
กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  
เปิดรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว  วุฒิปริญญาตรี จ านวน 2 อัตรา 
 
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ปฏิบัติงาน  กองกลาง งานพฒันาและบรกิารวิชาการ 
อัตราเงินเดือน 15,000  บาท 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. เพศ ชาย / หญิง (เพศชายต้องพ้นภาระทางทหาร) 
2. อายุไม่ต่่ากว่า 23 ปี  
3. เป็นผูส้่าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตรี  ทุกสาขาวิชา  
4. มีความรู้ความเข้าใจการจัดโครงการและการจัดกิจกรรมสนทนาการต่าง ๆ  
    และมีประสบการณ์เป็นพิธีกรจะได้รับการพจิารณาเป็นพเิศษ 
5. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พืน้ฐาน Microsoft Office  
    (Word, Excel, PowerPoint) และโปรแกรมสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. จัดท่าร่างอนุมัติโครงการ 
2. จัดท่าปฏิทินการจัดโครงการและเตรียมความพรอ้ม ท่าการวางแผนการจัดโครงการ 
3. จัดท่าหนงัสือเชิญภายในผ่านงานสารบรรณของหน่วยงาน ผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
4. จัดท่าจดหมายข่าวของหน่วยงานและประชาสมัพันธ์ผ่านเว็ปไซต ์
5. จองรถยนต์ราชการ ติดต่อนัดหมายพนักงานขับรถ ประสานก่าหนดการเดินทางกบัผูท้ี่เกีย่วข้อง 
6. จัดท่าใบลงทะเบียนประธาน แขกผู้มีเกียรติ คณะกรรมการ วิทยากร และผู้เข้าร่วมโครงการ 
7. จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมและอุปกรณ์ส่าหรับผู้เข้าอบรม 
8. จัดเตรียมการท่าแบบประเมนิผลการด่าเนินโครงการตามตัวช้ีวัดของมหาวิทยาลัย 
9. จองห้องประชุม วางผังการจัดห้องประชุมและอปุกรณ์ทีจ่่าเป็น และประสานเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง

เพื่อเตรียมความพร้อม 
10. ด่าเนินการเป็นพิธีกรในโครงการ 

  11. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

เอกสารและหลักฐานในการรับสมัคร 
1. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด่า ขนาด 1 นิ้ว  จ่านวน 1 รูป 
2. ส่าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)   จ่านวน 1 ฉบับ 
3. ส่าเนาหนงัสอืรบัรองคุณวุฒิ  หรือส่าเนาปริญญาบัตร  จ่านวน 1 ฉบับ 
    ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัตเิฉพาะ 
    ส่าหรบัต่าแหน่ง      
4. ส่าเนาบัตรประจ่าตัวประชาชน     จ่านวน 1 ฉบับ 
5. ส่าเนาทะเบียนบ้าน      จ่านวน 1 ฉบับ 
6. ส่าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ    จ่านวน 1 ฉบับ 
    ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (แบบ สด.43)  (ถ้ามี) 
ทั้งนี้  ในส่าเนาหลักฐานทุกฉบบัใหผู้้สมัครเขียนรับรองส่าเนาถูกต้องและลงช่ือก่ากับไว้ด้วย 

วัน เวลา... 
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วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
1. สมัครด้วยตนเองที่ห้องส่านักงานอธิการบด ีอาคารส่านักงานอธิการบด ีช้ัน 2  มหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
 ราชมงคลรัตนโกสินทร์ ศาลายา 96 หมู่ 3 ต่าบลศาลายา อ่าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
 73170 
2. เปิดรับสมัครตั้งแต่วันที่ 6 – 12 ธันวาคม 2566   ในวันและเวลาราชการ  
3. สอบคัดเลือก(สัมภาษณ์) วันที่ 13 ธันวาคม 2566 
4. เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 15 ธันวาคม 2566  

วิธีการคัดเลือก 

 โดยวิธีการสัมภาษณ์ ในวันที่ 13 ธันวาคม 2566 เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องหัสดิน ช้ัน 3 
อาคารส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ ศาลายา 

ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี 
โทรศัพท์  0 2441 6000 ต่อ 2121  หรือ 08 7360 8771 
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