
」18nl何劉■■lnnll胃 nlU}η口OLl101

11:0く 子ヒl劉 1linTL:nnaJ]uanイ ■1ln■くn■■n■よf謝著n■■ヴ碑anl

∩QU3η u∩∩ητ籠∩U′η働OL■ 0く 関ⅥηQⅥ Uη aUlL剛Ⅵ U511潤 η51η%U18aく∩¶31Ua潤 ∩ヽ 理∩∩aしuuQ∩ Qηくし∩τく∩ηl

働ηNぅs∩ηl哺
4衝

Rイη■つν m Omlη l∩ U員 lη Ua8L6U∩ 高く倒

o.J■ LI悧面詢 a飾■/Q翻劉田愉 ■0可劉飾 1

ooo mη LL明 1」くしηηИuηⅥUlⅥη5くηuⅥηLU ηηuQu b Omll ll烈 Ull劉 ap口 l И10Lη UUL∩ Lコ mη∩ηηu

ν
l∩
衝ηttη6%η (ざ|口 lηバη奇

′
ηくし例01,」a86)(ど ,()oc)l」η

(Ⅵ (1」
(I11」昴くηL:a)η `lli∩くηl」 Lattη llnll

o.し 膚η LLИ」く哺hう %η∩ηllam椰何u肩∩Uη イηuη■o001η l掘」弓則則η働弓Ⅵ10し

'日

Ul高lD」バη∩づη倒

ν
l∩
衝ηttηうR∫η (ざ 1働τηバη奇

′
ηくLaOl」la8 6)(ど ,oo(⊃

《
Uη
lⅥ {l」

1昴
l」曰くηl」閃ηUソ1仇11′」η80し La8LlД ∩11」llag∩η5‐粛∩01」 73」

∩〔:uaコ 1343LQⅥη彫♂η明lUttη LL明づくmηコ

'18Ul■

lη UaVLう U∩しLuUザfη U」 18∩ηnl

(bl.η (■
Lη a■ LLagan■■■1lUa:Jnl

絢 1彫網くバ句田 飾 1衝ηNη10dulUa飾 1品 UmuLOく l語 創 ゴη備 11■ LaCUη■∩η101∩ηmu翻 ∩OUttLⅥ∩ldag

^ ご :  ^彰    ν       へ  Q′   ヾυ    ^   。       。      召 υ υ    パヾ υ ζ
∩ηlⅦ 3」ⅦLLⅥく%η口 %u m Ⅵ01 modビ 関ⅥηηⅥUηauqL剛ⅥU5111」 η51η%口ηUaUηくⅦ∩ Oη L∩ 0」η∩L∩可∩ηくⅥη∩uuⅥЧlしⅥl口ⅦⅥ

oしζoご 副劃ob中劇 口くしLdJ∩ 倒ηu石血 デ b JuUη Uuしζbζ luttLLagnal■η%∩ηl(oだ。mo-Ob.〇〇 u。 )

m.LOnal■LLa8uan01■ 0■ 8斉aq」 11」ヨ■1■うuaJn■

moo l」づηUⅥ l」ηm5く 剛明ηn m Xご %潤 .l」aQ潤Ⅵ3」 Q∩ LLa81潤 ldLLづ unηadη dη UコηLLaη l」 Lau b LttOu

¶ηunl1 0 1」

mokリ ゴηし1」 11」 ml」 18%1%u

m.mどlLu■ UL」ぶUu嗜 0轟η―電0衝∩a

m.cr aηし1」ηⅥ彫LUUuUη l」

m.dr aηし1」ηηl烈 |∩η可n∩ `uη

(し0∩ anlИ a∩ЛηuギOm.し 石くm.ζ イηl」Q■ ol∩ⅥζONlU10く♂ηLuη Q∩ JOくη∩Q131U)

ご。n■明1』nn■■劉OU劉 8Jn■ Cけa』 LLa8LL■ く閃a tuη uⅥ 酎 n■ 8η U現 しどbζ Lη aη oぺ。mo u。 Oη∩ηlquU因∩OUl]」

、 ゃ パ  ^ ご : ^彰   ν
LⅥ∩Lu LaU∩ηlⅦ潤ⅦLしИく%η口 %u m ИOく mo(豊 |

」筍彫∩η何〔`‖η(■Ⅵ O∩ (■ uη日■Ⅶ.輌。しζbど

C)J
(J^ rfn- o

(:ot fr1an:1e'r:tf n:.uunur{n leiruuvqa)

{dr ur u n r:dr rin n r : fi nrsr ri o rfl o r

C)1多  01 J`Л `ルメ



1 
 

รายละเอียดแนบทายประกาศรบัสมัครฯ ลงวันที่ 1 กันยายน 2565 

 

ตำแหนงที่ 1 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : สำนกังานเลขานุการ  

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีทุกสาขา 

   1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

1) รับ - สงหนังสือ  

2) เวียนหนังสอื จัดเก็บ คนหา 

     3) รางโตตอบหนังสือราชการทั่วไปและตามมติที่ประชุม  

4) ประสานการขอใช/จองหองประชุม  

5) ประสานการขอใชสิทธ์ิระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

6) ประสานจัดหาของที่ระลึกเน่ืองในโอกาสวันสำคัญตาง ๆ เชน วันขึ้นปใหม เกษียณอายุ 

              2.2 งานพัสดุ  

           1) จัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัดจางในระบบ 3 มิติ ระบบกรมบัญชีกลาง และรายงานตาง ๆ  

       2) ดูแลการเบิกจายคาน้ำมันเช้ือเพลิง 

     3) เบิก-จาย ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ สำรวจความตองการวัสดุ จัดจางทำวัสดุ 

     4) ประสานการแจงซอมเครื่องถายเอกสาร เปลี่ยนผาหมึก จัดเตรียมกระดาษ 

     5) ประสานการซอมบำรุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ  

6) รับแจงการขอใชบริการรถประจำสำนัก สงรถสำนักใชราชการสวนกลาง  

     7) บันทกึหลักฐานการใชรถประจำเดือนสงหนวยยานพาหนะ  

     8) การขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

     9) จัดทำเรื่องเบิกคาผานทางพิเศษ 

     10) ประสานการกำจัดหนู ปลวก แมลง  

     11) ประสานการทำความสะอาดพ้ืนที่ของสำนัก 

    2.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ตำแหนงที่ 2 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : สำนกังานเลขานุการ  

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีทุกสาขา 

   1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    2.1 งานพัฒนาบุคลากร 

          1) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

          2) ประสานการสงบุคลากรเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน 

          3) จัดทำฐานขอมูลการพัฒนาบุคลากร 

          4) การจัดการความรูของสำนัก (KM) 

    2.2 งานประชุมบุคลากร 

    2.3 ประสานการสรรหาผูที่เหมาะสมดำรงตำแหนง 

          1) นายกสภามหาวิทยาลัย/กรรมการสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี 

          2) ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนยวิทยพัฒนาฯ 

    2.4 รางโตตอบหนังสือราชการทั่วไปและตามมติที่ประชุม          

              2.5 งานพัสดุ  

           1) จัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัดจางในระบบ 3 มิติ ระบบกรมบัญชีกลาง และรายงานตาง ๆ  

       2) ดูแลการเบิกจายคาน้ำมันเช้ือเพลิง 

     3) เบิก-จาย ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ สำรวจความตองการวัสดุ จัดจางทำวัสดุ 

     4) ประสานการแจงซอมเครื่องถายเอกสาร เปลี่ยนผาหมึก จัดเตรียมกระดาษ 

     5) ประสานการซอมบำรุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ  

6) รับแจงการขอใชบริการรถประจำสำนัก สงรถสำนักใชราชการสวนกลาง  

     7) บันทกึหลักฐานการใชรถประจำเดือนสงหนวยยานพาหนะ  

     8) การขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

     9) จัดทำเรื่องเบิกคาผานทางพิเศษ 

     10) ประสานการกำจัดหนู ปลวก แมลง  

     11) ประสานการทำความสะอาดพ้ืนที่ของสำนัก 

    2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ตำแหนงที่ 3 ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา : ฝายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝกอบรม   

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีสาขาวิชาดานการศึกษา หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    รับผิดชอบงานคลังหนวยกิตของมหาวิทยาลัย 

   2.1 บริหารจัดการระบบคลังหนวยกิต ทำหนาที่เปนผูดูแลระบบ การเพิ่มขอมูล การแกไขขอมูลใน

ระบบ การแกไขปญหาการใชงานระบบเบื้องตนใหกับผูเรียนคลังหนวยกิต และการประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของกับระบบคลังหนวยกิต 

   2.2 ผูชวยเลขาคณะกรรมการบริหารการศึกษาในระบบคลังหนวยกิต ทำหนาที่ ติดตอประสานงานการ

จัดประชุมคณะกรรมการ เตรียมการประชุม การเบิกจายเบ้ียประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม 

   2.3 จัดทำรายงานสถิติที่เกี่ยวของกับคลังหนวยกิตของมหาวิทยาลัย 

   2.4 ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับคลังหนวยกิต การเทียบโอนรายวิชาทั้งของ มสธ. และ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ 

   2.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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