
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง รับสมัครพนักงานตามภารกิจ 

ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
----------------------------------- 

 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกประสงค์จะรับสมัครพนักงานตามภารกิจ 
สังกัดหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๗(๒)                          
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๑๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ ๓๕๑๙/๒๕๖๘    
ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๘ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการ
แทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัครพนักงานตามภารกิจ ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 ๑. ชื่อต ำแหน่ง คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
  ๑.๑ ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา จ านวน ๒ อัตรา  
           ปฏิบัติหน้าที่ ณ วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ    
 ๒. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิสมัคร 
   ๒.๑ ผู้ สมัครพนักงานตามภารกิจ  จะต้องมีคุณสมบัติทั่ ว ไปและไม่มี ลั กษณะ                  
ต้องห้ามตามหมวด ๓ การจ้างพนักงานตามภารกิจ และข้อ ๑๑ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย                 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ 
   (ก) คุณสมบัติทั่วไป 
     (๑)  มีสัญชาติไทยหรือสัญชาติอ่ืนก็ได้ 
     (๒)  มีอายุไม่น้อยกว่าสิบหกปีบริบูรณ์นับถึงวันสิ้นสุดวันสมัคร 
     (๓)  ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาปีที่หก หรือเทียบเท่า  
     มหาวิทยาลัยอาจออกประกาศก าหนดคุณสมบัติทั่วไปเพ่ิมเติมก็ได้ส าหรับ
ต าแหน่งที่ประสงค์จะจ้าง 
     ทั้งนี้ เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
     (ข) ลักษณะต้องห้าม 
   (๑)   เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
   (๒)   เป็นคนวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้
ความสามารถ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.พ.อ. 
   (๓)   เป็นผู้อยู่ ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ                  
ไว้ก่อน ตามข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น   

 
(๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม... 
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   (๔)   เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
   (๕)  เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   (๖)   เป็นบุคคลล้มละลาย   
   (๗)  เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (๘)  เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)   เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท า ผิดวินัย           
ตามกฎหมาย ว่าด้วย ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือกฎหมายอื่น 
   (๑๐)  เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน   
ในหน่วยงานของรัฐ 
  ๒.๒ ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับ       
การแข่งขันพนักงานตามภารกิจได้ ทั้งนี้ ตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม 
๒๕๔๘ โดยอนุโลม 
 ๓. วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร  
  ๓.๑ ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ ๓ 
พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ – วันที่ ๑๑ พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ ภำคเช้ำ เวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๑.๓๐ น. และภำคบ่ำย         
เวลำ ๑๓.๐๐– ๑๕.๓๐ น. (เว้นวันหยุดรำชกำร) ตามสถานที่รับสมัคร ดังนี้ 
    ๓.๑.๑ กองบริหารงานบุคคล ชั้น ๔ อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๔๓ หมู่ ๖ ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ติดต่อสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ที่ โทร.๐-๓๘๓๕-๘๑๔๕ 
    ๓.๑.๒  งานบริหารงานบุคคลวิทยาเขตจันทบุรี กองบริหารงานบุคคล ชั้น ๒ อาคาร
ส านักงานวิทยาเขตจันทบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๑๓๑ หมู่ที่ ๑๐ ถนนบ าราศนราดูร 
ต าบลพลวง อ าเภอเขาคิชฌกูฎ จังหวัดจันทบุรี ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๘๓-๐๕๖๙๓๗๐ 
    ๓.๑.๓  งานบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง 
กรุงเทพฯ ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๒ – ๖๙๒๒๓๖๐-๔ 
    ๓.๑.๔  งานบริหารงานบุคคลเขต พ้ืนที่ อุ เทนถวาย  กองบริหารงานบุ คคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ ๒๒๕ ถนนพญาไท แขวงปทุมวัน กรุงเทพมหานคร          
ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร.๐๒-๒๕๒๗๐๒๙ 
 ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดใบสมัคร และดูรายละเอียดได้ที่ https://person.rmutto.ac.th/ 
และที ่https://cpc.rmutto.ac.th 
 ๔. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องแนบใบสมัคร 
  ๔.๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๓ ส าเนาแสดงวุฒิการศึกษา จ านวน ๑ ฉบับ  
  ๔.๔ ใบรับรองแพทย์ จ านวน ๑ ฉบับ 

(๔.๕) ส าเนาหลักฐานการรับราชการ... 
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  ๔.๕ ส าเนาหลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) (สด.๘) หรือ(สด.๔๓) จ านวน 
๑ ฉบับ 
  ๔.๖ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป   
  ๔.๗ ส าเนาใบส าคัญการสมรส, ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล ใบส าคัญอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๕. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรสอบคัดเลือก 
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก จะติดประกาศให้ทราบทั่วกัน ในวันที่ ๑๗ พฤศจิกำยน 
๒๕๖๘ ณ ชั้น ๑ อาคาร ๘ เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก  
เขตดินแดง กรุงเทพฯ ที่เว็บไซต์  https://cpc.rmutto.ac.th และที่เว็บไซต์ https://person.rmutto.ac.th 
  ๖. ก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบคัดเลือก 
  สอบคัดเลือกในวันที่ ๑๙ พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงรัชดาภิเษก เขตดินแดง กรุงเทพฯ 
  ๗. หลักเกณฑ์และวิธีกำรสอบคัดเลือก 
  ปรากฏรายละเอียด แนบท้ายประกาศฉบับนี้ 
 ๘. กำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก      
ในวันที่ ๒๕ พฤศจิกำยน ๒๕๖๘ ณ ชั้น ๑ อาคาร ๘ เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ เลขที่ ๕๘ ถนนวิภาวดีรังสิต  
แขวงรัชดาภิ เษก เขตดินแดง กรุ ง เทพฯ  ที่ เ ว็บไซต์   https: / /cpc. rmutto.ac. th และที่ เ ว็บไซต์  
https://person.rmutto.ac.th   

   ประกาศ ณ วันที่  ๓๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดลฤทัย  ศรีทะ) 
รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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รำยละเอียดกำรสอบคัดเลือก วัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

ต ำแหน่งที ่๑     ต ำแหน่งนักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
หน่วยงำนที่บรรจุ  วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนำรถ  
    ก ำหนดวัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

วันสอบ
คัดเลือก 

วิธีกำรสอบคัดเลือก/คะแนน เวลำ ชั่วโมง สถำนที่สอบแข่งขัน 

วันที่ ๑๙ 
พฤศจิกำยน
๒๕๖๘ 

ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สัมภำษณ์) (๑๐๐ คะแนน) 
ซ่ึงจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งใน
ด้าน ต่างๆ เช่น ประสบการณ์ทางการศึกษา
ทา งก า ร ง านที่ เ ป็ นป ร ะ โ ยชน์ ต่ อ ก า ร
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
และสามารถปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี 
มีความรับผิดชอบ มีความอดทน เสียสละ มี
ความคิดริ เริ่ม และมีปฏิภาณ ไหวพริบ          
มีบุคลิกภาพและท่วงทีวาจาเหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติ เป็นต้น 

๐๙.๐๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 ณ วิทยำลัยสหวิทยำกำร
นำนำชำติจักรพงษภูวนำรถ 
อำคำร ๑ ชั้น ๒   
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ก ำหนดชื่อต ำแหน่ง คุณสมบตัเิฉพำะของต ำแหน่ง ควำมรู้ควำมสำมำรถทีต่้องกำรของต ำแหน่ง 
พนักงำนตำมภำรกิจ 

ต ำแหน่ง          นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  
หน่วยงำนที่บรรจุ        วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
จ ำนวน            ๑  อัตรา  (อัตราเลขที่ ๖๓๕๑๗) 
อัตรำค่ำจ้ำงเดือนละ     ๑๘,๐๐๐- บาท    

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่ง 

วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
๑. ประสานงาน และสนับสนนุการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหนว่ยงานที่รับผิดชอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าหรือหา
ข้อมูล และแกป้ัญหาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ทั่วไป 
๒. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมกันของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ที่ก าหนด    
๓. จัดการประชุมหน่วยงานภายใน รวมไปถงึการจัดอบรม พนักงานทั้งงจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
๔. ดูแลสถานที่อาคาร ห้องเรียน และประสานงานกับฝ่ายอาคารของมหาวิทยาลัย 
๕. งานรับสมัครนักศึกษาใหม ่
๖. เตรียมงานปฐมนิเทศ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนกำรเงิน 
๑. ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆกับเจ้าหน้าทีก่องคลัง ในเรื่องการเบิกจ่ายทั้งหมด 
๒.ประสานงานเซ็นเอกสารที่เกีย่วกับการเบกิเงนิ 
๓.ประสานงานเกี่ยวกับการโอนเงินและแจ้งยอดรายการโอนเงนิ 
๔.ประสานงานขอเอกสารแนบทางการเงินเพื่อใช้ในการเบกิเงนิ  
๕.แจ้งขอ้มูลทางการเงิน/ การเบิกเงิน และขอข้อมูลเกีย่วกับการเงินการเบิกเงนิ 
๖.ประสานงานเรื่องการเบิกจ่ายค่าหอพักนักศกึษา และรวบรวมเอกสารต่างๆที่เกี่ยวกับหอพักนักศกึษา 
๗.จัดรวบรวมเอกสารสลิปการจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษาและจัดท าเอกสารส่งขอใบเสร็จช าระเงินให้นักศึกษา 
๘.ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆของเจ้าหน้าทีภ่ายในและภายนอก 
๙.จัดท าเอกสารเบิกเงินเดือนพนักงานจ้างเหมา 
๑๐.ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆ เรื่องการเบกิจ่ายทั้งหมดของคณะกรรมการภายในและภายนอก 
๑๑.จัดท าเอกสารเบิกค่าคู่ความร่วมมือ 
๑๒.จัดท าเอกสารเบิกค่าสอน QE-CE 
๑๓.จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบสมัภาษณ์นักศึกษา  
๑๔.จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบขอ้เสนอค้นคว้าอิสระ และสอบป้องกันการค้นควา้อิสระ 
๑๕.จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบหัวข้อดษุฎีนิพนธ์ 
๑๖.จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบป้องกันเค้าโครงดษุฎีนิพนธ์  
๑๗. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอนรายวิชาอาจารย์ประจ าและอาจารย์พิเศษ 
 
 

     ๑๘.จัดท าเอกสารเบกิค่าตอบแทน... 
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๑๘. จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนกรรมการที่ปรึกษา วิทยานิพนธ์ / ดุษฎีนิพนธ์ ๖๐% และ ๔๐%  
๑๙. จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนกรรมการที่ปรึกษา การศึกษาอิสระ หรือสารนิพนธ์ ๖๐% และ ๔๐%  
๒๐. ดูแลและอ านวยความสะดวกในเรื่องการเงินภายในสถาบัน 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนประกันคุณภำพ 
๑. วางแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๒. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๓. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
๕. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่วางไว้ 
๖. จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ปฏิทินการปฏิบัติงาน โครงการ และรายงาน 
๗. จัดการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพและรวบรวมข้อมูล 
๘. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและผลการด าเนินงานตามแผน 
๙. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในอย่างเป็นระบบ 
๑๐. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานประจ าปี 
๑๑. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
๑๒. รายงานผลการประเมินตนเองและการประเมินคุณภาพต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๑๓. น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๑๔. ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนวิชำกำร 
๑. จัดเก็บข้อมูล และประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการให้บริการข้อมูลทางวิชาการแก่บุคลากร หรือ 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
๒. จัดประชุม ระหว่างฝ่ายวิชาการกับ บุคคล หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ ภายนอก 
๓. จัดท าคู่มือนักศึกษาประจ าปี 
๔. ควบคุมภารกิจของฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา 
๕. ประสานงาน กับฝ่ายวิชาการ และ หน่วยงานภายนอกเรื่องการจบการศึกษา 
งำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
๑. ประสานงานเรื่องเวปไซด์ของสถาบัน อัพเดตเนื้อหา รูปแบบ  และข่าวสาร 
๒. ประสานงานแก้ปัญหา กรณีเวปไซด์ใช้งานไม่ได้ 
๓. เป็นแอดมินร่วม ควบคุมและโต้ตอบกับผู้ที่ส่งemailผ่านทางเพจของสถาบัน 
๔. ควบคุมเนื้อหา กราฟฟิก เอกสาร  แผ่นพับ โปสเตอร์ รวมไปถึงสื่อออนไลน์ต่างๆของสถาบัน 
งำนพัสดุ 
๑. ควบคุมติดตามงานพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกรอบเวลา 
๒. ประสานงานเรื่องข้อมูลพัสดุ คุณภาพ และจ านวนให้เหมาะสมกับความต้องการ 
๓. ประสานงานเรื่องการประชุม การเบิกจ่าย ตลอดจนส่งมอบงานให้คณะกรรมการตรวจรับ 
 
 

งำนวิเทศน์สัมพันธ์... 
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งำนวิเทศน์สัมพันธ์ 
๑. จัดเก็บข้อมูล MOU และ MOA ของสถาบันฯ 
๒. ประสานงานกับคู่ความร่วมมือตามภารกิจที่ได้มอบหมาย 
๓. ประสานงานกองวิเทศน์ในขั้นตอนต่างๆของการท าความร่วมมือ 
๔. ประสานงาน จัดท าสื่อ จัดสถานที่ และควบคุมการจัดพิธีลงนาม MOU/ MOA 
 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) 

สัมภาษณ์ ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้าน ต่างๆ เช่น ประสบการณ์ทางการศึกษาทางการ
งานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษยสัมพันธ์ และสามารถปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืน
ได้ดี มีความรับผิดชอบ มีความอดทน เสียสละ มีความคิดริเริ่ม และมีปฏิภาณ ไหวพริบมีบุคลิกภาพและท่วงที
วาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ เป็นต้น  
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รำยละเอียดกำรสอบคัดเลือก วัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

ต ำแหน่งที ่๒     ต ำแหน่งนักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ 
หน่วยงำนที่บรรจุ  วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนำรถ  
    ก ำหนดวัน เวลำ วิธีกำรสอบคัดเลือก และสถำนที่สอบคัดเลือก 
 

วันสอบ
คัดเลือก 

วิธีกำรสอบคัดเลือก/คะแนน เวลำ ชั่วโมง สถำนที่สอบแข่งขัน 

วันที่ ๑๙ 
พฤศจิกำยน
๒๕๖๘ 

ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สัมภำษณ์) (๑๐๐ คะแนน) 
ซ่ึงจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งใน
ด้าน ต่างๆ เช่น ประสบการณ์ทางการศึกษา
ทา งก า ร ง านที่ เ ป็ นป ร ะ โ ยชน์ ต่ อ ก า ร
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
และสามารถปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืนได้ดี 
มีความรับผิดชอบ มีความอดทน เสียสละ มี
ความคิดริ เริ่ม และมีปฏิภาณ ไหวพริบ          
มีบุคลิกภาพและท่วงทีวาจาเหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติ เป็นต้น 

๐๙.๐๐ น. 
เป็นต้นไป 

 

 ณ วิทยำลัยสหวิทยำกำร
นำนำชำติจักรพงษภูวนำรถ 
อำคำร ๑ ชั้น ๒   
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ก าหนดชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะของต าแหน่ง ความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง 
พนักงานตามภารกิจ 

ต ำแหน่งที่ ๒              นักปฏิบัติการอุดมศึกษา  
หน่วยงำนที่บรรจุ        วิทยาลัยสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ 
จ ำนวน            ๑  อัตรา  (อัตราเลขที่ ๖๓๕๑๘) 
อัตราค่าจ้างเดือนละ     ๑๘,๐๐๐- บาท    
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความารถที่ต้องการของต าแหน่ง 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
๑. ประสานงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าหรือ   
    หาข้อมูลและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ทั่วไป 
๒. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมกันของหน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด    
๓. จัดการประชุมหน่วยงานภายใน รวมไปถึงการจัดอบรม พนักงานทั้งงจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
๔. ดูแลสถานที่อาคาร ห้องเรียน และประสานงานกับฝ่ายอาคารของมหาวิทยาลัย 
๕. งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
๖. เตรียมงานปฐมนิเทศ 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนกำรเงิน 
๑. ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆกับเจ้าหน้าที่กองคลัง ในเรื่องการเบิกจ่ายทั้งหมด 
๒. ประสานงานเซ็นเอกสารที่เกี่ยวกับการเบิกเงิน 
๓. ประสานงานเกี่ยวกับการโอนเงินและแจ้งยอดรายการโอนเงิน 
๔. ประสานงานขอเอกสารแนบทางการเงินเพ่ือใช้ในการเบิกเงิน  
๕. แจ้งข้อมูลทางการเงิน/ การเบิกเงิน และขอข้อมูลเกี่ยวกับการเงินการเบิกเงิน 
๖. ประสานงานเรื่องการเบิกจ่ายค่าหอพักนักศึกษา และรวบรวมเอกสารต่างๆที่เก่ียวกับหอพักนักศึกษา 
๗. จัดรวบรวมเอกสารสลิปการจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษาและจัดท าเอกสารส่งขอใบเสร็จช าระเงินให้ 
    นักศึกษา 
๘. ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆของเจ้าหน้าที่ภายในและภายนอก 
๙. จัดท าเอกสารเบิกเงินเดือนพนักงานจ้างเหมา 
๑๐. ประสานงานเรื่องเอกสารต่างๆ เรื่องการเบิกจ่ายทั้งหมดของคณะกรรมการภายในและภายนอก 
๑๑. จัดท าเอกสารเบิกค่าคู่ความร่วมมือ 
๑๒. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอน QE-CE 
๑๓. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบสัมภาษณ์นักศึกษา  
๑๔. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบข้อเสนอค้นคว้าอิสระ และสอบป้องกันการค้นคว้าอิสระ 
๑๕. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบหัวข้อดุษฎีนิพนธ์ 
๑๖. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอบป้องกันเค้าโครงดุษฎีนิพนธ์  
๑๗. จัดท าเอกสารเบิกค่าสอนรายวิชาอาจารย์ประจ าและอาจารย์พิเศษ     
         ๑๘. จัดท าเอกสารเบิกค่า... 
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๑๘.จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนกรรมการที่ปรึกษา วิทยานิพนธ์ / ดุษฎีนิพนธ์ ๖๐% และ ๔๐%  
๑๙.จัดท าเอกสารเบิกค่าตอบแทนกรรมการที่ปรึกษา การศึกษาอิสระ หรือสารนิพนธ์ ๖๐% และ ๔๐%  
๒๐.ดูแลและอ านวยความสะดวกในเรื่องการเงินภายในสถาบัน 

๒๑.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนประกันคุณภำพ 
๑. วางแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๒. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๓. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
๕. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่วางไว้ 
๖. จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ปฏิทินการปฏิบัติงาน โครงการ และรายงาน 
๗. จัดการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพและรวบรวมข้อมูล 
๘. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและผลการด าเนินงานตามแผน 
๙. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในอย่างเป็นระบบ 
๑๐. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานประจ าปี 
๑๑. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
๑๒. รายงานผลการประเมินตนเองและการประเมินคุณภาพต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๑๓. น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๑๔. ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนวิชำกำร 
๑. จัดเก็บข้อมูล และประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการให้บริการข้อมูลทางวิชาการแก่บุคลากร หรือ 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
๒. จัดประชุม ระหว่างฝ่ายวิชาการกับ บุคคล หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและ ภายนอก 
๓. จัดท าคู่มือนักศึกษาประจ าปี 
๔. ควบคุมภารกิจของฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา 
๕. ประสานงาน กับฝ่ายวิชาการ และ หน่วยงานภายนอกเรื่องการจบการศึกษา 
งำนสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ 
๑. ประสานงานเรื่องเวปไซด์ของสถาบัน อัพเดตเนื้อหา รูปแบบ  และข่าวสาร 
๒. ประสานงานแก้ปัญหา กรณีเวปไซด์ใช้งานไม่ได้ 
๓. เป็นแอดมินร่วม ควบคุมและโต้ตอบกับผู้ที่ส่งemailผ่านทางเพจของสถาบัน 
๔. ควบคุมเนื้อหา กราฟฟิก เอกสาร  แผ่นพับ โปสเตอร์ รวมไปถึงสื่อออนไลน์ต่างๆของสถาบัน 
งำนพัสดุ 
๑. ควบคุมติดตามงานพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกรอบเวลา 
๒. ประสานงานเรื่องข้อมูลพัสดุ คุณภาพ และจ านวนให้เหมาะสมกับความต้องการ 
๓. ประสานงานเรื่องการประชุม การเบิกจ่าย ตลอดจนส่งมอบงานให้คณะกรรมการตรวจรับ 
 

งำนวิเทศน์สัมพันธ์... 
 
 
 



 
 

- ๑๑ - 

 
งำนวิเทศน์สัมพันธ์ 
๑. จัดเก็บขอ้มูล MOU และ MOA ของสถาบันฯ 
๒. ประสานงานกับคู่ความร่วมมือตามภารกิจที่ได้มอบหมาย 
๓. ประสานงานกองวิเทศน์ในขั้นตอนต่างๆของการท าความร่วมมือ 
๔. ประสานงาน จัดท าสื่อ จัดสถานที่ และควบคุมการจัดพิธีลงนาม MOU/ MOA 

 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) 

สัมภาษณ์ ซึ่งจะพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้าน ต่างๆ เช่น ประสบการณ์ทางการศึกษาทางการ
งานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความมีมนุษยสัมพันธ์ และสามารถปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานอ่ืน
ได้ดี มีความรับผิดชอบ มีความอดทน เสียสละ มีความคิดริเริ่ม และมีปฏิภาณ ไหวพริบมีบุคลิกภาพและท่วงที
วาจาเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ เป็นต้น  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


