
  
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตสุรินทร์ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเขาสอบแข่งขันภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
เพื่อจ้างเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได้) สายสนับสนุน 

ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร  วุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี 

   ------------------------------------------- 
ดวยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตสุรินทร์  มีความประสงคจะรับสมัคร

บุคคลเขาสอบแข่งขันภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง เพื ่อจ้างเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา        
(เงินรายได)้ สายสนับสนุน สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี  จำนวน ๒ อัตรา      

๑. ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำงานบริหารงานทั่วไป วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
จำนวน ๑ อัตรา 

๒. ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำสาขาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ วุฒิประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท รับสมัครตั้งแต่วันที่ ๘ – ๑๔ กันยายน ๒๕๖๓ และ
สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง และสอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในวันพุธที่ ๑๖ 
กันยายน ๒๕๖๓  ณ  สำนักงานวิทยาเขตสุรินทร์ 

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๔ และมาตรา ๒๙  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘  และประกาศคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลสําหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ฉบับที่ ๒ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๙  ว่าด้วยหลักเกณฑ วิธีการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลเขาเปนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได)้ สายสนับสนุน รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

๑.      ชื่อตําแหนง และรายละเอียดการจ้าง  
               ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  
 

๒.      คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
คุณสมบัติทั่วไป 
(๑) มีสัญชาติไทย 

                                                                                    
                                                                                     / (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า.... 



      - ๒ - 
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณแ์ละไม่เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
(๓)    ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 (๔)    ไม่เป็นผู้ไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่
         สมประกอบ หรือผู้มีกายหรือใจไม่เหมาะกับการปฏิบัติหน้าที่ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนด 
 (๕)    ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
                  การเมือง 

(๖)    ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญา    
        เว้นแตเ่ป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม่เป็นผู้บกพร่องใน 
        ศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม   

 (๗)    ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (๘)    ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ พักงาน หรือสั่งให้หยุดงานเป็นการชั่วคราวในลักษณะเดียว        
                   กับการถูกพักราชการ หรือพักงาน 
 (๙)    ไม่เป็นผู้กระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
 

หมายเหตุ  ผู้ที ่ผ่านการคัดเลือกในวันที่ทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา(เงินรายได้)      
สายสนับสนุน จะต้องไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ 
เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ว่าด้วยโรคฯ พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้
 

๓.   การรับสมัคร  
๓.๑  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบแข่งขัน ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ แผนกบริหารบุคคลและ

นิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์  ตั้งแต่วันที่ ๘ – ๑๔ กันยายน ๒๕๖๓ เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ในวันเวลาราชการ) ผู้ที่สมัครต้องชำระค่าธรรมเนียมสมัครสอบ ๒๐๐ บาท  ค่าธรรมเนียม
สมัครสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่าในกรณีใดๆ ทั ้งสิ ้น  สามารถสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์ หมายเลข       
๐๔๔ - ๕๑๓๒๓๖ ต่อ ๑๑๐๐ แผนกบริหารบุคคลและนิติการ    

     

 
 
 
 

/๓.๒. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 



- ๓ - 
๓.๒. หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
๑.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาสีดำ ขนาด ๑ x ๑ นิ้ว ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน  

จำนวน  ๓  รูป 
 ๒. สำเนาใบแสดงผลการศึกษา สำเนาใบปริญญาบัตร ที ่แสดงว่าเป็นผู ้มีคุณวุฒิการศึกษา  ตรงกับ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่รับสมัคร จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ
ภายในวันปิดรับสมัคร (พร้อมตัวจริง)  

ในกรณีที ่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าว มายื ่นพร้อมใบสมัครได้ให้นำหนังสือรับรองที่
สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาที่สำเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับการอนุมัติ ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิด
รับสมัครมายื่นแทนก็ได้  

๓.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ  ๑  ฉบับ 
 ๔.  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส หนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) 
จำนวนอยา่งละ ๑  ฉบับ 

๕.  หลักฐานแสดงว่าพ้นการเกณฑ์ทหารแล้ว (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) 
๖.  หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี)  จำนวนอย่างละ   ๑  ฉบับ 
๗.  สำเนาหนังสือรับรองผลการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และเป็นผู้มีสิทธิ ์เข้าสอบภาค

ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน จำนวน ๑ ฉบับ 
๘. สำเนาหนังสืออนุญาตให้สอบแข่งขันจากหน่วยงาน กรณีท่ีเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างเงินรายได้ สังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน 

สำเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง”พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 

๓.๓ เงื่อนไขการรับสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป

และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆในใบสมัคร 
พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุ
ใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก อันมีผลทำให้ผู้สมัครสอบไม่มี
สิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก
ครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น และผู้สมัครไม่มีสิทธิเรียกค่าเสียหายใดๆได้ 

 

๔.   การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบแข่งขันและกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุร ินทร์ จะประกาศรายชื่ อผู ้มีสิทธิเข้ารับการ

สอบแข่งขันภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ในวันอังคารที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๓ ณ สำนักงานวิทยาเขต
สุรินทร์ และเว็บไซต์ที ่http://www.surin.rmuti.ac.th   

 

http://www.surin.rmuti.ac.th/


- ๔ - 
๕.   หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะ และวิธีการประเมินสมรรถนะ ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

๖.   เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่จะถือว่าผ่านการคัดเลือก จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะ ภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่งไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
 

๗.   การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก

ตามลำดับคะแนนสอบ ณ อาคารอำนวยการ และทางเว็บไซต์  http://www.surin.rmuti.ac.th  ผู้ผ่านการ
คัดเลือกให้ขึ้นบัญชีไว้ก่อน จนกว่าจะมีหนังสือจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ส่งไป
ให้มารายงานตัว เพ่ือจัดทำสัญญาจ้าง โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อสอบคัดเลือกครบ
กำหนด ๒ ปี นับแต่วันที่ข้ึนบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันนี้ใหม่แต่ละกรณี 

 

๘.   การจัดจ้าง 
 ๑.  ผู้ผ่านการคัดเลือก จะได้รับการจ้างตามลำดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
 ๒.  ผู้ผ่านการคัดเลือก จะต้องทำสัญญาจ้างตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สุรินทร์กำหนด 
 ๓.  ผู ้ผ่านการคัดเลือกในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ 
พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

๔.  ผู้ผ่านการคัดเลือกในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และ
แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มายื่นด้วย 

 
 ในกรณีที่มีผู ้ได้รับการคัดเลือกมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่างที่มี และภายหลังมีตำแหน่งว่างลักษณะ
เดียวกัน หรือคล้ายคลึงกัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่าน
การคัดเลือกที่เหลืออยู่ดังกล่าว หรืออาจดำเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๕  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

                                                                     
     
 
                  (รองศาสตราจารย์ ดร.สำเนาว์    เสาวกูล) 
                        รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตสุรินทร์  
 



- ๕ - 
รายละเอยีดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได้)สายสนับสนุน 

ในตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำงานบริหารงานทั่วไป  
สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี 

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ลงวันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓  
 

ชื่อตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ประจำงานบริหารงานทั่วไป 
                หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป ตามคำสั่ง หรือ
แบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆภายใต้การกำกับ ตรวจสอบ 
ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ

เครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไปธุรการ เพ่ือ
สนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปได้โดยสะดวก  

     ๒.  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

     ๓.  ผลิตเอกสารต่างๆเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒. ด้านการปฏิบัติการ 
      ๑.  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยการความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 

    ๒.  ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

อัตราว่าง ๑   อัตรา 
    ค่าตอบแทน ๑๕,๐๐๐   บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 



- ๖ - 
รายละเอยีดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได้)สายสนับสนุน 

ในตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำงานบริหารงานทั่วไป  
สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี  

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ลงวันที่  ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓  
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
-   สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการจัดการ ,การบัญชี  

  -   ผู้สมัครเข้ารับการสอบแข่งขันต้องเป็นผู้ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานใน 
                         สถาบันอุดมศึกษา(สายสนับสนุน) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และเป็นผู้มีสิทธิ 
                         เข้าสอบแข่งขันภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                         ราชมงคลอีสาน 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ มีความชำนาญในโปรแกรมทำงานพ้ืนฐานในระดับดี  
     เช่น  MS word , MS excel, MS power point และ internet เป็นต้น 
๒.  สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้ และปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 
๓.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างดี 
๔.  มีบุคลิกภาพดี ความประพฤติเรียบร้อย แต่งกายเหมาะสม สุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์   
     ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ 
๕.  มีความละเอียดรอบคอบ มีวินัยตรงต่อเวลา มีความวิริยะอุตสาหะ 

     
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก    

การสอบคัดเลือก   คะแนนเต็ม  ๒๐๐  คะแนน ดังนี้ 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  

- การสอบภาคทฤษฎี   คะแนนเต็ม   ๑๐๐  คะแนน
   

ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
- การสอบสัมภาษณ์                       คะแนนเต็ม   ๑๐๐  คะแนน 

 

 

 

 

 

 
 



- ๗ - 
รายละเอยีดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได้)สายสนับสนุน 

ในตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำสาขาวิทยาศาสตร์และคณติศาสตร์  
สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี 

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ลงวันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓  
 

ชื่อตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ประจำสาขาวิทยาศาสตร์และคณติศาสตร์  
                หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป ตามคำสั่ง หรือ
แบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆภายใต้การกำกับ ตรวจสอบ 
ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ

เครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไปธุรการ เพ่ือ
สนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปได้โดยสะดวก  

     ๒.  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

     ๓.  ผลิตเอกสารต่างๆเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒. ด้านการปฏิบัติการ 
      ๑.  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยการความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 

    ๒.  ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

อัตราว่าง ๑   อัตรา 
    ค่าตอบแทน ๑๕,๐๐๐   บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 



- ๘ - 
รายละเอยีดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (เงินรายได้)สายสนับสนุน 

ในตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ประจำสาขาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี  

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ลงวันที่  ๒๕ สิงหาคม ๒๕๖๓  
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  
-   สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการจัดการ ,การบัญชี  

  -   ผู้สมัครเข้ารับการสอบแข่งขันต้องเป็นผู้ผ่านการสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงานใน 
                         สถาบันอุดมศึกษา(สายสนับสนุน) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และเป็นผู้มีสิทธิ 
                         เข้าสอบแข่งขันภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                         ราชมงคลอีสาน 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ มีความชำนาญในโปรแกรมทำงานพ้ืนฐานในระดับดี  
     เช่น  MS word , MS excel, MS power point และ internet เป็นต้น 
๒.  สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้ และปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 
๓.  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างดี 
๔.  มีบุคลิกภาพดี ความประพฤติเรียบร้อย แต่งกายเหมาะสม สุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์   
     ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคท่ีสังคมรังเกียจ 
๕.  มีความละเอียดรอบคอบ มีวินัยตรงต่อเวลา มีความวิริยะอุตสาหะ 

     
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก    

การสอบคัดเลือก   คะแนนเต็ม  ๒๐๐  คะแนน ดังนี้ 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  

- การสอบภาคทฤษฎี   คะแนนเต็ม   ๑๐๐  คะแนน 

ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
- การสอบสัมภาษณ์                       คะแนนเต็ม   ๑๐๐  คะแนน 

 

 

 

 

 

 
 


