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รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 2/2563 
…………………………………………………… 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา (ดานหองปฏิบัติการ) รหัสตําแหนง   632001 
หนวยงานท่ีบรรจุ  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร    จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง    19,500  บาท                    อัตราเลขท่ี    5704212 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  ปริญญาตรี สาขาอาหารและโภชนาการ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

มีความรูงานดานอาหารและการจัดเลี้ยงอาหารตาง ๆ และสามารถปฏิบัติงานดานการประกอบอาหาร

ตาง ๆ เชน เบเกอรี่ อาหารงานเลี้ยงตาง ๆ และสามารถจัดเลี้ยงอาหารในรูปแบบตาง ๆ ได 

2. ดานการวางแผน 

จัดลําดับข้ันตอนการทํางานอยางเปนระบบ รูวิธีการแกปญหาและพัฒนางาน 

3. ดานการประสานงาน 

สามารถติดตอสื่อสารประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอก และสามารถทํางานเปนทีมได 

4. ดานการบริการ 

 รักในงานบริการและการจัดเลี้ยง บุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธดี 
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รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 2/2563 
.............................................................. 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา   รหัสตําแหนง   632002  
หนวยงานท่ีบรรจ ุ กองพัฒนานักศึกษา   จํานวน   1 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500 บาท    อัตราเลขท่ี 6020221 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ปริญญาตรี ดานการพยาบาล หรือ ทางดานสาธารณสุข 
2. (ถามี)ประสบการณในการดูแลชวยเหลือผูปวย และการดําเนินกิจกรรมดานการบริการสุขภาพ  

จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ  
3. (ถามี)ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร  Microsoft office/ Internet /E-mail          

เปนอยางดี จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฝายสุขภาพอนามัย 
- ดานการพยาบาล จัดทําแผนงานและวางแนวทางในการใหบริการดานการดูแลสุขภาพและ   
  อนามัยของนักศึกษา และบุคลากร ใหบริการปฐมพยาบาลและบริการทางสุขภาพแกนักศึกษา  
  และบุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับสุขภาพอนามัย 
- งานรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ปฏิบัติงานรวมกับเจาหนาท่ีจัดกิจกรรม เพ่ือให     
  นักศึกษาไดมีความรู ความเขาใจ และตระหนักถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติด รวมท้ังการจัด 
  กิจกรรม เพ่ือรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
- งานจัดหาเพ่ือการบริการรักษาพยาบาล ใหคําแนะนําจัดซ้ือ จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือการ 
  ใหบริการรักษาพยาบาล รวมท้ังการจัดจางแพทยท่ีมาทําการรักษา ภายในหองพยาบาล 
- สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ของฝายสุขภาพและอนามัย ใหดําเนินไปดวยความ  
  เรียบรอย และบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

2. ดานการวางแผน 
  - ใหคําปรึกษาการปฏิบัติงานดานการวางแผนการจัดทําโครงการ/กิจกรรมของฝายสุขภาพและ

อนามัย ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ รวมกับเจาหนาท่ีของฝายสุขภาพและอนามัย 
- วางแผนการจัดเก็บรวมรวมหลักฐานในงานตามภารกิจ เพ่ือเปนฐานขอมูลในการใหบริการ 
- วางแผนและจัดทําปฏิทินการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของฝายสุขภาพและอนามัย 

3. ดานการประสานงาน 
- ปฏิบัติงานดานการประสานการดําเนินโครงการและกิจกรรมตาง ๆ 
- ประสานการดําเนินงานกับกลุมและหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหการ  
  ปฏิบัติงานดําเนินไปดวยความเรียบรอย และบรรลุตามเปาหมาย 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี  2/2563 
...................................................... 

 
ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา   รหัสตําแหนง  632003 
หนวยงานท่ีบรรจุ กองพัฒนานักศึกษา   จํานวน    2 อัตรา 
อัตราคาจาง  19,500 บาท    เลขท่ีอัตรา   5220201, 6320222 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

วุฒิปริญญาตรีทุกสาขา 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ใหบริการนักศึกษา และสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
1.2 สนับสนนุภารกิจของพัฒนานักศึกษา 
1.3 ศึกษา คนควา วิเคราะห และรวบรวมเอกสาร ดานกฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

2. ความรูความสามารถท่ีตองการ 
2.1 มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 
2.2 มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหสถานการณ ปญหา สรุปผลและขอเสนอแนะ 
2.3 มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมสําหรับสํานักงาน ไดแก Microsoft office    

และpower point ได 
2.4 มีความสามารถในการติดตอสื่อสาร ประสานงาน และทํางานเปนทีม 
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รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 2/2563 
……………………………………………….. 

ตําแหนง    สถาปนิก   รหัสตําแหนง  632004 

หนวยงานท่ีบรรจุ   กองอาคารสถานท่ี  จํานวน   1  อัตรา 

อัตราคาจาง    20,540.-  บาท    อัตราเลขท่ี   5416204 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 1. ปริญญาตรี ทางดานสถาปตยกรรมศาสตร  หลักสูตร 5 ป 
 2. มีใบประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม สาขาสถาปตยกรรมหลกัระดับภาคีสถาปนิกข้ึนไป 
 3. สามารถเขียนแบบดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร AUTOCAD ได 
 4. มีทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการชวยวาดรูปเหมือนออกแบบ เชน SketchUp,  
              3ds MAXเปนตน 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

    1.1 ศึกษารายละเอียด เชน ลักษณะพ้ืนท่ีท่ีกอสราง งบประมาณ จุดประสงคของการใชประโยชน 
กฎหมายเก่ียวกับการออกแบบและกอสรางอาคาร และวิเคราะหขอมูลทางสถาปตยกรรม เพ่ือคํานวณรางแบบ 
ออกแบบ เขียนแบบ กําหนดรายละเอียด และประมาณราคาเก่ียวกับการกอสรางอาคารหรือการตกแตงตอเติม
อาคารสถานท่ีและสิ่งกอสรางตาง ๆ ทํารูปจําลองอาคารและสิ่งกอสราง ออกแบบ แกไข ดัดแปลงอาคารและ
สิ่งกอสรางท่ีชํารุด งานปรับปรุงซอมแซมและตอเติม รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมท้ังไทยและสากลเพ่ือให
ถูกตองตามหลักวิชาการ ประหยัด และสอดคลองตามกฎหมายท่ีกําหนด 

    1.2 ควบคุม ตรวจสอบ แนะนํา แกไขปญหาขอขัดของตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการออกแบบ
เขียนแบบ แกไขแบบ อาคารสิ่งกอสรางตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบ ควบคุมการกอสรางและตกแตงอาคารเพ่ือให
ถูกตองตามแบบและหลักสถาปตยกรรมไทยหรือสากล 

    1.3 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ชวยสอน ใหคําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
ระดับรองลงมา และแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญญาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 2. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
    3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
    3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง และบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย   
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 2/2563 
………………………………………………………….. 

 
ตําแหนง    นักวิเทศสัมพันธ    รหัสตําแหนง  632005 
หนวยงานท่ีบรรจ ุ กองยุทธศาสตรตางประเทศ  จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       22,750 บาท          เลขท่ีอัตรา   5418207 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาโทสาขาวิชาทางดานรัฐศาสตร อักษรศาสตร  ภาษาอังกฤษ ภาษาตางประเทศ ความสัมพันธ

ระหวางประเทศ บริหารธุรกิจระหวางประเทศ  

2. มีความรูดานกฎหมายจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

3. มีประสบการณท่ีเก่ียวของกับงานดานยุทธศาสตรตางประเทศจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

ดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ปฏิบัติและสนับสนุนการดําเนินกิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอกสถานท่ี 

1.2 สามารถทํางานเอกสารโตตอบเปนภาษาตางประเทศไดอยางถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

1.3 สามารถทํางานดานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ และอังกฤษ - ไทย ไดอยางถูกตอง 

1.4 จัดลําดับข้ันตอนการทํางานอยางเปนระบบ รูวิธีแกไขปญหาและพัฒนางานได 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตาง ๆ เพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกประเทศ รวมท้ังสามารถทํางานเปนทีม

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับการดําเนินงานแกบุคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 2/2563 

----------------------------------------- 

ตําแหนง    นักวิเทศสัมพันธ       รหัสตําแหนง 632006 
หนวยงานท่ีบรรจุ   กองยุทธศาสตรตางประเทศ          จํานวน 1  อัตรา 
อัตราคาจาง           19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา  5718220   

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
2. มีผลสอบ TOEIC ไมต่ํากวา 650 คะแนน 
3. มีประสบการณการทํางานดานงานยุทธศาสตรตางประเทศ หรืองานวิเทศสัมพันธ จะไดรับการพิจารณา  

เปนพิเศษ 
4. สามารถสื่อสารภาษาจีนกลางไดจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน
ดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติงาน 
1.5 ปฏิบัติและสนับสนุนการดําเนินโครงการตางๆ ของหนวยงานท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี 
1.6 สามารถทํางานเอกสารโตตอบเปนภาษาตางประเทศไดอยางถูกตองตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
1.7 สามารถทํางานดานการแปลเอกสารไทย - อังกฤษ และอังกฤษ - ไทย ไดอยางถูกตอง 
1.8 จัดลําดับข้ันตอนการทํางานอยางเปนระบบ รูวิธีแกไขปญหาและพัฒนางานได 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการตางๆ เพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกประเทศ รวมท้ังสามารถทํางานเปนทีม
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับการดําเนินงานแกบุคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 มีจิตสาธารณะ มีจิตอาสา คิดบวก และมีความรับผิดชอบ 
4.2 ชวยงานบริการดานตางๆ ท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนากองยุทธศาสตรตางประเทศ 
4.3 สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีเปดรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 2/2563 
………………………………………………………….. 

 
ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   รหัสตําแหนง  632007 
หนวยงานท่ีบรรจ ุ กองกลาง      จํานวน   1  อัตรา 
อัตราคาจาง       19,500 บาท           เลขท่ีอัตรา   6301208 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ปริญญาตรีทุกสาขา  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร 

2. ตรวจสอบ วิเคราะห และกลั่นกรองขอมูล หนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ กอนนําเสนอผูบริหาร 

เพ่ือพิจารณา 

3. รวบรวม จัดเตรียมขอมูลและเอกสารตาง ๆ โดยการประสานงานกับหนวยงานและบุคคลท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือนําเสนอผูบริหารสําหรับใชในการประชุมหรือบรรยายตาง ๆ  

4. จัดทําตารางนัดหมายการปฏิบัติงาน การประชุมสัมมนาและภาระงานอ่ืน ๆ ในแตละวันของผูบริหาร 

5. ราง – พิมพ หนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ เพ่ือใชในการติดตอระสานงานกับหนวยงานและ 

องคกรอ่ืน ๆ 

6. รับ-สง หนังสือราชการและเอกสารไปยังหนวยงานตาง ๆ ท้ังในรูปแบบของกระดาษและในระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

7. ดําเนินการเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร การยืมเงินทดรองจาย การซ้ือบัตร

โดยสารการเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดจนทํารายงานการเดินทางและสงใชเงินยืมทดรองจาย 

8. ดําเนินการจัดประชุมตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย การออกหนังสือเชิญประชุม การขออนุมัติเบิก

คาใชจายในการประชุม เบี้ยประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม การบันทึกและจดรายงานการประชุม 

ตลอดจนการสรุปรายงานการประชุม 

9. จัดเก็บและตัดแยกหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวเขาแฟม โดยแยก

ประเภทของงานเพ่ือความสะดวกในการคนหาหรือนํากลับมาใชใหม 

10. ตรวจเช็ค E-mail ของผูบริหาร และสืบคนขอมูลตาง ๆ ทาง Interment ตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

11. บริการและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการตาง ๆ ท้ังบุคคลภายในและภายนอก 

12. ชวยงานดานพิธีการตาง ๆ จัดเตรียมงานบวงสรวงของมหาวิทยาลัย เชน วันสถาปนามหาวิทยาลัยฯ 

งานราชมงคลนอมเกลาฯ และงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 2/2563 
.............................................. 

ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา       รหัสตําแหนง 632008 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สถาบันวิจัยและพัฒนา    จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง       22,750 บาท           เลขท่ีอัตรา  6013216 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

1. ปริญญาโทสาขาวิทยาศาสตร วิศวกรรมศาสตร ทุกสาขา  
2. ถามีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษไดเปนอยางดีจะไดรับการพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
3. ถามีประสบการณหรือผานการอบรมเก่ียวกับการดําเนินงานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 สามารถใชคอมพิวเตอรไดเปนอยางดี 
1.2 ประสานงานคณะกรรมการราง SOPs และคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย เพ่ือจัดประชุม 

จัดทําคําสั่งท่ีเก่ียวของ รวมถึงวางแผนการขอรับพิจารณาโครงรางการวิจัยเพ่ือขอรับพิจารณาจริยธรรม
การวิจัย  

1.3 กํากับ ดูแล ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของหนวยงาน (DRMS) ของมหาวิทยาลัย 
1.4 จัดทํารายงาน บทสรุปผูบริหาร เก่ียวกับขอมูลงานดานการวิจัยเพ่ือใชเปนแนวทางในการกําหนด

นโยบายสําหรับผูบริหาร 
1.5 ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลงานวิจัยของมหาวิทยาลัย และจัดทําขอมูลเพ่ือกําหนดทิศทางงานวิจัย

ของมหาวิทยาลัย 
1.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
2.1 มีการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และสามารถคิดวิเคราะห สังเคราะห 

แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2.2 มีความรู ความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตางๆ เก่ียวกับการวิจัย 
2.3 จัดทําแผนและปฏิบัติการดําเนินงานเก่ียวกับทุนภายใน และแหลงทุนหนวยบริหารและจัดการทุนวิจัย

ดานการพัฒนาระดับพ้ืนท่ี (บพท.) 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ 
     ตามท่ีกําหนด 

          3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ 
     เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาการจัดทําขอมูลในระบบ DRMS 
4.2 ใหขอมูลเก่ียวกับงานวิจัยเพ่ือการประกันคุณภาพ 
4.3 สนับสนุนและใหความรวมมือในการประสานกับหนวยงานภายในและภายนอกเก่ียวกับดานงานวิจัย 
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รายละเอียดตําแหนงท่ีรับสมัครสอบแขงขันพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ครั้งท่ี 2/2563 

----------------------------------------- 

ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา       รหัสตําแหนง 632009 
หนวยงานท่ีบรรจุ   คณะวิศวกรรมศาสตร          จํานวน 1  อัตรา 
อัตราคาจาง           19,500  บาท    เลขท่ีอัตรา  5708230   
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 ปริญญาตรีวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอร,อิเล็กทรอนิกส-โทรคมนาคม 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1.ปฏิบัติหนาท่ีทางดานงานวิศวกรรมคอมพิวเตอร ท่ีเก่ียวกับการเรียนการสอน และการทดสอบทาง
วิศวกรรมคอมพิวเตอร 
 2.เปนผูชวยสอนรายวิชาปฏิบตัิดานวิศวกรรมคอมพิวเตอร 
 3.จัดทําทะเบียนเครื่องมือ ครุภัณฑในหองปฏิบัติการวิศวกรรมคอมพิวเตอร 
 4.ดูแลเครื่องมือ อุปกรณในหองปฏิบัติการใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
 5.วางแผนการจัดซ้ือวัสดุสําหรับใชในการทดสอบทางวิศวกรรมคอมพิวเตอร 
 6.บริการใหคําแนะนําสําหรับนักศึกษาและบุคคลอ่ืนนท่ีมาขอใชบริการเครื่องมือและอุปกรณในหอง 
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
 7.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนงท่ีจะรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน  ครั้งท่ี 2/2563 
.............................................. 

ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   รหัสตําแหนง 632010 
หนวยงานท่ีบรรจุ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน  1  อัตรา 
อัตราคาจาง       19,500 บาท           เลขท่ีอัตรา  5214201 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. ปริญญาตรีทุกสาขา 
2. มีประสบการณในการทํางานดานการบริหารงานท่ัวไปไมนอยกวา  1 ป  

 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ ปฏิบัติหนาท่ีงานบริหารงานท่ัวไป ดังนี้  
1.1 ปฏิบัติงานดานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป การจัดทําแผนยุทธศาสตรของสํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีวางแผนการจัดทําโครงการการเขียนแผนปฏิบัติราชการ 
สรุป รวบรวมและติดตามผลการดําเนินงานตามแผน และจัดทํารายงาน ผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ  

1.2 ปฏิบัติงานบุคลากร จัดทําโครงสรางและอัตรากําลังบุคลากรภายในสํานักฯ ดําเนินงานการ          
สรรหา บรรจุแตงตั้งบุคลากรภายในสํานัก จัดทําทะเบียนประวัติ จัดทําสถิติและสรุปการลา 
ดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากร ดําเนินงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงานราชการ ดําเนินงาน
ดานสิทธิประโยชนของบุคลากร   

1.3 ปฏิบัติงานประกันคุณภาพศึกษา จัดเก็บสถิติ รวบรวมขอมูลรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือจัดทํา
รายงานการประเมินตเอง ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

1.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. ดานการวางแผน 
- วางแผนในการดําเนินงานดานตาง ๆ เชน วางแผนการดําเนินงานการจัดทําแผน วางแผนการ

ปฏิบัติงานงานบุคคลากร วางแผนการดําเนินงานประกันคุณภาพ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายและสัมฤทธิ์ผล  

 3. ดานการประสานงาน 
 - ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในและบุคคลภายนอก ในเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่อง เกิดความรวมมือ ทําใหงานสําเร็จลุลวงสัมฤทธิ์ผลตามท่ี
กําหนดไว   

    4.   ดานการบริการ 
- ใหบริการติดตามประสานงาน และอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรภายในสํานักฯ ในเรื่องตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ ใหบริการหนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหใชสถานท่ี หองประชุม หองเรียน และ
หองปฏิบัติการตาง ๆ  

 


