสานงาน / วางแผน / กําหนดวิธีการ และพัฒนากระบวนการทํางานของงานฟารม 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรใหมีประสิทธิภาพ 
2.  เปนวิทยากรหรือใหความรูกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกได 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662003 
หนวยงานท่ีบรรจุ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง   19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา  6515217 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ : ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ 
1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการศึกษา

และท่ีเก่ียวของ 
2. ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร

แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

3. จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
4. ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
6. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
7. ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
8. ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
1. ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
1. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662004 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500 บาท      เลขท่ีอัตรา  6615218 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการ 
ศึกษาและท่ีเก่ียวของ 

(2) ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน 

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
(7) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
(8) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ 
     ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง 
     ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง 
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ      รหัสตําแหนง 662005 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน   จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา  6615219 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
1. ดานปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางาน ดานวิชาการศึกษา
และท่ีเก่ียวของ 

(2) ศึกษาวิเคราะหวิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร
แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีการ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(3) จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(4) ดําเนินการเก่ียวกับงานฐานขอมูลดานการศึกษาและท่ีเก่ียวของ รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัยเพ่ือเปน

หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(5) สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดาน

การศึกษา 
(7) ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติและนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ

การศึกษา เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษา 
(8) ทําหนาท่ีฝายเลขานุการ การประชุมตาง ๆ ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาเบื้องตน เก่ียวกับงานบริการทางการศึกษา งานหลักสูตร งานวิชาการ 

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง   662006 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม   จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง        19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   6602223 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  ปริญญาตรี ทุกสาขา 

  -  มีประสบการณในหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือไดรับการอบรมดานการสนับสนุนงานจะไดรับการพิจารณา 
เปนพิเศษ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

  ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถในการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไปเพ่ือ
สนับสนุนภารกิจงานของฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายวิชาการ ฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และฝายพัฒนานักศึกษา 
คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม โดยใชความรูความสามารถ ทักษะ ประสบการณ ในการปฏิบัติการ สํารวจ วิเคราะห จัดทํา
แผนงาน/โครงการ วิเคราะหขอมูล ติดตามประเมินและการรายงานผลการดําเนินงาน รวมถึงการประสานงานท้ังภายใน-
ภายนอก เพ่ือใหการดําเนินงานตางๆ เปนไปไดอยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพและงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานปฏิบัติการ 

ปฏิบั ติหนา ท่ีบริหารจัดการงานภายในสํานักงาน การบริหารงานท่ัวไป  ท้ั งดานงานเอกสารธุ รการ  
งานพิมพ-รางเอกสารราชการ งานทะเบียนรับ-สง เอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของ ตามภารกิจของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

ดานการวางแผน 
วางแผนสงเสริมสนับสนุนใหการดําเนินงานของคณะฯ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล 

 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
ติดตอสื่อสารและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปดวย

ความเรียบรอย ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับงานบริหารจัดการแกอาจารยและนักศึกษา ไดตามมาตรฐานท่ีกําหนด รวมถึง
บริการอํานวยความสะดวกขอมูลตาง ๆ ได 

 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------------- 

 
 

ตําแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ    รหัสตําแหนง   662007 
หนวยงานท่ีบรรจุ      กองคลัง      จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       19,500.-  บาท         อัตราเลขท่ี    6617231 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ปริญญาตรี สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการเงิน  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ดําเนินการรับ-จายเงินงบประมาณแผนดินเก่ียวกับจายตรงใหผูขาย และจายผานสวนราชการ            
โดยโอนจายผานระบบ KTB Corporate online  

1.2 ดําเนินการจัดเก็บ นําสงรายไดแผนดิน และเบิกเกินสงคืน ผานระบบ GFMIS Web Online 
1.3 ดําเนินการบันทึกรายการ รับ-จาย ผานระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากรองคกร (ERP) 
1.4  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 
 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย      

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจง และใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลและขอเท็จจริงดานการเงินการคลัง กับ

หนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ และมาตรการตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
------------------------------------- 

 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   รหัสตําแหนง 662008 
หนวยงานท่ีบรรจุ คณะบริหารธุรกิจ     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง    19,500 บาท     เลขท่ีอัตรา  6606215 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
2. มีประสบการณทํางานในสถาบันอุดมศึกษา อยางนอย 3 ป  

 
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง เชน 

งานธุรการ งานการเขียนโครงการ งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบ  แบบแผน งานรวบรวม
ขอมูล สถิติ จัดทํารายงานตาง ๆ งานตอนรับ อํานวยความสะดวก งานสหกิจศึกษา งานทะเบียนและวัดผล งานสารบรรณ 
งานพัฒนานักศึกษา งานประกันคุณภาพ หรือปฏิบัติงานดานเลขานุการ การรางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร การเตรียม
เรื่องและเตรียมการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุมหรือผลปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ และ
งานอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการปฏิบัติงานประจําป 

3. ดานประสานงาน 
ติดตอประสานงานท้ังภายในและภายนอกหนวยงานในสวนท่ีเก่ียวของ   

4. ดานการบริการ 
ใหบริการบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
--------------------------------------- 

 
ตําแหนง  นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ   รหัสตําแหนง 662009 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราเงินเดือน 19,500 บาท       เลขท่ีอัตรา  6620223 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีจิตวิทยาทุกสาขา หรือศึกษาศาสตรบัณฑิต หรือนิเทศศาสตรบัณฑิต ท่ีมีรายวิชาท่ีเก่ียวของกับ
จิตวิทยาในหลักสูตรไมต่ํากวา 6 หนวยกิต 

2. มีประสบการณการทํางานดานสันทนาการและกิจกรรมนักศึกษา และการแนะแนวการศึกษาตอใน
สถาบันอุดมศึกษาหรือหนวยงานอ่ืน ๆไมนอยกวา 1 ป (โดยมีหนังสือรับรองการทํางานเก่ียวกับงาน) 

3. สามารถเดินทางและปฏิบัติงานในตางจังหวัดได 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  

1. ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆท่ี 
เก่ียวของกับนักศึกษา หลักสูตรการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯเปดสอน และความรูดานจิตวิทยา ดานสังคม เทคโนโลยี 
การศึกษาตอและการประกอบอาชีพหลังสําเร็จการศึกษา เพ่ือจัดบริการ/กิจกรรม/โครงการใหกับนักศึกษา 

2. จัดทําคูมือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัย และจัดสงไปยังสถานศึกษา 
กลุมเปาหมายเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ และสนับสนุนการประชาสัมพันธการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
             3.  รวมกับหนวยงานตาง ๆและสถาบันการศึกษา ในการจัดนิทรรศการและบรรยายแนะแนวการศึกษา  

4.  พัฒนาวิธีการ รูปแบบการนําเสนอ จัดหาวัสดุ การจัดกิจกรรมกลุมสัมพันธและผลิตสื่อ 
หรือเอกสารในการดําเนินงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหนาสนใจเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย  

5.  จัดทําโครงการ ของบประมาณ ดําเนินการจัดงานและควบคุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ 
กับงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหเปนไปตามวัตถุประสงค สรุปรายงานและประเมินผลนําเสนอผูบริหาร 

6. มีสวนรวมพรอมใหคําแนะนําในการพัฒนาการทํางานรวมกับทีมงาน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

7. ปฏิบัติงานดานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. ดานการวางแผน 
            1.  ศึกษา วิเคราะหระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือจัดทําแผนงาน กิจกรรม โครงการใหสอดคลอง
กับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัย และของบประมาณดําเนินงาน 
            2. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหและวิจัย เพ่ือพัฒนางานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
            3. ปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ 
  4. รวบรวม จัดเก็บขอมูลดาน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ สถิติตาง ๆท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
ขอมูล ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ใหแกผูบริหาร หนวยงานไดใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงานตาง ๆ 
 



 
 
3. ดานการประสานงาน 
              - ประสานงานและสรางเครือขายหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก ผูปกครองและนักศึกษา เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ใหเกิดความรวมมือ มีการแลกเปลี่ยนความรูและการสงตอในการ
ชวยเหลือนักศึกษา ใหมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลตามเปาหมาย 
4. ดานการบริการ 

- เปนวิทยากร ผูบรรยาย ผูจัดกิจกรรมสันทนาการ ใหกับนักศึกษาและหนวยงานท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา    รหัสตําแหนง 662010 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา    จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   5620216 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีทุกสาขา  
2. มีประสบการณการดูแลสนับสนุนในการจัดการเรียนการสอน อยางนอย 2 ป และมีหนังสือรับรองการทํางาน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานดานงานบูรณาการเรียนการสอนในรายวิชา 
2. ปฏิบัติงานเปนอาจารยท่ีปรึกษาใหกับองคการนักศึกษา สภานักศึกษา 
3. ศึกษาวิเคราะห และวางแผนรูปแบบการจัดกิจกรรม 
4. ควบคุม ดูแล จัดทําระบบการเรียนการสอนในรายวิชานวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
5. ควบคุม ดูแล และจัดทําเอกสารเบิกจาย เก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษา 
6. ศึกษา วิเคราะหและพัฒนาระบบงานสื่อการสอน เอกสารประกอบการสอน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีดานสารสนเทศ การประชาสัมพันธ ขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับงานดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
8. กํากับ ดูแลใหคําปรึกษาการดําเนินกิจกรรมนักศึกษา 
9. งานประชาสัมพันธ ประกวด แขงขัน นักศึกษา 
10. งานคัดเลือกนักศึกษาเขารวมโครงการ 
11. จัดอบรมพัฒนานักศึกษา (ทํารวมกับฝายฯ) 

2. ดานการวางแผน 
 ศึกษา วิเคราะหระบบงานการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนางานประปรับรปูแบบกิจกรรมรวมกับคณะกรรมการบริหาร
รายวิชา เพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรและนโยบายของมหาวิทยาลัย และศึกษา วิเคราะหระบบงานการเบิกจาย
งบประมาณกิจกรรมนักศึกษา 
3. ดานการประสานงาน 
          ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 
4. ดานบริการ 
          1. ใหคําปรึกษา แนะนําการเรียนการสอนใหกับนักศึกษาในรายวิชานวัตกรมเพ่ือชุมชน 
 2. ดูแล ใหความชวยเหลือทุกดาน และมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรมของนักศึกษา 
 3. อํานวยความสะดวกตาง ๆ ใหกับคณะกรรมการบริหารรายวิชา อาจารยผูสอน และอาจารยพ่ีเลี้ยง 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป    รหัสตําแหนง 662011 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา     จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท      เลขท่ีอัตรา   6620226 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีทุกสาขา 
2. ประสบการณการทํางานดานงานเลขานุการ งานบุคลากร และงานการเ งิน ไมนอยกวา 2 ป   

และมีหนังสือรับรองการทํางาน 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. งานแผนและงบประมาณ 

1. รวบรวมขอมูลในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนปฏิบัติราชการ 5 ป ของหนวยงาน 
2. ติดตามรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน (รายไตรมาส) 
3. ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตัวชี้วัดสวนกลางของมหาวิทยาลัย ตามท่ีไดรับมอบหมายใหรายงาน 

(รายไตรมาส) 
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของหนวยงาน 
5. รวบรวมขอมูล และจัดทําเลมคําเสนอของบประมาณประจําปของหนวยงาน (งบประมาณรายได/รายจาย) 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานและการเบิก-จายเงินงบประมาณโครงการ ประจําปงบประมาณ (ประจําเดือน) 
7. รายงานการสงคืนงบประมาณคงเหลอืของโครงการ ประจําปงบประมาณ 
8. ติดตามและรวบรวมผลการดําเนินโครงการประจําปงบประมาณ 

2. งานบุคลากร 
1. ศึกษากฎประกาศ ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ท่ีเก่ียวกับงานดานบุคลากร 
2. จัดทํารายละเอียดคุณสมบัติบุคลากรเพ่ือการจัดจางบุคลากรของหนวยงานตามรายละเอียดตําแหนงวาง 
3. บันทึกประวัติ ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรหนวยงานใหเปนปจจุบัน 
4. รายงานการติดตามบุคลากรท่ีไดรับการพัฒนาทักษะและสมรรถนะวิชาชีพ และรายงานผลการใชจายเงินจาก

กองทุนพัฒนาบคุลากร ประจําปงบประมาณ 
5. จัดทําการเสนอชื่อคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน การตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานราชการ และบุคลากรประจําตามสัญญาจาง 
6. จัดทําคําขอเครื่องราชอิสริยาภรณของหนวยงาน 
7. อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในหนวยงานดานตางๆ เชน การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีการออกหนังสือ

รับรองเงินเดือน ฯลฯ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
......................................................... 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา    รหัสตําแหนง 662012 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา    จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา   6620224 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีดานวิทยาศาสตรการกีฬา หรือ ทางพลศึกษา 
2. มีประสบการณดานกีฬา เคยเปนผูฝกสอนกีฬา และเปนนักกีฬาบุคลากร จะพิจารณาเปนพิเศษ  

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานกีฬา 

1. ขับเคลื่อนกีฬาเพ่ือสงเสริมการออกกําลังกายใหกับนักศึกษา อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ และ
ชุมชน มุงสูความเปนเลิศ 

2. เปนผูฝกสอนกีฬามหาวิทยาลัย และเปนนักกีฬาบุคลากร 
3. จัดกิจกรรมกีฬาใหกลุมมหาวิทยาลัย 
4. เคยติดทีมชาติ/เคยเปนผูฝกสอนในนามทีมชาติ 
5. จัดทําโครงการและงบประมาณงานศูนยสงเสริมสุขภาพ 
6. จัดโปรแกรมเสริมสรางสมรรถภาพทางกาย นักกีฬา นักศึกษาท่ัวไป บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
7. จัดใหบริการทดสอบและเสริมสรางสมรรถภาพางกายแกผูใชบริการศูนยสงเสริมสุขภาพ 
8. แนะนําการออกกําลังกายท่ีถูกตองและแนะนําการใชอุปกรณตางๆ ใหกับผูใชบริการ 
9. วางแผนพัฒนางานดานวิทยาศาสตรการกีฬา 
10. สรางทักษะในการออกกําลังกายใหกับนักศึกษา บุคลากร 

2. ดานวิชาการ และฝกอบรมกีฬา 
1. วางแผน สงเสริม และพัฒนาวิชาการกีฬาของมหาวิทยาลัย 
2. จัดทําโครงการและงบประมาณงานสงเสริม พัฒนากีฬาและนันทนาการ 
3. จัดทํากฎ ระเบียบ กติกา ขอบังคับกีฬาทุกประเภทท่ีใชในการแขงขันกีฬา 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
------------------------------------------- 

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป        รหัสตําแหนง 662013 
หนวยงานท่ีบรรจุ   กองพัฒนานักศึกษา      จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท       เลขท่ีอัตรา   6620225 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรีบริหารธุรกิจทุกสาขา (บธ.บ) หรือ ปริญญาตรีเทคโนโลยีบัณฑิตทุกสาขา 
2. ประสบการณการทํางานดานพัสดุอยางนอย 2 ป และมีหนังสือรับรองการทํางาน 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

1.ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎ ระเบยีบ ท่ีเก่ียวของ 

3. ปฏิบัติงานดานจัดหาวัสดุครุภัณฑ งานสิ่งกอสราง และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินสําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
5. รวบรวมเอกสารและเบิกจายเงินสําหรับพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
6. ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงานดานการสงเสริมนวัตกรรมการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว Green University และงานดาน 

การลดการใชพลังงาน พรอมท้ังประเมินผลการดําเนินการสงเสริมนวัตกรรมสูการเปนมหาวิทยาลัยสีเขียว  
8. ใหบริการและสนับสนุนภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
1. วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2. ประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน 
1. ติดตอประสานงานกับบุคคลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอก 
2. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวของกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ

เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษา แนะนําในเบื้องตนเก่ียวกับงานพัสดุภายในหนวยงาน รวมท้ังเผยแพร ถายทอดความรูทางดานงาน
พัสดุ การตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชน 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------- 

 
 

ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  รหัสตําแหนง 662014 
หนวยงานท่ีบรรจุ  กองอาคารสถานท่ี    จํานวน     1   อัตรา  
อัตราคาจาง      19,500  บาท     เลขท่ีอัตรา 6616224  
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 1. วุฒิปริญญาตรทุีกสาขา 
 2. มีประสบการณการทํางานในสถาบันอุดมศึกษาไมนอยกวา 5 เดือน  

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 
 1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานท่ัวไปในฝายงาน เชน งานธุรการ   
รางโตตอบหนังสือราชการ งานพัสดุ งบประมาณ ประชาสัมพันธขาวสารตาง ๆ จัดระบบการบริหารจัดการงานภายในฝาย 
การจัดดําเนินโครงการตาง ๆ ตามแผนงานของฝายใหสําเร็จลุลวงสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
 2. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการดําเนินงาน
ของฝายสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย 
 3. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงานเก่ียวกับการดําเนินงานตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายท่ีรับผิดชอบ เพ่ือพัฒนางานใหสําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอยและ 
มีประสิทธิภาพ 
 4. ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาท่ียั่งยืน 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการวางแผน 
 1. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
 1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
 2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 3. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 
 4.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ โดยใชเทคโนโลยีดานสารสนเทศอยางเหมาะสมเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี เพ่ือใหบุคลากร ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนนุภารกิจของหนวยงานสามารถนําไปใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
-------------------------------------- 

 
  

ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา     รหัสตําแหนง 662015 
หนวยงานท่ีบรรจ ุ สถาบันวิจัยและพัฒนา     จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       22,750 บาท            เลขท่ีอัตรา   5613211 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

- วุฒิปริญญาโทสาขาวิทยาศาสตร หรือ วิศวกรรมศาสตร (ทุกแขนง)   
- ถามีความรูความสามารถในการใชงานระบบบรหิารจัดการวารสารวิชาการออนไลน (thaiJo) จะพิจารณาเปนพิเศษ 
- ถามีความรูความสามารถในการสืบคนฐานขอมูลและตรวจสอบความซํ้าซอนดวยระบบ Turnitin  จะพิจารณาเปนพิเศษ 
- ถามีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษไดเปนอยางดี จะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
- ถามีประสบการณการทํางานท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการงานวารสารจะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

- งานมาตรฐานวารสารในฐานขอมูลวารสารไทยและสากล 
- งานควบคุมและติดตามการดําเนินงานจัดทําวารสารของหนวยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 
- งานบริหารจัดการขอมูลวารสารวิชาการออนไลน 

- งานควบคุมและติดตาม กระบวนการสงบทความ, การประเมิน, การแกไข, ตอบรับตีพิมพและออนไลน
บทความผานระบบวารสารออนไลน (thaiJo) 

- งานวิเคราะหและตรวจสอบบทความทางวิชาการเบื้องตนเพ่ือใหสอดคลองกับสาขาท่ีวารสารเปดรับ 
- งานสืบคนขอมูลการเผยแพรบทความทางวิชาการจากฐานขอมูลวารสารไทย ฐานขอมูลวารสารสากล 

และตรวจสอบความซํ้าซอนดวยระบบ Turnitin เพ่ือตรวจสอบความซํ้าซอนของเนื้อหาบทความท่ีสง
ตีพิมพกับวารสาร 

- งานวิเคราะหบทความและคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาคุณคาทางวิชาการท่ีมีความเชี่ยวชาญตรงกับ
สาขาวิชาของบทความนั้นๆเสนอตอบรรณาธิการ 

- งานรวบรวมขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิและประสานงานกับผูสงบทความเพ่ือดําเนินการปรับแกตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดและตรวจสอบความถูกตองของบทความท่ีผาน
การแกไขจากผูสงบทความใหตรงกับขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิใหครอบคลุมทุกประเด็น 

- งานติดตอประสานงาน ใหคําปรึกษาและแนะนํากระบวนการสงบทความและกระบวนการพิจารณา
บทความผานระบบ thaiJo ใหแกผูสงบทความและผูทรงคุณวุฒิ 

- งานรวบรวมบทความ กําหนดเนื้อหาและจัดแบบฟอรม ปรับแกไขขอความ รูปภาพใหไดรูปแบบท่ี
เหมาะสม สวยงามไดมาตรฐานการจัดทํารูปเลมและจัดทําวารสารในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพและ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือประชาสัมพันธและเผยแพร 

- งานจัดทําสื่อประชาสัมพันธเปดรับบทความวิจัยจากนักวิจัย ขาวประกาศความเคลื่อนไหวของวารสารไป
ยังหนวยงานท้ังภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยและเว็บไซตวารสาร 



- งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงานวารสารเสนอตอกองบรรณาธิการและคณะกรรมการจัดทําวารสาร เพ่ือ
พิจารณาและใหขอเสนอแนะ 

- งานบันทึกขอมูลบทความวารสาร ผานระบบฐานขอมูล TCI แบบ Fast Track เพ่ือการประมวลผล 
citations ของวารสาร 

- ดําเนินการจัดทําการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ ผูทําหนาท่ีรวบรวมบทความ คาจัดทํารูปเลมและ
คาใชจายในการประชุม 

- ดําเนินการจัดทําขอมูลบทความเพ่ือขอเลข DOI ใหกับบทความท่ีจะเผยแพรกับวารสาร 
- งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
- วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

- ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

- ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความ
รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
- ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรูดานวิชาการ เพ่ือใหบริการแกผูมาขอรับบริการตามหนาท่ีท่ี

รับผิดชอบ 
- จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

หนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ  ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 1/2566 
--------------------------------------- 

 

ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา      รหัสตําแหนง 662016 
หนวยงานท่ีบรรจุ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน        1  อัตรา 
อัตราคาจาง  22,750.-    บาท    เลขท่ีอัตรา 5414212 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. วุฒิปริญญาโท ทุกสาขา   
2. หนังสือรับรองการทํางาน (ถามี)  
3. ผลคะแนนการสอบภาษาอังกฤษ TOEIC IELTS หรือ RT-TEP (ถามี)  

 
ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 กําหนดกลยุทธดานการตลาดกลุมผลิตภัณฑท่ีรับผิดชอบ ท้ังในดานผลิตภัณฑ การกําหนดราคา และการ

กระตุนการรับรู พรอมสื่อประชาสัมพันธ 
1.2 แผนงานดานการตลาดของกลุมผลิตภัณฑ การจัดทํางบประมาณทางการตลาดประจําป และ ควบคุมดูแล

การดําเนินการตามแผนการตลาด เพ่ือเพ่ิมพูนยอดขาย และสวนแบงทางการตลาด ใหไดตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

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

1.4 เชื่อมโยงงานวิจัยของมหาวิทยาลัยกับภาคธุรกิจเพ่ือใหเกิดการตอยอดเชิงพาณิชย 
1.5 ใหบริการถายทอดความรูและนวัตกรรม ประเมินผลการดําเนินงานภายในศูนย  
1.6 ออกแบบหลักสูตรและพัฒนาโครงการฝกอบรม จัดทํางบประมาณและบริหารโครงการฝกอบรม กําหนด

มาตรฐานนโยบาย และระเบียบการดําเนินงานของโครงการฝกอบรม ควบคุมโครงการฝกอบรมใหดําเนิน
ตามนโยบายของสํานักฯ ประเมินผลโครงการฝกอบรมและรายงานตอผูบริหารขององคการ 

1.7 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. การวางแผน 
2.1 วางแผนบริหารจัดการงานศูนยนวัตกรรมและความรู รวมท้ังปรับปรุงแกไขเปลี่ยนแปลงแผนการดําเนินงาน

ท่ีไมเหมาะสม 
2.2 จัดทําแผนธุรกิจของศูนยนวัตกรรมและความรูเพ่ือหารายได และประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุง

แผนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนทุกป 
2.3 ดําเนินการตามแผนธุรกิจและประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนทุกป 

 
 
 



3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธิ์เปนไปตามท่ีกําหนด 

3.2  ชี้แจงใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1   ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูงานศูนยนวัตกรรมและความรู ใหบริการทาง

วิชาการ รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน  

4.2   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลงานศูนยนวัตกรรมและความรู ใหบริการทางวิชาการ เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา บุคลากรและศิษยเกา ตลอดจนผูรับบริการไดรับขอมูลและความรูตาง 
ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงที่จะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน คร้ังที่ 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง 662017 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร   จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท    เลขท่ีอัตรา  5704222 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

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

2. มีประสบการณการทํางานในหนวยงานราชการไมนอยกวา 2ป 
3. หากมีความสามารถพูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษไดดี จะพิจารณาเปนพิเศษ 

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

1.   ปฏิบัติงานดานการบันทึกและรับ-สงหนังสือทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน ทุกชองทางการสื่อสาร 
2.   เขียนหนังสือทางราชการหรือบันทึกขอความทางราชการตามท่ีไดรับมอบหมายท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ   

เพ่ือเสนอ และนําสงหนวยงานตางๆ 
3. แจงเวียนหนังสือทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกหนวยงานเพ่ือการประชาสัมพันธ 
4. ปฏิบัติงานดานการประชุมของผูบริหาร ตั้งแตการประสานติดตอ จัดเตรียมเอกสารการประชุม ใชสื่อ

เทคโนโลย ีเพ่ือสนับสนุนงานประชุม  บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
5. บันทึกการนัดหมายใหกับผูบริหารดวยสื่ออิเล็กทรอนิกส พรอมประสานกับหนวยงานผูรับผิดชอบ 
6. จัดเก็บเอกสารทุกประเภท ซ่ึงสามารถสื่อคนไดทางเอกสารและทางอิเล็กทรอนิกส 
7. ศึกษา  คนควา และวิเคราะหขอม ูล ดานกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ 
8. ดําเนินงานโดยใชนวัตกรรม/ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
1. วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการของหนวยงานเพ่ือดําเนินงาน

ไดบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2. ประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานการประสานงาน/ดานการบริการ 
1. ติดตอประสานงานกับบุคคลตางๆท่ีเก่ียวของ รวมถึงชาวตางประเทศ ท้ังภายในและภายนอก  

 2.   ใหบริการและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
 3.   ประสานงานตางๆเพ่ือการนัดหมายใหกับผูบริหาร รวมถึงงานประชุมบุคลากรหนวยงาน 

 
 
 



รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงที่จะรับสมัครแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน คร้ังที่ 1/2566 
 

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

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     รหัสตําแหนง  662018 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร   จํานวน    1  อัตรา 
อัตราคาจาง      19,500   บาท    เลขท่ีอัตรา  5404203 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. วุฒิปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา  
2. มีประสบการณการทํางานในหนวยงานราชการไมนอยกวา 2 ป 
3. หากมีประสบการณการทํางานดานพัสดุหรือท่ีเก่ียวของ จะพิจารณาเปนพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  
ดานปฏิบัติการ 

- ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ/จัดจาง งบดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงาน
พัสดุดภาครัฐพ.ศ.2560 และกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 

- ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

- จัดทําสรุปผลการใชจายเงินงบประมาณ เงินรายได ในงบดําเนินงาน, งบลงทุน จากบัญชี 3 มิติ (ERP) 
นําเสนอผูบริหารเพ่ือเปนขอมูลในการตัดสินใจ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการวางแผน 
- วางแผนและบริหารจัดการงานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

- ประเมินผลการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงแผนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

ดานประสานงาน 

- ติดตอประสานงานกับบุคลากรตางๆ ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอก 

- ประสานงานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

ดานการบริการ 

- ใหคําปรึกษาแนะนําในเบื้องตนในงานพัสดุภายในหนวยงาน รวมท้ังเผยแพร ถายทอดความรูทางดานงานพัสดุ 
การตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ    
ท่ีเปนประโยชน 

 
 
 


