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รายละเอียดแนบทายประกาศรบัสมัครฯ ลงวันที่ 1 กันยายน 2565 

 

ตำแหนงที่ 1 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : สำนกังานเลขานุการ  

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีทุกสาขา 

   1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    2.1 งานสารบรรณและธุรการ 

1) รับ - สงหนังสือ  

2) เวียนหนังสอื จัดเก็บ คนหา 

     3) รางโตตอบหนังสือราชการทั่วไปและตามมติที่ประชุม  

4) ประสานการขอใช/จองหองประชุม  

5) ประสานการขอใชสิทธ์ิระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

6) ประสานจัดหาของที่ระลึกเน่ืองในโอกาสวันสำคัญตาง ๆ เชน วันขึ้นปใหม เกษียณอายุ 

              2.2 งานพัสดุ  

           1) จัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัดจางในระบบ 3 มิติ ระบบกรมบัญชีกลาง และรายงานตาง ๆ  

       2) ดูแลการเบิกจายคาน้ำมันเช้ือเพลิง 

     3) เบิก-จาย ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ สำรวจความตองการวัสดุ จัดจางทำวัสดุ 

     4) ประสานการแจงซอมเครื่องถายเอกสาร เปลี่ยนผาหมึก จัดเตรียมกระดาษ 

     5) ประสานการซอมบำรุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ  

6) รับแจงการขอใชบริการรถประจำสำนัก สงรถสำนักใชราชการสวนกลาง  

     7) บันทกึหลักฐานการใชรถประจำเดือนสงหนวยยานพาหนะ  

     8) การขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

     9) จัดทำเรื่องเบิกคาผานทางพิเศษ 

     10) ประสานการกำจัดหนู ปลวก แมลง  

     11) ประสานการทำความสะอาดพ้ืนที่ของสำนัก 

    2.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ตำแหนงที่ 2 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : สำนกังานเลขานุการ  

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีทุกสาขา 

   1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    2.1 งานพัฒนาบุคลากร 

          1) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

          2) ประสานการสงบุคลากรเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน 

          3) จัดทำฐานขอมูลการพัฒนาบุคลากร 

          4) การจัดการความรูของสำนัก (KM) 

    2.2 งานประชุมบุคลากร 

    2.3 ประสานการสรรหาผูที่เหมาะสมดำรงตำแหนง 

          1) นายกสภามหาวิทยาลัย/กรรมการสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี 

          2) ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน/ศูนยวิทยพัฒนาฯ 

    2.4 รางโตตอบหนังสือราชการทั่วไปและตามมติที่ประชุม          

              2.5 งานพัสดุ  

           1) จัดทำเอกสารจัดซื้อ/จัดจางในระบบ 3 มิติ ระบบกรมบัญชีกลาง และรายงานตาง ๆ  

       2) ดูแลการเบิกจายคาน้ำมันเช้ือเพลิง 

     3) เบิก-จาย ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ สำรวจความตองการวัสดุ จัดจางทำวัสดุ 

     4) ประสานการแจงซอมเครื่องถายเอกสาร เปลี่ยนผาหมึก จัดเตรียมกระดาษ 

     5) ประสานการซอมบำรุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ  

6) รับแจงการขอใชบริการรถประจำสำนัก สงรถสำนักใชราชการสวนกลาง  

     7) บันทกึหลักฐานการใชรถประจำเดือนสงหนวยยานพาหนะ  

     8) การขอใชรถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย 

     9) จัดทำเรื่องเบิกคาผานทางพิเศษ 

     10) ประสานการกำจัดหนู ปลวก แมลง  

     11) ประสานการทำความสะอาดพ้ืนที่ของสำนัก 

    2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ตำแหนงที่ 3 ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา : ฝายพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีการฝกอบรม   

1. คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1.1 ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีสาขาวิชาดานการศึกษา หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรระบบปฏิบัติการ Windows โปรแกรม Microsoft Office ได 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    รับผิดชอบงานคลังหนวยกิตของมหาวิทยาลัย 

   2.1 บริหารจัดการระบบคลังหนวยกิต ทำหนาที่เปนผูดูแลระบบ การเพิ่มขอมูล การแกไขขอมูลใน

ระบบ การแกไขปญหาการใชงานระบบเบื้องตนใหกับผูเรียนคลังหนวยกิต และการประสานงานกับหนวยงานที่

เกี่ยวของกับระบบคลังหนวยกิต 

   2.2 ผูชวยเลขาคณะกรรมการบริหารการศึกษาในระบบคลังหนวยกิต ทำหนาที่ ติดตอประสานงานการ

จัดประชุมคณะกรรมการ เตรียมการประชุม การเบิกจายเบ้ียประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม 

   2.3 จัดทำรายงานสถิติที่เกี่ยวของกับคลังหนวยกิตของมหาวิทยาลัย 

   2.4 ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับคลังหนวยกิต การเทียบโอนรายวิชาทั้งของ มสธ. และ

สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ 

   2.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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