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ประกาศ  สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนลูกจางช่ัวคราวสํานักศึกษาท่ัวไป  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
.......................................... 

 ดวย สํานักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประสงคจะรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและ
แตงตั้งเปนลูกจางชั่วคราวมหาวิทยาลัยมหาสารคาม สังกัด สํานักศึกษาท่ัวไป  
 อาศัยอํานาจตามคําสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคามท่ี 0650/2556 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ พ.ศ. 
2553 เรื่อง มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ และมอบอํานาจปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีใหคณบดี 
ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการศูนย ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัคร
สอบแขงขันลูกจางชั่วคราว รายละเอียดดังตอไปนี้ 
 
 ๑. คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัคร 
  เปนผูมีคุณสมับัติถูกตองตามความในขอ ๕ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวย
การบริหารงานลูกจางชั่วคราว พ.ศ. ๒๕๖๔ (รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศนี้) 
 
 ๒. วัน เวลา และสถานท่ีสมัคร 
  ผูประสงคสมัคร ใหสมัครดวยตนเองไดท่ี หองกลุมงานบริหาร สํานักศึกษาท่ัวไป (RN-๑๐๓) 
อาคารราชนครินทร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (เฉพาะวันและเวลาราชการ) ตั้งแต บัดนี้  ถึงวันท่ี ๒๐ 
กรกฎาคม ๒๕๖๖  
 
 ๓. เอกสารและหลักฐานท่ีใชสมัคร 
  3.๑ ใบสมัครตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
  3.๒ หลักฐานการศึกษาไดแก สําเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรอง และ Transcript ใน
ระดับปริญญาทุกระดับ อยางละ ๑ ชุด (จะตองสําเร็จการศึกษากอนวันปดรับสมัคร สําหรับใบรับรอง ซ่ึงระบุ
วา "คาดวาจะสําเร็จการศึกษา" มหาวิทยาลัยจะไมพิจารณา)  
  3.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ชุด 
  3.๔ สําเนาทะเบียนบาน ๑ ชุด 
  3.๕ กรณีเปลี่ยนชื่อ - สกุล ใหนําหลักฐานการเปลี่ยนมาประกอบดวย อยางละ ๑ ชุด 
  3.๖ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนดํา ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๑.๕ นิ้ว ซ่ึงถายไวไมเกิน 
๖ เดือน จํานวน ๑ รูป 
 
 

4. คาธรรมเนียม ... 
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 4. คาธรรมเนียมการรับสมัคร 
  ผูสมัครตองชําระคาธรรมเนียมการสมัคร จํานวน ๒๐๐ บาท ชําระท่ีกองคลังและพัสดุ  หรือ
งานการเงินคณะ/หนวยงาน ภายในวันสุดทายของการรับสมัคร หากพนกําหนดจะไมมีสิทธิ์เขาสอบ 
  คาธรรมเนียมการสมัคร จะไมจายคืนใหไมวากรณีใดๆ 

 
 5. วันประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์สอบแขงขัน 
  ภายในวันท่ี ๑๑  สิงหาคม ๒๕๖๖ ท่ี https://genedu.msu.ac.th/๒๐๒๑/ 
 
 6. วัน เวลา และสถานท่ีสอบแขงขัน 
  จะประกาศใหทราบในวันประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ 
 
 7. หลักสูตรการสอบแขงขัน 
  7.๑ ภาคความรูความสามารถท่ัวไป คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
  7.๒ ภาคความรูควาวมสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
  7.๓ ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
 
 8. เกณฑการตัดสิน 
  ผูผานการสอบแขงขันได ตองไดคะแนนแตละภาคไมต่ํากวารอยละ ๕๐ และไดคะแนนรวม
ท้ังสิ้นไมต่ํากวารอยละ ๖๐ จึงจะถือวาผานการสอบแขงขัน โดยเรียงลําดับจากผูท่ีสอบไดคะแนนรวมสูงสุดมา
ตามลําดับ ในกรณีไดคะแนนรวมเทากันใหพิจารณาคาคะแนนท่ีสูงกวาในภาคความเหมาะสมกับตําแหนง    
ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง ภาคความรูความสามารถท่ัวไป และลําดับเลขประจําตัวสอบ
กอนตามลําดับ 
 
 9. ระยะเวลาการจาง  
   นับตั้งแตวันท่ีรายงานตัวเขาปฏิบัติงาน ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗  
 
 10. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
  10.๑ การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได ใหใชไดไมเกินวงรอบปงบประมาณท่ีมีการสอบแขงขัน 
   10.๒ การยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดเฉพาะราย ใหยกเลิกได ดังนี้ 
   10.๒.๑ ขอสละสิทธิ์โดยแสดงเจตนาสละสิทธิ์เปนหนังสือ 
   10.๒.๒ ไมมารายงานตัวภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
   10.๒.๓ มีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีไดตามท่ีกําหนดเวลาท่ีบรรจุและแตงตั้งใน
ตําแหนงท่ีสอบแขงขันได ผูสอบแขงขันไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงอ่ืนไปแลว 
 
 
 
 

ประกาศ ... 
 

 

https://genedu.msu.ac.th/%E0%B9%92%E0%B9%90%E0%B9%92%E0%B9%91/
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คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัคร ตามขอ ๑.๑ เปนผูมีคุณสมับัติถูกตองตามความในขอ ๕ แหงขอบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยการบริหารงานลูกจางช่ัวคราว พ.ศ. ๒๕๖๔ 

(เฉพาะเรื่อง) 
.............................. 

ฯลฯ 
หมวด ๑ บทท่ัวไป 
ขอ ๕ ผูท่ีจะไดรับการจางเปนลูกจางชั่วคราว ตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 
 (ก) คุณสมบัติท่ัวไป 
  ๑.๑ มีสัญชาติไทย 
  ๑.๒ มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
  ๑.๓ เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
  ๑.๔ เปนผูมีสุขภาพแข็งแรง 
 (ข) ลักษณะตองหาม 
  ๑.๑ เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
  ๑.๒ เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบเปนคนเสมือนไรความสามารถ หรือเปน
โรคตาม ก.บ.ล. กําหนด 
  ๑.๓ เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักงาน หรือสั่งใหออกจากงานไวกอน 
  ๑.๔ เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
  ๑.๕ เปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  ๑.๖ เปนบุคคลลมละลาย 
  ๑.๗ เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําผิดทางอาญา เวนแตโทษ
สําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๑.๘ เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคกรมหาชน
หรือหนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน หรือองคการระหวางประเทศ 
  ๑.๙ เปนผูเคยกระทําการทุจริตการสอบเขารับราชการหรือเขาปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐ 
 เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย ก.บ.ล. อาจยกเวนหรือกําหนดคุณสมบัติท่ัวไปหรือลักษณะ
ตองหามตามขอบังคับนี้ก็ได 
  คณะกรรมการบริหารงานลูกจางคราว (ก.บ.ล.) ในคราวประชุมครั้งท่ี ๕/๒๕๖๖  เม่ือ
วันท่ี ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๖ กําหนดลักษณะตองหามเพ่ิม ดังนี้ 
  ๑. ไมเปนผูท่ีถูกเลิกจางโดยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บัญชีแนบทายประกาศ สํานักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง  รับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนลูกจางช่ัวคราวมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

๑ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ๑. งานศูนยภาษา 
  ๑.๑ จดัทําทะเบียนรับหนังสือเขาจากภายนอกหนวยงาน
ท่ีผานการพิจารณาจากผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไปจากงานธุรการ
สํานักฯ  พรอมจดัเก็บไวในแฟมเอกสารงานศูนยภาษา และจัดเก็บ
เอกสารในรูปแบบไฟลสแกน 
  ๑.๒ จําแนกเอกสารหนังสือรับเขาเพ่ือสงมอบงานให
ผูรับผิดชอบหลัก 
  ๑.๓ จดัทําหนังสือราชการประเภท หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก ทุกเรื่องในขอบขายของงานศูนยภาษา พรอมเสนอ
ผูบริหารลงนาม (หนังสือขอความอนุเคราะหวิทยากร  หนังสือเชิญ
ประชุม  หนังสือขอความอนุเคราะหอุปกรณ  หนังสือขอความ
อนุเคราะหสถานท่ี  หนังสือขอขอบคุณ  หนังสือขอรายงานผลการ
จัดสอบ ฯลฯ) 
  ๑.๔ จดัทําหนังสือราชการ ประเภทหนังสือสั่งการ (คําสั่ง)  
ทุกเรื่องในขอบขายของงานศูนยภาษา (คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานการจดัสอบ MSU English Exit-exam  คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงานและปฏบัิติงานนอกเวลาราชการ  คําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ) 
  ๑.๕ ดําเนินการจัดโครงการสงเสรมิและพัฒนาทักษะ
ภาษาอังกฤษ สรางแรงจูงใจในการเรียนรูภาษาอังกฤษท่ีงานศูนย
ภาษาไดรับมอบหมาย 

๗๓๗๐๐๒ ๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตร ี
หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

   ๑.๕.๑ โครงการ  International Day 
  ๑.๕.๒ โครงการ Homeroom Open House 
  ๑.๕.๓ โครงการ Homeroom Festival 
  ๑.๕.๔ โครงการ English Camp  
  ๑.๕.๕ กิจกรรมวัน Christmas 
  ๑.๕.๖ กิจกรรมวัน Halloween 
 ๑.๖ เสนอโครงการท่ีไดรับมอบหมาย โครงการอบรม
ภาษาตางประเทศและการเรียนรูตลอดชีวิต ของนิสิตมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม (อบรมภาษาอังกฤษและภาษาตางประเทศในรูปแบบ
อบรมในหองและรูปแบบออนไลน) 
  ๑.๗ ดําเนินการจัดประชุมตาง ๆ ตามภารกิจของศูนย
ภาษา 
 ๑.๘ ดําเนินการจัดทําปฏิทินการดาํเนินงานโครงการตาง 
ๆ ตามภารกิจของศูนยภาษา 
 ๑.๙ จดัทําแผนการเบิกจายงบประมาณตามภารกิจของ
ศูนยภาษา 
  ๑.๑๐ ประสานงานคณะ-วิทยาลัย-หนวยงาน  เพ่ือ
ดําเนินการจัดโครงการ (การสงรายช่ือ  การจัดทําปฏิทินการ
ดําเนินงาน  จองหองประชุม) 
  ๑.๑๑ ประสานงานวิทยากรเพ่ือดาํเนินโครงการตาง ๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย 
  ๑.๑๒ ดําเนินการจดัโครงการ  สรปุโครงการ  และจัดทํา
เอกสารเบิกจายของโครงการ 
  ๑.๑๓ จัดทําวาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม/หนังสือ
ตอบรับการประชุม/รายงานการประชุมท่ีงานศูนยภาษารับผดิชอบ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  ๑.๑๔ รายงานผลการทดสอบความสามารถดาน
ภาษาอังกฤษของนิสิตกอนสําเรจ็การศึกษา MSU English Exit-
Exam พรอมสงขอมูลผลการทดสอบฯ ไปยังคณะตาง ๆ 
  ๑.๑๕ จัดพิมพเกียรติบัตรนิสิตท่ีสอบผานการทดสอบ 
MSU English Exit-Exam ประจําปงบประมาณ พรอมตรวจสอบ
ขอมูลความถูกตอง 
  ๑.๑๖ ประสานงานคณะ-วิทยาลัย-หนวยงาน เพ่ือนําสง
เกียรติบัตรนิสิตท่ีสอบผานการทดสอบ MSU English Exit-Exam 
ประจําปงบประมาณ 
  ๑.๑๗ จัดทําเอกสารการเบิกจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ทุกกิจกรรมในขอบขายงานของงาน
ศูนยภาษา 
  ๑.๑๘ ประสานงานอาจารยและนิสิตในการจดัทําคลิป
วิดีโอดานการสงเสริมทักษะภาษาอังกฤษ 
  ๑.๑๙ เผยแพรคลิปวิดโีอดานการสงเสริมทักษะ
ภาษาอังกฤษในสื่อสังคมออนไลน (เพจ Facebook/เว็บไซตงาน
ศูนยภาษา/YouTube Channel) 
  ๑.๒๐ บันทึกขอสอบลงในระบบฐานขอมูลการสอบ E-
Testing ตามรายวิชาท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๑.๒๑ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการใชระบบ E-Testing ทาง
สื่อสังคมออนไลน (Line official สํานักศึกษาท่ัวไป) 
๒. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒ นักวิชาการศึกษา ๑. งานบริหารจัดการดําเนินการ  
              งานบริหารจัดการการดําเนินการจัดทํารายละเอียดของ
รายวิชา และรายงานการดําเนินงานของรายวิชาศึกษาท่ัวไป โดย 

๗๓๗๐๐๑ 

 
๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี 

หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ดําเนินการประสานงาน  กํากับติดตาม ตรวจสอบ รวบรวมขอมลู 
สรุปขอมลู  และเผยแพรบนเว็บไซตสํานักศึกษาท่ัวไป 
๒. งานพัฒนาหลักสูตร  
             งานดําเนินการจัดโครงการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิของ
รายวิชาศึกษาท่ัวไป  การสรุปผลการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิของนิสิต
รายวิชาศึกษาท่ัวไป และรายงานผลใหผูเก่ียวของทราบเพ่ือนําไปใช
ประโยชน  
             งานดําเนินการติดตามและรายงานผลการดําเนินการของ
รายวิชาศึกษาท่ัวไปท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลยั 
๓. งานพัฒนาอาจารย  
              งานบริหารจัดการการจัดการโครงการพัฒนาศักยภาพ
อาจารยผูสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป การเสนอขออนุมัติโครงการ
พัฒนาอาจารย  ประชาสัมพันธการจัดโครงการ ฯ  สรุปและจัดทํา
ขอมูลการเขารวมอบรมโครงการ ฯ สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ ฯ จัดทําเกียรติบัตรผูเขารวมอบรม
โครงการ ฯ ติดตามการนําความรูจากการอบรมโครงการ ฯ ไปใช
ประโยชนในการจัดการเรียนการสอน  และสรุปเพ่ือรายงานผล งาน
จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาอาจารย ตามแผนการดําเนินงานพัฒนา
อาจารย 
๔. งานบริการอาจารย 
              ใหขอมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการ
เรียนการสอน 
๕. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑. งานพัฒนาอาจารย 
                 งานบริหารจัดการการจัดการโครงการพัฒนาศักยภาพ
อาจารยผูสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป การเสนอขออนุมัติโครงการ

๗๓๗๐๐๖ 
 

 

๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี 
หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

พัฒนาอาจารย  ประชาสัมพันธการจัดโครงการ ฯ  สรุปและจัดทํา
ขอมูลการเขารวมอบรมโครงการ ฯ สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการ ฯ จัดทําเกียรติบัตรผูเขารวมอบรม
โครงการ ฯ ติดตามการนําความรูจากการอบรมโครงการ ฯ ไปใช
ประโยชนในการจัดการเรียนการสอน  และสรุปเพ่ือรายงานผล งาน
จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาอาจารย ตามแผนการดําเนินงานพัฒนา
อาจารย 
๒. งานทําเนียบอาจารย  
                 งานบริหารจัดการขอมูลเสนอเพ่ือพิจารณาแตงตั้ง
อาจารยผูสอนและผูประสานงานรายวิชาศึกษาท่ัวไป การรับสมัคร
อาจารยผูสอน  รวบรวมขอมูล สรปุวาระการประชุม ดูแลระบบ
ฐานขอมูลทําเนียบอาจารยผูสอน  
๓. งานบริการนิสิต  
                    ใหบริการใหคําปรึกษาแกนิสิตเก่ียวกับการ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปในชวงลงทะเบียน 
๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
 

๑. งานสงเสริมเปาหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน 
๒. งานพัฒนานิสิต/สงเสริมทักษะการเปนผูประกอบการ 
 ๒.๑ ควบคมุ ดูแลและประสานงานการจัดกิจกรรม
สงเสริมและพัฒนาคุณลักษณะนิสติท่ีพึงประสงคหมวดรายวิชา
ศึกษาท่ัวไป  ไดแก 
  2.๑.๑ การขออนุมตัิจัดกิจกรรม/โครงการ 
   2.๑.๒ ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการ 
   2.๑.๓ ดําเนินการจดักิจกรรม/โครงการ 
  2.๑.๔ การเบิกจายงบประมาณการจัดโครงการ 
  2.๑.๕ รายงานผลการจดักิจกรรม/โครงการ 

๗๓๗๐๐๗ 

 
๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี 

หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 2.๒ ควบคมุ ดูแลและประสานงานการจัดโครงการ
สงเสริมการสรางสรรคนวัตกรรมดานการเปนผูประกอบการ  ไดแก 
  2.๒.๑ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
โครงการ 
   2.๒.๒ จัดทําแผนสงเสรมิการสรางสรรค
นวัตกรรมดานการเปนผูประกอบการ 
  2.๒.๓ จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนด
แนวทางการจัดกิจกรรมในโครงการ  
  2.๒.๔ การขออนุมตัิจัดโครงการสงเสริมการ
สรางสรรคนวัตกรรมดานการเปนผูประกอบการ   
  2.๒.๕ ประชาสัมพันธการจัดโครงการไปยัง
อาจารยผูสอนและนิสติในรายวิชาตามกลุมเปาหมาย 
  2.๒.๖ ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการ
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
   2.๒.๗ ดําเนินการจดักิจกรรม/โครงการ 
  2.๒.๘ การเบิกจายงบประมาณการจัดโครงการ 
  2.๒.๙ รายงานผลการจดักิจกรรม/โครงการ 
๓. งานสนับสนุนการเรียนการสอนนิสิตตางชาติ 
 ๓.๑ ประสานงานการจดัโครงการอบรมเตรียมความพรอม
ดานภาษาไทยสําหรับนิสิตตางชาติทุกปการศึกษา (โครงการบริการ
วิชาการ) 
 ๓.๒ จดัประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการอบรม
เตรียมความพรอมดานภาษาไทยสาํหรับนิสติตางชาติเพ่ือกําหนด
แนวทางการดําเนินงาน 
 ๓.๓ เสนอขออนุมัติโครงการอบรมเตรยีมความพรอมดาน
ภาษาไทยสําหรบันิสิตตางชาติตอมหาวิทยาลยั 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 ๓.๔ ประสานงานนิสิตชาวตางชาติเขารวมโครงการอบรม
เตรียมความพรอมดานภาษาไทยสาํหรับนิสติตางชาต ิ
 ๓.๕ ดําเนินการจัดโครงการอบรมเตรียมความพรอมดาน
ภาษาไทยสําหรบันิสิตตางชาต ิ
 ๓.๖ ดําเนินงานดานการประสานงานท่ีเก่ียวของกับการ
เบิกจายงบประมาณในโครงการอบรมเตรียมความพรอมดาน
ภาษาไทยสําหรบันิสิตตางชาต ิ
 ๓.๗ ดําเนินการจัดกิจกรรม/โครงการแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมไทย-จีน กับนิสิตชาวตางชาติ 
 ๓.๘ รายงานผลการดําเนินงานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ  
ท่ีดําเนินการจดัข้ึนสําหรับนิสิตชาวตางชาติเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักศึกษาท่ัวไป 
๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานศูนยภาษา 
 ๑.๑ วางแผนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานศูนย
ภาษาท้ังปงบประมาณ (จัดทําแผนการดําเนินงานและทําปฏิทินการ
ดําเนินงานโครงการตาง ๆ ในศูนยภาษา) 
 ๑.๒ เขียนโครงการและเสนอโครงการขออนุมัติโครงการ 
เชน โครงการสงเสรมิและพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ โครงการ MSU 
English Camp  
 ๑.๓ ประสานงานและดูแลโครงการ/กิจกรรมในศูนยภาษา 
ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
 ๑.๔ จดัเตรียมขอมลูเพ่ือประชาสมัพันธโครงการ/กิจกรรม
ภายใตการดําเนินงานของศูนยภาษาทุกโครงการ/กิจกรรม 

๗๓๗๐๐๘ ๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี 
หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 ๑.๕ ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม/หรือบริการวิชาการ
ดานภาษา รวมถึงการจัดหาวิทยากรดานภาษาเก่ียวกับโครงการใน
ศูนยภาษาตลอดปงบประมาณ 
 ๑.๖ จดัทําคําสั่งคณะกรรมการดาํเนินงานสงเสริมและ
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ งานศูนยภาษา สํานักศึกษาท่ัวไป 
 ๑.๗ จดัประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสงเสรมิและ
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ งานศูนยภาษา สํานักศึกษาท่ัวไป 
 ๑.๘ ประเมินผลการดําเนินงานและสรุปรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมในศูนยภาษาเสนอตอผูบริหาร 
  ๑.๙ ดําเนินงานดานการประสานงานความรวมมือ
ทางดานการศึกษากับสถาบันการศึกษา/หนวยงานของตางประเทศ 
๒. งานสงเสริมภาพลักษณองคกร 
 ๒.๑ ทําแผนงานสงเสริมภาพลักษณองคกร 
  ๒.๒ จดัทํา Banner ประชาสมัพันธโครงการ / กิจกรรม
ของสํานักศึกษาท่ัวไปในชองทางตาง ๆ 
  ๒.๓ ดูแล Website GE LIP และ Website ท่ีไดรับ
มอบหมาย 
  ๒.๔ รายงานผลการดําเนินงานเสนอตอผูบริหารสาํนัก
ศึกษาท่ัวไป 
๓. งานสนับสนุนการเรียนการสอนนิสิตตางชาติ 
๔. งานพัฒนานิสิต/สงเสริมทักษะการเปนผูประกอบการ 
๕. งานสงเสริมเปาหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน 
๖. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานประสานงานและจัดระบบการใหบริการหองเรียนรวม 
จํานวน ๔๙ หองเรียน (๕ อาคาร) 

๗๓๗๐๐๙ ๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี 
หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

            ๑.๑ จัดทําแผนการบริหารจัดการดูแลหองเรียนรวม
ประจําปงบประมาณ 
            ๑.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดูแลหองเรียนรวม
ประจําปงบประมาณ 
            ๑.๓ จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหงานบริการหองเรยีน
รวมบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 
            ๑.๔ การใหบริการหองเรียนรวมตารางการใชหองสําหรับ
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ประจํา  อาคารราชนครินทร 
อาคารวิทยาศาสตร อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ อาคารคณะ
สาธารณสุขศาสตร อาคารวิศวกรรมศาสตร อาคารสาํนัก
คอมพิวเตอร  
            ๑.๕ การใหบริการหองเรียนรวม "นอก" ตารางการใชหอง
สําหรับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมสนับสนุนการ
เรียนการสอน ประจํา  อาคารราชนครินทร อาคารวิทยาศาสตร 
อาคารวิทยาศาสตรชีวภาพ อาคารคณะสาธารณสุขศาสตร อาคาร
วิศวกรรมศาสตร อาคารสํานักคอมพิวเตอร  
            ๑.๖ การขอใชหอง Smart classroom / Internet / 
Computer / ระบบโสตฯ นอกหองเรียน 
            ๑.๗ จัดหาวัสดเุก่ียวกับหองเรียน 
            ๑.๘ วางแผนซอมบํารุงครุภณัฑหองเรยีนรวม 
            ๑.๙ รวบรวมรายการจดัช้ือครุภณัฑประกอบหองเรียน
รวม 
            ๑.๑๐ บริหารจัดการการเอ้ืออํานวยความสะดวก
ผูประกอบการเขาซอมบํารุงหองเรียน โสตทัศนูปกรณ 
            ๑.๑๑ ดูแลการเบิกคืนกุญแจหองตางๆ 

ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

            ๑.๑๒ จัดทําบันทึกขอความแจงการเขาตรวจสอบ
หองเรียนรวมกอนเปดภาคเรยีน 
            ๑.๑๓ รายงานผลการเขาตรวจสอบหองเรียนรวมกอนเปด
ภาคเรยีน 
            ๑.๑๔ รายงานผลการปรับปรุงหองเรียนรวมกอนเปดภาค
เรียน 
            ๑.๑๕ ประเมินความพึงพอใจผูใชบริการหองเรียนรวม 
            ๑.๑๖ รายงานผลการประเมินความพึงพอใจผูใชบริการ
หองเรียนรวม 
            ๑.๑๗ ประเมินความพึงพอใจผูใชบริการหอง Smart 
classroom 
            ๑.๑๘ รายงานผลการประเมินความพึงพอใจผูใชบริการ
หอง Smart classroom 
            ๑.๑๙ วางแผนซอมบํารงุคอมพิวเตอรหองเรียนรวม 
            ๑.๒๐ วางแผนซอมบํารงุคอมพิวเตอรหองสอบ
อิเล็กทรอนิกส 
            ๑.๒๑ ดําเนินการปรับปรุงระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
ให Update ตามนโยบายงานสารสนเทศ 
            ๑.๒๒ ดําเนินการติดตั้งชุดโปรแกรมสําเร็จรูปกับ
คอมพิวเตอรหองเรียนรวม เชน โปรแกรมภาษาอังกฤษ ท้ัง ๖๕ 
เครื่อง 
            ๑.๒๓ อนุมัติการขอใชหองเรียนรวม 
            ๑.๒๔ ประสานงานเจาหนาท่ีดูแลหองเรียนรวม ในกรณี
อาจารยโทรมาแจงหรือไลนแจงมกีารชํารุด 
            ๑.๒๕ ตรวจสภาพพรอมใชของหองเรียนรวมประจํา
สัปดาห พรอมรายงานตอผูบรหิาร 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

            ๑.๒๖ จัดทําขาวหองเรยีนรวมเพ่ือตีพิมพลงจุลสาร สํานัก
ศึกษาท่ัวไป 
            ๑.๒๗ จัดทําคําสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งานบริการ
หองเรียนรวม 
            ๑.๒๘ จัดทําเรื่องอนุมัตเิบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ งานบริการหองเรียน 
            ๑.๒๙ จัดทํารายงานผลช่ัวโมงการใชงานของหลอด
โปรเจคเตอรในหองเรียนรวม 
            ๑.๓๐ รายงานผลการดาํเนินงาน กพร / ประกันคณุภาพ  
            ๑.๓๑ งานเอกสารธุรการ -ราง โตตอบหนังสือ พิมพ  ถาย
เอกสารฝายท่ีเก่ียวของและจัดเก็บเอกสาร ท่ีเก่ียวกับหองเรียนรวม 
๒. งานแมบาน บริหารงานแมบานประจําวัน 
            ๒.๑  จัดทําแผนการดําเนินงานการใหบริการความสะอาด
งานแมบาน 
            ๒.๒  รายงานการตรวจสอบความสะอาดตอหนวยงาน 
            ๒.๓  รายงานผลการใหบริการตอผูบริหารข้ันตน 
            ๒.๔  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือใหงานแมบานบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมาย 
                 ๒.๔.๑  ใหแนวปฏบัิติการรวบรวมขยะ ทําความ
สะอาดถังขยะ และนําไปท้ิงยังจุดท้ิงขยะตามมหาวิทยาลัยกําหนดให 
บนพ้ืนฐานความเปนระเบียบเรียบรอยและสะอาด 
                 ๒.๔.๒  สุมตรวจ/เฝาสังเกต การรวบรวมขยะ ทํา
ความสะอาดถังขยะ และนําไปท้ิงยังจุดท้ิงขยะตามมหาวิทยาลัย
กําหนดให บนพ้ืนฐานความเปนระเบียบเรียบรอยและสะอาด 
                 ๒.๔.๓  ตรวจสอบความสะอาดหองเรยีน และ
สภาพแวดลอมใหพรอมตอการจดัการเรยีนการสอน 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

                ๒.๔.๓.๑กระจกหองเรียนรวม 
                ๒.๔.๓.๒ โตะ-เกาอ้ีผูเรียน  
                ๒.๔.๓.๓ โตะ-เกาอ้ีอาจารยผูสอน 
                ๒.๔.๓.๔ โสตทัศนูปกรณ 
                ๒.๔.๓.๕ พ้ืนหอง เวทีหนาหอง 
                ๒.๔.๓.๖ ผามาน  
                 ๒.๔.๔ ตรวจสอบทางเดินในอาคาร 
                ๒.๔.๔.๑ ฝาเพดาน  
                ๒.๔.๔.๒ พ้ืนระเบียงทางเดิน  
                ๒.๔.๔.๓ ราวระเบียง  
                ๒.๔.๔.๔ บันไดระหวางช้ัน 
                 ๒.๔.๕ ตรวจสอบหองเก็บของ 
                 ๒.๔.๖ ตรวจสอบหองนํ้า 
                ๒.๔.๖.๑ พ้ืนหองนํ้า 
                ๒.๔.๖.๒ สุขภณัฑหองนํ้า 
                ๒.๔.๖.๓ อางลางมือ 
            ๒.๕  บริหารงานแมบานประจําสัปดาห 
                 ๒.๕.๑ เรียกระดมพลแมบานประจําอาคาร ในวัน
เวลาท่ีกําหนด 
                 ๒.๕.๒ ทําความสะอาดพ้ืนท่ีสวนรวม ใหสะอาด
เรียบรอย นาอยู บริหารจัดการสิ่งสนับสนุน 
                 ๒.๕.๓ ใหคําแนะนํา/อํานวยความสะดวกการเบิกจาย
อุปกรณ 
                 ๒.๕.๔ จัดหาอุปกรณทําความสะอาดกับงานท่ี
เก่ียวของ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

๓. งานนวัตกรรมการเรียนการสอน 
             ๓.๑ อํานวยความสะดวกในการใชพ้ืนท่ีในการบันทึกสื่อ
การเรยีนการสอน 
              ๓.๒ อํานวยความสะดวกในการใชสื่อ-โสตทัศนูปกรณ 
ในการจัดทําสื่อการเรยีนการสอน 
๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานศูนยภาษา 
 ๑.๑ วางแผนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมงานศูนย
ภาษาท้ังปงบประมาณ (จัดทําแผนการดําเนินงานและทําปฏิทินการ
ดําเนินงานโครงการตาง ๆ ในศูนยภาษา) 
 ๑.๒ เขียนโครงการและเสนอโครงการขออนุมัติโครงการ 
เชน โครงการสงเสรมิและพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ โครงการ MSU 
English Camp  
 ๑.๓ ประสานงานและดูแลโครงการ/กิจกรรมในศูนยภาษา 
ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
 ๑.๔ จดัเตรียมขอมลูเพ่ือประชาสมัพันธโครงการ/กิจกรรม
ภายใตการดําเนินงานของศูนยภาษาทุกโครงการ/กิจกรรม 
 ๑.๕ ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม/หรือบริการวิชาการ
ดานภาษา รวมถึงการจัดหาวิทยากรดานภาษาเก่ียวกับโครงการใน
ศูนยภาษาตลอดปงบประมาณ 
 ๑.๖ จดัทําคําสั่งคณะกรรมการดาํเนินงานสงเสริมและ
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ งานศูนยภาษา สํานักศึกษาท่ัวไป 
 ๑.๗ จดัประชุมคณะกรรมการดําเนินงานสงเสรมิและ
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ งานศูนยภาษา สํานักศึกษาท่ัวไป 
 ๑.๘ ประเมินผลการดําเนินงานและสรุปรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมในศูนยภาษาเสนอตอผูบริหาร 

๗๓๗๐๐๔ 

 
๑๗,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาโท 

หรือระดับสูงกวา ทุกสาขา หากมี
ความสามารถดานภาษาอังกฤษจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  ๑.๙ ดําเนินงานดานการประสานงานความรวมมือ
ทางดานการศึกษากับสถาบันการศึกษา/หนวยงานของตางประเทศ 
๒. งานความรวมมือทางวิชาการดานภาษาตางประเทศ  
(จัดทําบันทึกความเขาใจ MOU) 
 ๒.๑ จดัทําขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 
 ๒.๒ จดัทําขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับ
มหาวิทยาลยัตางประเทศ 
  ๒.๓ ประสานงานกับคูสญัญาในการดําเนินเอกสารและ
การลงนาม 
  ๒.๔ จดัทําวาระเพ่ือเสนอตอท่ีประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั 
 ๒.๕ รวบรวมขอมลูและรายงานผลการดาํเนินงานตอ
ผูบริหาร  
๓. งานสนับสนุนการเรียนการสอนนิสิตตางชาติ 
๔. งานพัฒนานิสิต / สงเสริมทักษะการเปนผูประกอบการ 
๕. งานสงเสริมเปาหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน 
๖. งานสงเสริมความเปนสากล โครงการสงเสรมิและพัฒนาทักษะ
ความเปนสากล  
๗. งานกิจกรรมโครงการศูนยภาษา โครงการท่ีเกี่ยวของกับ 
Internationalization ทุกโครงการ / กิจกรรม 
๘. งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 

๓ นักวิชาการชางศิลป ๑. งานชางศิลป 
             ๑.๑ ออกแบบภาพปกสื่อสิ่งพิมพทุกชนิดของสํานักศึกษา
ท่ัวไป รายงานประจําป แผนปฏิบัติราชการ เอกสารรายงานตาง ๆ 
ของสํานักศึกษาท่ัวไป เอกสารประกอบการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

๗๓๗๐๑๒ ๑๕,๐๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตร ี
หรือสูงกวา ทุกสาขา 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

เอกสารประกอบการประเมินของสํานักฯ รายงานประจาํป โปสเตอร 
ปายประชาสัมพันธ โปสการด 
             ๑.๒ ดําเนินการผลิตสือ่ประชาสัมพันธ กิจกรรม โครงการ
ของสํานักศึกษาท่ัวไป และประชาสัมพันธภาพลักษณของสํานัก
ศึกษาท่ัวไป 
๒. งานประชาสัมพันธ 
             ๒.๑ ถายภาพกิจกรรมตาง ๆ ท่ีสํานักศึกษาท่ัวไปจดัข้ึน/
กิจกรรมท่ีผูอํานวยการสํานักศึกษาท่ัวไป บุคลากรสํานักศึกษาท่ัวไป
เขารวมของหนวยงานอ่ืน ๆ พรอมท้ังจัดเก็บไฟลรูปภาพกิจกรรมไว
เปนฐานขอมูล 
             ๒.๒ เผยแพรกิจกรรมตามชองทางการประชาสัมพันธ 
ตาง ๆ ของสํานักศึกษาท่ัวไป 
             ๒.๓ ประสานงานกับงานประชาสมัพันธ มมส ในการสง
ขอมูล/ขาวสารท่ีจะเผยแพรประชาสัมพันธของสํานักศึกษาท่ัวไป 
             ๒.๔ ตัดตอวิดีโอตามท่ีไดรับผิดชอบ 
๓. งานสงเสริมเปาหมายการพัฒนาท่ีย่ังยืน (Sustainable 
Development Goals, SDGs) 
             ๓.๑ จัดทําแผน Sustainable Development Goals 
(SDGs) 
             ๓.๒ จัดประชุมคณะกรรมการ/ผูเก่ียวของ 
             ๓.๓ บันทึกภาพ/วิดีโอ กิจกรรม Sustainable 
Development Goals (SDGs) 
             ๓.๔ เผยแพรกิจกรรม Sustainable Development 
Goals (SDGs) ผานสื่อชองทางท่ีเก่ียวของ อาทิ  Website, Social 
media  
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

             ๓.๕ รายงานผลการดําเนินงาน Sustainable 
Development Goals (SDGs) แกผูบริหารสํานักศึกษาท่ัวไป๔. 
งานดานการสรางสรรคสื่อการเรียนการสอน 
๔. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๔ ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ๑. งานบริการหองเรียนรวม  
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหอง RN1-๓๐๙, RN1-๓๑๐, RN
๑-๘๐๑, RN๑-๘๐๒, RN๑-๘๐๓, RN๑-๘๐๔, RN๑-๘๐๕, RN๑-
๘๐๖, RN๑-๘๐๗ และปฏิบัติการคอมพิวเตอร (RN1-๒๐๑, RN1-
๒๐๒, RN-๒๐๔) 
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช
งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ
ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียน 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 
             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑ 

๗๓๗๐๑๑ 

 
๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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ตาง ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑให
ครบถวนและถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม
ตอไป 
             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานบริการหองเรียนรวม 
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหอง PH๒-๒๐๒, PH๒-๒๐๓, PH
๒-๒๐๔, PH๒-๒๐๕, PH๒-๒๑๐, B-๔๐๘, EN-๑๐๑, EN-๑๐๖, 
EN-๓๐๑, EN-๓๐๖ และหองปฏบัิติการคอมพิวเตอร (RN๑-๒๐๑, 
RN๑-๒๐๒, RN๑-๒๐๔) 
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช
งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ
ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียนรวม 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

๗๓๗๐๑๖ 

 
๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 
             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑตาง 
ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑใหครบถวน
และถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมูลหองเรียนรวมตอไป 
             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานบริการหองเรียนรวม 
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหองSC๑ -๑๐๑, SC๒-๑๐๒,  
SC๒-๑๐๓, SC๒-๑๐๔, SC๒-๑๐๖, SC๒-๑๐๗, SC๒-๑๐๘, SC๒-
๑๐๙, และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (RN1-๒๐๑, RN1-๒๐๒, 
RN1-๒๐๔, RN1-๒๐๙) 
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช

๗๓๗๐๑๗ 

 
๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ
ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียนรวม 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 
             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑตาง 
ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑใหครบถวน
และถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมูลหองเรียนรวมตอไป 
             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑. งานบริการหองเรียนรวม 
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหอง RN1-๔๐๗ (Smart 
Classroom), RN1-๖๐๑, RN1-๖๐๔, RN1-๖๐๗, RN1-๖๐๙, 
RN1-๖๑๐, RN1-๗๐๗, RN1-๗๐๙, RN1-๗๑๐, SC๑-๑๐๐, SC๑-
๓๐๐, RN1-๓๐๑(หองพักอาจารย) และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
(RN1-๒๐๑, RN1-๒๐๒, RN1-๒๐๔) 
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช
งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ
ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียนรวม 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 
             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑ 
ตาง ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑให
ครบถวนและถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม
ตอไป 

๗๓๗๐๑๘ 

 
๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานบริการหองเรียนรวม 
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหอง RN1-๖๐๑, RN1-๖๐๔, 
RN1-๖๐๗, RN1-๖๐๙, RN1-๖๑๐, RN1-๗๐๗, RN1-๗๐๙,    
RN1-๗๑๐ และหองปฏบัิติการคอมพิวเตอร (RN1-๒๐๑, RN1-
๒๐๒, RN1-๒๐๔, RN1-๒๐๙) 
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช
งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ
ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียนรวม 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 

๗๓๗๐๒๐ 

 
๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑ 
ตาง ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑให
ครบถวนและถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม
ตอไป 
             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. งานบริการหองเรียนรวม 
             ๑.๑ ปฏิบัตหินาท่ีดูแลหอง RN1-๔๐๙, RN1-๔๑๐, 
RN1-๕๐๑, RN1-๕๐๔, RN1-๕๐๗, RN1-๕๐๙, RN1-๕๑๐ 
Smart Classroom (RN1- ๔๐๗) และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  
(RN1-๒๐๑, RN1-๒๐๒, RN1-๒๐๔, RN1-๒๐๙)   
             ๑.๒ เตรียมหองเรียนในความรับผิดชอบใหพรอมตอการ
เรียนการสอนซึ่งตองดําเนินการเปดหองเรียนพรอมท้ังตรวจสอบ
สภาพวัสดุและโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ในหองเรียนใหพรอมตอการใช
งาน ตลอดจนปดหองเรียนเมื่อเสรจ็สิ้นการเรียนการสอน และ

๗๓๗๐๒๔ ๑๑,๕๐๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.) หรือสูงกวา สาขา
คอมพิวเตอรธุรกิจ สาขาชาง
อิเล็กทรอนิกส สาขาชางไฟฟา
หรือไฟฟากําลัง  
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณหรือความเสยีหายโดยรวมของ
หองเรียนรวม 
             ๑.๓ ตรวจสอบสภาพการชํารุดของหองเรียนรวม พรอม
รายงานขอมูลปจจุบันเสนอตอผูบริหารสํานักฯ หรือผูเก่ียวของทราบ 
เพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
             ๑.๔ ซอมบํารุงหองเรียนรวมสวนท่ีชํารดุ ในสวนท่ี
สามารถดําเนินการเองได และแจงซอมแซมวัสด/ุครุภณัฑท่ีชํารุด
ทันที ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการไดเอง 
             ๑.๕ อํานวยความสะดวกแกอาจารยผูสอนและผูขอใช
หองเรียนรวมนอกตารางเรียน ในการใชหองเรียนและ
โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายในหองเรียน 
             ๑.๖ ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายการวัสดุ-ครภุัณฑตาง 
ๆ ในหองเรียนรวม/ตดิตามและบันทึกหมายเลขครุภณัฑใหครบถวน
และถูกตอง เพ่ือนําเขาสูระบบฐานขอมูลหองเรียนรวมตอไป 
             ๑.๗ จัดทําผังหองเรียนรวมและสิ่งแวดลอมภายใน
หองเรียนรวมทุกหองท่ีอยูในความดูแลของสํานักศึกษาท่ัวไป พรอม
นําเขาสูระบบฐานขอมลูหองเรียนรวม 
             ๑.๘ ดูแล และตรวจสอบขอมูลระบบฐานขอมูลหองเรียน
ใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
๒. งานอ่ืน ๆ 
             ๒.๑ ดูแลระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและซอมบํารุง
คอมพิวเตอรภายในสํานักงานสํานักศึกษาท่ัวไป 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕ พนักงานขับรถยนต ๑. งานขับรถยนต บํารุงรักษารถตูและรถกระบะ และนํารถเขาซอม
บํารุงตามระยะเวลาท่ีกําหนด และรายงานสภาพ/สมรรถนะ 
ยานยนตท่ีรับผิดชอบ ตอผูบังคับบัญชาข้ันตน  

๗๓๗๐๑๔ ๘๖๙๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบัมัธยมศึกษา
ตอนปลาย หรือสูงกวาทุกสาขา 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ เลขประจํา
ตําแหนง 

อัตราคาจาง จํานวน
อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

๒. บันทึกขอมูลการใหบริการยานยนตใหเปนปจจุบัน พรอมรายงาน
ขอมูลมหาวิทยาลัย 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖ พนักงานท่ัวไป ๑. ทําความสะอาดหองสํานักงานและหองประชุม หองปฏบัิติงาน
บุคลากรสํานักพิมพ หองนํ้าบุคลากร (ชาย-หญิง)  ช้ัน ๑  อาคาร
ราชนครินทร 
๒. ดูแลความสะอาดภายนอกอาคารราชนครินทรช้ัน ๑  
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗๓๗๐๑๕ ๘,๖๙๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา หรือสูง
กวาทุกสาขา 

๗ ชางพิมพ ๑. ชางซอมบํารุง (ดูแลระบบไฟสองสวาง ระบบเครื่องปรบัอากาศ
ในอาคารราชนครินทร ดูแลสุขภณัฑหองนํ้าในอาคารราชนครินทร) 
๒. งานชางพิมพ (ปฏิบัติหนาท่ีชางพิมพ รับผิดชอบควบคุมการพิมพ 
เครื่องพิมพสี – ขาวดํา ดําเนินการเขาเลม  สําเนาเอกสารสาํนักงาน 
งานขอสอบ  
๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗๓๗๐๒๕ ๘,๖๙๐ ๑ สําเรจ็การศึกษาระดบั
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
หรือสูงกวาทุกสาขา 

๘ คนสวน ๑. ปฏิบัตหินาท่ีดูแลรับผิดชอบภมูิทัศนบริเวณรอบอาคารราช
นครินทร ใหมีบรรยากาศเหมาะตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ปลูก/ตกแตง/บํารุง ดูแล พืชยืนตน ไมดอก ไมประดับ ใหมีความ
สวยงาม และสอดคลองกับแนวทางท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗๓๗๐๒๖ 

๗๓๗๐๒๗ 

๗๓๗๐๒๘ 

๘,๖๙๐ ๓ สําเรจ็การศึกษาระดบั
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

หรือสูงกวาทุกสาขา 

 




