
 

 

 

ประกาศคณะศิลปศาสตร 
เร่ือง   รับสมัครลูกจางช่ัวคราว 

คร้ังท่ี  7/2556 

_________________________  

  ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ี 476/2550  ลงวันท่ี  7  มิถุนายน พ.ศ. 
2550 เรื่อง  มอบอาํนาจใหคณะดําเนนิการสรรหาและจางลูกจางช่ัวคราว นั้น คณะศิลปศาสตร จะดําเนินการรับ
สมัครบุคคลเปนลูกจางชั่วคราว จํานวน 5 อัตรา ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป จํานวน 2 อัตรา และ
ผูปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 3 อตัรา ของ ฝายบรหิารและวางแผน ฝายวิชาการและวิจัย และฝายกิจการนักศึกษา 

  1. คุณสมบัติท่ัวไปของผูสมัคร 
       ผูสมัครเขารับการคัดเลือกเพื่อจางเปนลูกจางช่ัวคราวจะตองมีคุณสมบัติท่ัวไป  และไมมี
ลักษณะตองหาม  ตามขอ 10 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยการบริหารงานบุคคล
สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549  ดังตอไปนี ้

(ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวา 18 ปบริบูรณ  และไมเกิน 35 ปบรบิรูณ 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุข 
(4) มีความรูดานคอมพิวเตอรเปนอยางดี และสามารถปฏิบัติงานทางดานเอกสารได

เปนอยางดี 
(ข) ลักษณะตองหาม 

(1) เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมอืง 
(2) เปนคนวกิลจรติ  หรอืจิตฟนเฟอน  ไมสมประกอบ  เปนคนเสมอืนไรความสามารถ 

หรือเปนโรคท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.อ. 
(3) เปนผูอยูในระหวางถูกส่ังพักราชการ  หรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอนตาม 

ขอบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น 
(4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(5) เปนกรรมการบรหิารพรรคการเมอืง  หรอืเจาหนาท่ีในพรรคการเมอืง 
(6) เปนบุคคลลมละลาย 
(7) เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีได 

กระทําโดยประมาท  หรอืความผิดลหุโทษ 
(8) เคยถกูลงโทษใหออก  ปลดออก  หรอืไลออกจากรฐัวสิาหกจิ  องคการมหาชน   

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
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(9) เคยถกูลงโทษใหออก  ปลดออก  หรอืไลออกเพราะกระทําผิดวนิยัตามกฎหมาย 
วาดวยระเบียบขาราชการพลเรอืนในสถาบันอดุมศึกษา  หรอืกฎหมายอืน่ 

(10)  เปนผูเคยกระทําการทุจรติในการสอบเขารบัราชการหรอืเขาปฏบิตังิานใน 
หนวยงานของรัฐ                                                                         

    2. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 
       ตําแหนง   
   2.1. เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป  จํานวน 2 อตัรา 
         คุณวุฒิ   แนบทายประกาศ  

   2.2. ผูปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 3 อตัรา 
               คุณวุฒิ   ประกาศวิชาชีพช้ันสูงทุกสาขา                

                    3. การสมัคร ผูสมัครสามารถขอรับ – ยื่นใบสมัครไดตัง้แต บัดนี้จนถึงวันที่ 24 กรกฎาคม  
2556 (เวนวนัหยุดราชการ) ภาคเชาต้ังแต 09.00 – 12.00 น. และภาคบายต้ังแตเวลา 13.00 – 15.30 น. 
ณ หอง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร   

   4. เอกสารและหลักฐานท่ีจะตองนํามายื่นในวันสมัคร  ประกอบดวย 
       4.1 สําเนาหนงัสือรบัรองคุณวฒุหิรอืสําเนาใบปรญิญาบัตร  หรือประกาศนียบัตร  ซึ่งผาน
การอนุมัติจากผูมีอํานาจวาสําเร็จการศึกษาภายในวันที่ 24  กรกฎาคม 2556 จํานวน 1 ฉบับ และสําเนา
ใบรบัรองผลการศึกษา (Transcript) ซึง่ผานการอนุมัติจากผูมีอํานาจวาสําเร็จการศึกษาภายใน 24 กรกฎาคม  
2556 จํานวน 1 ฉบับ 
       4.2 รูปถายขนาดไมเกิน 2 นิ้ว จํานวน 1 ใบ และตองเปนรูปถายในครัง้เดียวกัน ซึง่ถาย
มาแลวไมเกิน 6 เดือน 
       4.3 สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชน  จํานวนอยางละ 1 ฉบับ 
       4.4 หลักฐานการเปล่ียนช่ือ – สกลุ (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 
       4.5 สําเนาหลักฐานผานการเกณฑทหาร (ถามี) 

            5. กําหนดสอบ  สอบวันท่ี  25 กรกฎาคม 2556  ณ งานบุคลากร หอง 1102 คณะศิลป
ศาสตร โดยมีกาํหนดทดสอบดังตอไปนี้ 
       5.1 สอบขอเขียน เกี่ยวของกับงานท่ีปฏิบัติ  คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา 09.30 น. 
       5.2 สอบปฏิบัติ โดยใชโปรแกรมคอมพวิเตอร คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา 10.00 น. 

     5.3 ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง โดยวิธีสอบสัมภาษณ คะแนน 100 คะแนน  
ต้ังแตเวลา 11.00 น. 

6. เกณฑการตัดสิน ผูท่ีจะถือวาเปนผูผานการคัดเลือกไดตองเปนผูสอบไดคะแนนรวมท้ังส้ินไม
ตํ่ากวารอยละหกสิบ 

     การจางจะจางตามลําดับทีใ่นบัญชีผูผานการคัดเลือกไดซึง่จะประกาศเรียงลําดับทีข่องผู
ผานการคัดเลือกท่ีไดคะแนนรวมมากไปหานอยตามลําดับและกรณีท่ีผูผานการคัดเลือกไดคะแนนรวมเทากันใหผู
ผานการคัดเลือกท่ีมีเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา  และตองเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และมี 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  และไมมีลักษณะตองหามตามที่ระบุไวในประกาศรับสมัคร ทัง้นี ้ปริญญา  
หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ  หรือประกาศนียบัตรที่เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตองผานการพิจารณา
อนุมัติจากผูมีอํานาจของสถาบันการศึกษานั้นๆ  ไมหลังวันสมัครวันสุดทาย 

7. ประกาศผลการคัดเลอืก  คณะศิลปศาสตรจะประกาศผลการคัดเลือก วันท่ี  29 กรกฎาคม 
2556 ณ หอง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร  

8. รายงานตัวปฏิบัติหนาท่ี  ผูผานการคัดเลือกไดลําดับท่ี 1 ใหไปรายงานตัวปฏิบัติหนาที่ใน
วันท่ี 1  สิงหาคม 2556 ณ งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร (อาคาร 1 ช้ัน 1 หอง 1102) เวลา 8.00 น. 

   ประกาศ  ณ  วนัท่ี  5  กรกฎาคม  พ.ศ. 2556 

 
 

 

                   

                (นายภคพนธ  ศาลาทอง) 
             คณบดีคณะศิลปศาสตร ปฏิบัตริาชการแทน 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 1           เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป เงนิเดือน 11,680 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายบรหิารและวางแผน งานการเงนิ  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
      ปรญิญาตร ีหรอืทางดานบรหิารธรุกจิ (หากมปีระสบการณจะไดรบัการพจิารณาเปนพเิศษ) 
 
ภาระงานโดยสงัเขป  

1. ปฏบิติังานทางดานการเงนิ 
2. พมิพใบเสรจ็รบัเงนิคาบํารงุการศึกษา  และรายไดอืน่ ๆ ของคณะ 
3. จัดทําขอมูลในระบบ ERP ของงานการเงนิ 
4. จัดทําใบแจงการนาํสงเงนิของคณะ 
5. จัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวนั 
6. ควบคุมการยืมเงนิทดรองราชการ  ตลอดจนการตรวจสอบสัญญาการยืมเงนิ ติดตาม

ลูกหนี้ 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับจัดการภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย ของลูกจางช่ัวคราวภายในคณะ 
8. ศึกษาวิเคราะห  คนควา  ระเบียบ  แนวปฏบิติั  เพื่อใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการเงินแก

บุคลากรภายในคณะ 
9. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะท่ีเกี่ยวของกับงานการเงนิ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายในฝายบรหิารและวางแผน 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 2           เจาหนาท่ีบรหิารงานท่ัวไป เงนิเดือน 11,680 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายวิชาการและวิจัย  ศูนยภาษา  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ปรญิญาตรทุีกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป 
1. ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกคณะท่ีเกี่ยวของกับศูนยภาษา 
2. ทํา 5 ส จัดหมวดหมูเอกสาร 
3. ดูแลจัดระเบียบความเรียบรอยของศูนยภาษา 
4. พิมพขอสอบวัดความรูปริญญาตรี ปริญญาโท 
5. จัดเตรยีมเอกสารประกอบการเรยีนการสอนประกอบหลักสูตรและโครงการตาง ๆ 

เชน  ภาษาองักฤษสําหรบับัณฑติศึกษา  การสอนปรบัพืน้ฐานปรญิญาตร ี การสอน
ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน  

6. พมิพขอสอบยอย (tests)  ขอสอบกลางภาค ของสาขาวชิาภาษาองักฤษส่ือสารสากล 
7. พมิพโครงการสอน เอกสารประกอบการสอน (sheet) ของอาจารยในสาขาวชิา  
8. พมิพตารางสอนอาจารย  ตารางหอง  และอืน่ ๆ ตามท่ีสาขาวชิามอบหมาย  
9. พิมพและจัดเตรียมเอกสารประกอบการสอนวิชาภาษาไทยใหกับนักศึกษาจีน  
10. พิมพเอกสารโครงการและอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
11. ปฏบิติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเกี่ยวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 3           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      งานวิจัยและพัฒนา  ฝายวิชาการและวิจัย จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบริหารธุรกิจ หรือทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป 
2. รวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับนักวิจัย 
3. จัดเตรยีมเอกสารการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนา 
4. จัดทําแนวทางการปฏบิติังานเพือ่ความสะดวก 
5. อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกระบวนการและข้ันตอนการ   

ปฏิบัติงานใหแกผูเกี่ยวของทราบ 
6. รวบรวมศึกษาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
7. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
8. จัดทําบัญชีพัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน 
9. ปฏบิติังานเกีย่วกบังานบรกิารวชิาการ 
10. รับผิดชอบทุกงานท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัยและบริการวิชาการ 
11. สงเอกสารออกยังหนวยงานภายนอกและภายใน 
12. จัดเก็บและรวบรวมตัวช้ีวัดงานวิจัยและบริการวิชาการ 
13. ผูประสานงานและอาํนวยความสะดวกการประชุม / อบรม งานวิจัยและบริการวชิาการ 
14. รวบรวมขอมลูและสรปุผลดําเนนิงานประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 7/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 4           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายวิชาการและวิจัย จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบรหิารธรุกจิ หรอืทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป 

2. รวบรวมขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับนักวิจัย 
3. จัดเตรียมเอกสารการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนา 
4. จัดทําแนวทางการปฏบิติังานเพือ่ความสะดวก 
5. อํานวยความสะดวกและใหคําแนะนําช้ีแจงเกี่ยวกับกระบวนการและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานใหแกผูเกี่ยวของทราบ 
6. รวบรวมศึกษาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําส่ังเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน 
7. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
8. จัดทําบัญชีพัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน 
9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรกิารวชิาการ 
10. รับผิดชอบทุกงานท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัยและบริการวิชาการ 
11. สงเอกสารออกยังหนวยงานภายนอกและภายใน 
12. จัดเก็บและรวบรวมตัวช้ีวัดงานวิจัยและบริการวิชาการ 
13. ผูประสานงานและอาํนวยความสะดวกการประชุม / อบรม งานวิจัยและบริการวชิาการ 
14. รวบรวมขอมูลและสรุปผลดําเนินงานประจําป 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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รายละเอียดเก่ียวกับตําแหนง คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนงประเภทลูกจางช่ัวคราว 

 สงักัด คณะศิลปศาสตร 
ครั้งท่ี 6/2556 

________________________ 

ตําแหนงท่ี 5           ผูปฏิบัติงานบรหิาร เงนิเดือน 9,300 บาท 

หนวยงานท่ีบรรจุ      ฝายกิจการนักศึกษา  จํานวน 1 อตัรา   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงทางดานบริหารธุรกิจ หรือทุกสาขา 

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ปฏิบัติหนาท่ีบริหารงานดานสํานักงานและงานธุรการท่ัวไป  เชน  งานดานสารบรรณ   
2. บันทึกขอมลูและใหบรกิารขอมลูของสํานกังานอยางถูกตอง  เรยีบรอย  และรวดเรว็ 
3. จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณของสํานักงาน  ใหมีความเพียงพอ  และมีประสิทธิภาพการ

ใชงานอยูเสมอ 
4. ควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ  เครื่องใชในความรับผิดชอบใหอยูในสภาพท่ีใชงานได 
5. ทําบัญชีวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องมือเครื่องใชของสํานักงาน 
6. ดูแลรักษาขอมูลท่ีเปนความลับทางราชการ 
7. จัดทําเอกสารสําหรบันกัศึกษาฝกงาน   
8. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก 
9. ปฏบิติังานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 
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