
 

 

 

ประกาศคณะศลิปศาสตร์ 
เรื่อง   รบัสมคัรลูกจา้งชัว่คราว 

ครัง้ที ่ 6/2557 

_________________________  

  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 476/2550  ลงวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 
2550 เรื่อง  มอบอ านาจให้คณะด าเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างชั่วคราว นั้น คณะศิลปศาสตร์ จะด าเนินการรับ
สมคัรบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 3 อัตรา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

  1. คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร 
       ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไมมี่
ลักษณะต้องห้าม  ตามข้อ 10 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549  ดังต่อไปนี้ 

(ก) คุณสมบัติทั่วไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 40 ปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข 
(4) มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี และสามารถปฏิบัติงานทางด้านเอกสารได้

เป็นอย่างด ี
(ข) ลักษณะต้องห้าม 

(1) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(2) เป็นคนวิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือน  ไม่สมประกอบ  เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.พ.อ. 
(3) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม 

ข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น 
(4) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(5) เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(6) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(7) เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้ 

กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
(8) เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน   

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9) เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมาย 

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือกฎหมายอื่น 
 (10) เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานใน 

หน่วยงานของรัฐ                                                                         
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    2. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
       ต าแหน่ง  1. นักวิชาการศึกษา      จ านวน  2  อัตรา 
          2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   จ านวน  1  อัตรา 
          คุณวุฒิ   ปริญญาตรีทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

                    3. การสมัคร ผู้สมัครสามารถขอรับ – ยื่นใบสมัครได้ตั้งแต่ บัดนี้จนถึงวันที่ 14 พฤศจิกายน 
2557 (เว้นวันหยุดราชการ) ภาคเช้าตั้งแต่ 09.00 – 12.00 น. และภาคบ่ายตั้งแต่เวลา 13.00 – 15.00 น. 
ณ ห้อง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร์ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมที่เบอร์ คุณนันท์ธีมา เพชรดี 
090-564-1506 

   4. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร  ประกอบด้วย 
       4.1 ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิหรือส าเนาใบปริญญาบัตร  หรือประกาศนียบัตร  ซึ่งผ่าน
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จการศึกษาภายในวันที่ 14 พฤศจิกายน 2557 จ านวน 1 ฉบับ และส าเนา
ใบรับรองผลการศึกษา (Transcript) ซึ่งผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จการศึกษาภายใน 14 พฤศจิกายน 
2557 จ านวน 1 ฉบับ 
       4.2 รูปถ่ายขนาดไม่เกิน 2 นิ้ว จ านวน 1 ใบ และต้องเป็นรูปถ่ายในครั้งเดียวกัน ซึ่งถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
       4.3 ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชน  จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ 
       4.4 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
       4.5 ส าเนาหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) 

            5. ก าหนดสอบ  สอบวันที่  19  พฤศจิกายน 2557 ณ งานบุคลากร ห้อง  1102            
คณะศิลปศาสตร์   โดยมีก าหนดทดสอบดังต่อไปนี้ 
       5.1 สอบข้อเขียน เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ  คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา  
09.00 - 10.00 น. 
       5.2 สอบปฏิบัติ โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ คะแนนเต็ม 100 คะแนน เวลา  
11.00 - 12.00 น. 

       ทัง้นี ้ผูส้อบแขง่ขนัจะต้องสอบขอ้เขยีน และสอบปฏบิตั ิ ได้คะแนนไมต่่ ากวา่ร้อยละหกสบิ 
โดยคณะฯ จะประกาศผู้มสีทิธิส์อบสมัภาษณ์ในเวลา 13.00 น. 
 
       5.3 ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
ตั้งแต่เวลา 14.00 น. เป็นตน้ไป 

6. เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกได้ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนรวมทั้ งสิ้น  
ไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

     การจ้างจะจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้ซึ่งจะประกาศเรียงล าดับที่ของ     
ผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีได้คะแนนรวมมากไปหาน้อยตามล าดับและกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากันให้
ผู้ผ่านการคัดเลือกที่มีเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  และต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร ทั้งนี้ ปริญญา  
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หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ  หรือประกาศนียบัตรที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งต้องผ่านการพิจารณา
อนุมัติจากผู้มอี านาจของสถาบันการศึกษานั้นๆ ไม่หลังวันสมัครวันสุดท้าย 

7. ประกาศผลการคัดเลือก  คณะศิลปศาสตร์จะประกาศผลการคัดเลือก วันที่  24  พฤศจิกายน  
2557 ณ ห้อง 1102 งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร์  

8. รายงานตัวปฏิบัติหน้าที่  ผู้ผ่านการคัดเลือกได้ล าดับที่ 1 ให้ไปรายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ใน
วันที่ 1 ธันวาคม 2557 ณ งานบุคลากร คณะศิลปศาสตร์ (อาคาร 1 ชั้น 1 ห้อง 1102) เวลา 8.30 น. 

   ประกาศ  ณ  วันที่  30 ตุลาคม  พ.ศ. 2557 

 
 

 

                           
                 

                  (ดร.ภคพนธ์  ศาลาทอง) 
             คณบดีคณะศิลปศาสตร์ ปฏิบัติราชการแทน 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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รายละเอียดเกีย่วกบัต าแหนง่ คุณสมบตัิเฉพาะส าหรบัต าแหนง่ ภาระงานโดยสงัเขป   
ต าแหน่งประเภทลกูจา้งชัว่คราว 

 สงักดั คณะศลิปศาสตร์ 
ครัง้ที่ 6/2557 

________________________ 
 

ต าแหนง่ที ่1         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เงินเดือน 15,000 บาท 

หนว่ยงานที่บรรจุ    ฝ่ายบริหาร จ านวน 1 อัตรา   

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
      ปริญญาตรีทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง (หากมีประสบการณ์จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ) 

ภาระงานโดยสงัเขป  
 

1. กรอกข้อมูลลงในระบบ HRM งานบุคลากร เช่น บันทึกข้อมูลรายละเอียดการลา มาสาย     
การฝึกอบรม การขอเครื่องราชฯ ของบุคลากรของคณะฯ บันทึกประวัติส่วนบุคคลของ        
ลูกจ้างชั่วคราว 

2. การจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติลงในแฟ้มประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
3. สรุปการลาประจ าปีงบประมาณ 
4. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  การลาของข้าราชการและลูกจ้าง  

การจัดท าสถิติ  และการรายงานการลาทุกประเภท 
5. การสรรหา คัดเลือก พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ จะด าเนินการเมื่อมีการขออัตรา

และได้รับอัตรา 
6. ด าเนินการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อทดแทนต าแหน่งที่ว่าง หรือมีผู้ลาออก 
7. การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และจัดท าเงินรางวัลประจ าปี ของ ลูกจ้างชั่วคราว 
8. หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง ด าเนินการจัดท าเมื่อมีผู้

ขอใช้บริการเพื่อติดต่อหน่วยงานภายนอก เช่น สถาบันการเงิน สมาชิก ช.พ.ค. 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานและการประชุมสัมมนา 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง 
11. ติดต่อส านักงานประกันสังคม จัดท าสวัสดิการการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลในเครือ

ประกันสังคม 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
13. จัดท าเอกสารการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน ข้าราชการ พนง.มหาวิทยาลัย พนง.ราชการ และ

ลูกจ้างประจ า 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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รายละเอียดเกีย่วกบัต าแหนง่ คุณสมบตัิเฉพาะส าหรบัต าแหนง่ ภาระงานโดยสงัเขป   
ต าแหน่งประเภทลกูจา้งชัว่คราว 

 สงักดั คณะศลิปศาสตร์ 
ครัง้ที่ 6/2557 

________________________ 
 

ต าแหนง่ที ่2         นักวิชาการศึกษา  เงินเดือน 15,000 บาท 

หนว่ยงานที่บรรจุ    ฝ่ายวชิาการและวิจัย จ านวน  2  อัตรา   

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
      ปริญญาตรีทุกสาขา  

ภาระงานโดยสงัเขป  
1. ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณบดีฯ        

และบุคคลภายนอก 
2. จัดท าแผนและโครงการบริการวิชาการและวิจัย 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการให้ด าเนินงานได้ตาม

เป้าหมายของคณะฯ 
4. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณและทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ปฏิบัติหน้าที่บริหารงานด้านส านักงานและงานธุรการทั่วไป  เช่น  งานด้านสารบรรณ 

ฝ่ายวิชาการ   
6. จัดท าหนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายใน และภายนอก 
7. สามารถวิเคราะห์เอกสาร แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
8. บันทึกข้อมูลระบบงานสารบรรณ และให้บริการข้อมูลของส านักงานอย่างถูกต้อง  

เรียบร้อย  และรวดเร็ว 
9. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ของส านักงาน ให้มีความเพียงพอ และมีประสิทธิภาพการใช้

งานอยู่เสมอ 
10. ควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ์  เครื่องใช้ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
11. ท าบัญชีวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ของส านักงาน 
12. ดูแลรักษาข้อมูลที่เป็นความลับทางราชการ 
13. จัดท าเอกสารส าหรับสหกิจศึกษา นักศึกษาฝึกงาน   
14. ช่วยงานทะเบียนและประมวลผล 
15. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 


