
 

 

 

ประกาศคณะศิลปศาสตร 
เร่ือง   รับสมัครลูกจางช่ัวคราว 

คร้ังท่ี  7/2556 

_________________________  

  ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ี 476/2550  ลงวันท่ี  7  มิถุนายน พ.ศ. 
2550 เรื่อง  มอบอาํนาจใหคณะดําเนนิการสรรหาและจางลูกจางช่ัวคราว นั้น คณะศิลปศาสตร จะดําเนินการรับ
สมัครบุคคลเปนลูกจางชั่วคราว จํานวน 5 อัตรา ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป จํานวน 2 อัตรา และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 3 อตัรา ของ ฝายบรหิารและวางแผน ฝายวิชาการและวิจัย และฝายกิจการนักศึกษา 

  1. คุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร 
       ผูสมัครเขารับการคัดเลือกเพื่อจางเปนลูกจางช่ัวคราวจะตองมีคุณสมบัติท่ัวไป  และไมมี
ลักษณะตองหาม  ตามขอ 10 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคล
สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549  ดังตอไปนี ้

(ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ  และไมเกิน 35 ปบรบิรูณ 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุข 
(4) มีความรูดานคอมพิวเตอรเปนอยางดี และสามารถปฏิบัติงานทางดานเอกสารได

เปนอยางดี 
(ข) ลักษณะตองหาม 

(1) เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมอืง 
(2) เปนคนวกิลจรติ  หรอืจิตฟนเฟอน  ไมสมประกอบ  เปนคนเสมอืนไรความสามารถ 

หรือเปนโรคท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.อ. 
(3) เปนผูอยูในระหวางถูกส่ังพักราชการ  หรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอนตาม 

ขอบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น 
(4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(5) เปนกรรมการบรหิารพรรคการเมอืง  หรอืเจาหนาท่ีในพรรคการเมอืง 
(6) เปนบุคคลลมละลาย 
(7) เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได 

กระทําโดยประมาท  หรอืความผิดลหุโทษ 
(8) เคยถกูลงโทษใหออก  ปลดออก  หรอืไลออกจากรฐัวสิาหกจิ  องคการมหาชน   

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
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(9) เคยถกูลงโทษใหออก  ปลดออก  หรอืไลออกเพราะกระทําผิดวนิยัตามกฎหมาย 
วาดวยระเบียบขาราชการพลเรอืนในสถาบันอดุมศึกษา  หรอืกฎหมายอืน่ 

(10)  เปนผูเคยกระทําการทุจรติในการสอบเขารบัราชการหรอืเขาปฏบิตังิานใน 
หนวยงานของรัฐ                                                                         

    2. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
       ตําแหนง   
   2.1. เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป  จํานวน 2 อตัรา 
         คุณวุฒิ   แนบทายประกาศ  

   2.2. ผูปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 3 อตัรา 
               คุณวุฒิ   ประกาศวิชาชีพช้ันสูงทุกสาขา                

                    3. การสมัคร ผูสมัครสามารถขอรับ – ยื่นใบสมัครไดตัง้แต บัดนี้จนถึงวันที่ 24 กรกฎาคม  
2556 (เวนวนัหยุดราชการ) ภาคเชาต้ังแต 09.00 – 12.00 น. และภาคบายต้ังแตเวลา 13.00 – 15.30 น. 
ณ หอง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร   

   4. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามายื่นในวันสมัคร  ประกอบดวย 
       4.1 สําเนาหนงัสือรบัรองคุณวฒุหิรอืสําเนาใบปรญิญาบัตร  หรือประกาศนียบัตร  ซึ่งผาน
การอนุมัติจากผูมีอํานาจวาสําเร็จการศึกษาภายในวันที่ 24  กรกฎาคม 2556 จํานวน 1 ฉบับ และสําเนา
ใบรบัรองผลการศึกษา (Transcript) ซึง่ผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจวาสําเร็จการศึกษาภายใน 24 กรกฎาคม  
2556 จํานวน 1 ฉบับ 
       4.2 รูปถายขนาดไมเกิน 2 นิ้ว จํานวน 1 ใบ และตองเปนรูปถายในครัง้เดียวกัน ซึง่ถาย
มาแลวไมเกิน 6 เดือน 
       4.3 สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชน  จํานวนอยางละ 1 ฉบับ 
       4.4 หลักฐานการเปล่ียนช่ือ – สกลุ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 
       4.5 สําเนาหลักฐานผานการเกณฑทหาร (ถามี) 

            5. กําหนดสอบ  สอบวันท่ี  25 กรกฎาคม 2556  ณ งานบุคลากร หอง 1102 คณะศิลป
ศาสตร โดยมีกาํหนดทดสอบดังตอไปนี้ 
       5.1 สอบขอเขียน เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ  คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา 09.30 น. 
       5.2 สอบปฏิบัติ โดยใชโปรแกรมคอมพวิเตอร คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา 10.00 น. 

     5.3 ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง โดยวิธีสอบสัมภาษณ คะแนน 100 คะแนน  
ต้ังแตเวลา 11.00 น. 

6. เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะถือวาเปนผูผานการคัดเลือกไดตองเปนผูสอบไดคะแนนรวมท้ังส้ินไม
ตํ่ากวารอยละหกสิบ 

     การจางจะจางตามลําดับทีใ่นบัญชีผูผานการคัดเลือกไดซึง่จะประกาศเรียงลําดับทีข่องผู
ผานการคัดเลือกท่ีไดคะแนนรวมมากไปหานอยตามลําดับและกรณีท่ีผูผานการคัดเลือกไดคะแนนรวมเทากันใหผู
ผานการคัดเลือกท่ีมีเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา  และตองเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และมี 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  และไมมีลักษณะตองหามตามที่ระบุไวในประกาศรับสมัคร ทัง้นี ้ปริญญา  
หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ  หรือประกาศนียบัตรที่เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตองผานการพิจารณา
อนุมัติจากผูมีอํานาจของสถาบันการศึกษานั้นๆ  ไมหลังวันสมัครวันสุดทาย 

7. ประกาศผลการคัดเลอืก  คณะศิลปศาสตรจะประกาศผลการคัดเลือก วันท่ี  29 กรกฎาคม 
2556 ณ หอง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร  

8. รายงานตัวปฏิบัติหนาท่ี  ผูผานการคัดเลือกไดลําดับท่ี 1 ใหไปรายงานตัวปฏิบัติหนาที่ใน
วันท่ี 1  สิงหาคม 2556 ณ งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร (อาคาร 1 ช้ัน 1 หอง 1102) เวลา 8.00 น. 

   ประกาศ  ณ  วนัท่ี  5  กรกฎาคม  พ.ศ. 2556 

 
 

 

                   

                (นายภคพนธ  ศาลาทอง) 
             คณบดีคณะศิลปศาสตร ปฏิบัตริาชการแทน 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 1           เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป เงนิเดือน 11,680 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายบรหิารและวางแผน งานการเงนิ  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      ปรญิญาตร ีหรอืทางดานบรหิารธรุกจิ (หากมปีระสบการณจะไดรบัการพจิารณาเปนพเิศษ) 
 
ภาระงานโดยสงัเขป  

1. ปฏบิติังานทางดานการเงนิ 
2. พมิพใบเสรจ็รบัเงนิคาบํารงุการศึกษา  และรายไดอืน่ ๆ ของคณะ 
3. จัดทําขอมูลในระบบ ERP ของงานการเงนิ 
4. จัดทําใบแจงการนาํสงเงนิของคณะ 
5. จัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
6. ควบคุมการยืมเงนิทดรองราชการ  ตลอดจนการตรวจสอบสัญญาการยืมเงนิ ติดตาม

ลูกหนี้ 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับจัดการภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย ของลูกจางช่ัวคราวภายในคณะ 
8. ศึกษาวิเคราะห  คนควา  ระเบียบ  แนวปฏบิติั  เพื่อใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการเงินแก

บุคลากรภายในคณะ 
9. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะท่ีเกี่ยวของกับงานการเงนิ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายในฝายบรหิารและวางแผน 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 2           เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป เงนิเดือน 11,680 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายวิชาการและวิจัย  ศูนยภาษา  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ปรญิญาตรทุีกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป 
1. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะท่ีเกี่ยวของกับศูนยภาษา 
2. ทํา 5 ส จัดหมวดหมูเอกสาร 
3. ดูแลจัดระเบียบความเรียบรอยของศูนยภาษา 
4. พิมพขอสอบวัดความรูปริญญาตรี ปริญญาโท 
5. จัดเตรยีมเอกสารประกอบการเรยีนการสอนประกอบหลักสูตรและโครงการตาง ๆ 

เชน  ภาษาองักฤษสําหรบับัณฑติศึกษา  การสอนปรบัพืน้ฐานปรญิญาตร ี การสอน
ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน  

6. พมิพขอสอบยอย (tests)  ขอสอบกลางภาค ของสาขาวชิาภาษาองักฤษส่ือสารสากล 
7. พมิพโครงการสอน เอกสารประกอบการสอน (sheet) ของอาจารยในสาขาวชิา  
8. พมิพตารางสอนอาจารย  ตารางหอง  และอืน่ ๆ ตามท่ีสาขาวชิามอบหมาย  
9. พิมพและจัดเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาภาษาไทยใหกับนักศึกษาจีน  
10. พิมพเอกสารโครงการและอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
11. ปฏบิติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 3           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      งานวิจัยและพัฒนา  ฝายวิชาการและวิจัย จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบริหารธุรกิจ หรือทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป 
2. รวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับนักวิจัย 
3. จัดเตรยีมเอกสารการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนา 
4. จัดทําแนวทางการปฏบิติังานเพือ่ความสะดวก 
5. อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกระบวนการและข้ันตอนการ   

ปฏิบัติงานใหแกผูเกี่ยวของทราบ 
6. รวบรวมศึกษาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
7. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
8. จัดทําบัญชีพัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน 
9. ปฏบิติังานเกีย่วกบังานบรกิารวชิาการ 
10. รับผิดชอบทุกงานท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัยและบริการวิชาการ 
11. สงเอกสารออกยังหนวยงานภายนอกและภายใน 
12. จัดเก็บและรวบรวมตัวช้ีวัดงานวิจัยและบริการวิชาการ 
13. ผูประสานงานและอาํนวยความสะดวกการประชุม / อบรม งานวิจัยและบริการวชิาการ 
14. รวบรวมขอมลูและสรปุผลดําเนนิงานประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 4           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายวิชาการและวิจัย จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบรหิารธรุกจิ หรอืทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป 

2. รวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับนักวิจัย 
3. จัดเตรียมเอกสารการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนา 
4. จัดทําแนวทางการปฏบิติังานเพือ่ความสะดวก 
5. อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานใหแกผูเกี่ยวของทราบ 
6. รวบรวมศึกษาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
7. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
8. จัดทําบัญชีพัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน 
9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรกิารวชิาการ 
10. รับผิดชอบทุกงานท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัยและบริการวิชาการ 
11. สงเอกสารออกยังหนวยงานภายนอกและภายใน 
12. จัดเก็บและรวบรวมตัวช้ีวัดงานวิจัยและบริการวิชาการ 
13. ผูประสานงานและอาํนวยความสะดวกการประชุม / อบรม งานวิจัยและบริการวชิาการ 
14. รวบรวมขอมูลและสรุปผลดําเนินงานประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สงักัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 6/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 5           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายกิจการนักศึกษา  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบริหารธุรกิจ หรือทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานดานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป  เชน  งานดานสารบรรณ   
2. บันทึกขอมลูและใหบรกิารขอมลูของสํานกังานอยางถูกตอง  เรยีบรอย  และรวดเรว็ 
3. จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณของสํานักงาน  ใหมีความเพียงพอ  และมีประสิทธิภาพการ

ใชงานอยูเสมอ 
4. ควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ  เครื่องใชในความรับผิดชอบใหอยูในสภาพท่ีใชงานได 
5. ทําบัญชีวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใชของสํานักงาน 
6. ดูแลรักษาขอมูลท่ีเปนความลับทางราชการ 
7. จัดทําเอกสารสําหรบันกัศึกษาฝกงาน   
8. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 
9. ปฏบิติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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