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รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเปนพนักงานราชการท่ัวไป ครั้งท่ี 2/2566 

ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2566 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง และลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

 
1. ช่ือตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี         
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทางดานคณิตศาสตรและสถิติ เศรษฐศาสตร การบัญชี 

คอมพิวเตอร บริหารการเงิน สาขาวิชาเศรษฐศาสตร และมีผลการเรียนสะสมเฉลี่ยระดับปริญญาตรีไมตํ่ากวา 
2.50 

2. เพศชาย/หญิง อายุไมเกิน 35 ป (การปฏิบัติงานมีการประสานงานกับหนวยงานภายนอก
ตลอดเวลา และมีการเดินทางนอกเวลาราชการบางเปนครั้งคราว เพ่ือความสะดวก และปลอดภัย) 

3. มีประสบการณการปฏิบัติงานดานการจัดทํางบประมาณจะพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
4. มีความสามารถในการพัฒนาโปรแกรมระบบงานสาระสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติจะ

พิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน

วิเคราะหนโยบายและแผน งานจัดทําคําของบประมาณประจําป บันทึกคําของบประมาณผานระบบของ
สํานักงบประมาณ และสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ งานจัดทําเอกสารประกอบคําชี้แจง
งบประมาณรายจายประจําปเสนอคณะกรรมาธิการฯ ตางๆ งานประสานกับสํานักงบประมาณ สํานักงาน
ปลัดกระทรงการอุดมศึกษาฯ จังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ออกรหัสกิจกรรมใหแตละหนวยงานตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป หรือ

งบประมาณท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก 
2. โอนเงินงบประมาณท่ีหนวยงานขออนุมัติเพ่ิมเติมระหวางป และออกรหัสกิจกรรม 
๓. โอนงบประมาณแผนดินเหลือจาย เชน เงินเหลือจายจากงบลงทุนท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง

เรียบรอยแลวไปเปนงบคําเนินงานในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมิติ) 
4. ดูแลงบประมาณในภาพรวมในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบ

บัญชีสามมิติ) ใหมีความถูกตอง ตลอดปงบประมาณ 
5. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีของบประมาณเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลัยในการ

จัดสงบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) 
เพ่ือใชเปนขอมูลและหลักฐานในการขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

/๖. ประสาน 
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๖. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีตองโอนงบประมาณระหวางปในการจัดสงบันทึก
ขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) เพ่ือใชเปนขอมูล
และหลักฐานในการโอนงบประมาณ 

7. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีไดรับงบประมาณระหวางปจากหนวยงาน
ภายนอกในการจัดสงบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปจากหนวยงานภายนอกใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) เพ่ือใชเปนขอมูลและหลักฐานในการตรวจสอบ 

8. ประสานการดําเนินการรวมกับงานบริหารคลังและทรัพยสิน และงานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ เก่ียวกับการเบิกจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

9. ประสานงานกับผูดูแลระบบบัญชีสามมิติ เก่ียวกับการใชงานและการออกรายงานตาม
ความตองการของโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมิติ) 

๑๐. แจงรหัสกิจกรรมใหหนวยงานทราบเม่ือออกรหัสแลว โดยหนวยงานสามารถเรียกดูรหัส
กิจกรรมของหนวยงานไดจากระบบรายงานการใชจายงบประมาณผานทางเว็บไซต 

๑๑. แจงกรอบงบประมาณและหลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณ ใหหนวยงานทราบ พรอม
ท้ังจัดทําคูมือการบันทึกคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) 
ประกอบดวย การเลือกงาน/โครงการ การเลือกตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร การเพ่ิมขอมูลกิจกรรม การเลือกแหลง
งบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางในการบันทึกคําของบประมาณใหมีความถูกตอง 

๑๒. การจัดทําโครงสรางงบประมาณรายจายประจําป กําหนดแผนงานหลัก แผนงานรอง
งาน/โครงการ เพ่ือใชในการจัดทําคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมิติ) 

๑3. เชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัต/คาเปาหมาย กลยุทธของมหาวิทยาลัยกับ
โครงการหลัก และตัวข้ีวัดของโครกการหลัก ใหกับผูดูแลโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget 
(ระบบบัญชีสามมิติ) เพ่ือนําไปปรับปรุงขอมูลในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชี
สามมิติ) และนําไปใชในการจัดทําคําของบประมาณ 

14. จัดทําเอกสารกรอบงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน ทําบันทึกแจงใหหนวยงาน
จัดทําคําของบประมาณ และบันทึกคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมีติ) 

15. จัดทําสรุปคําของบประมาณตามท่ีหนวยงานจัดทําคําขอในโปรแกรมบันทึกโครงการ 
Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) โดยเรียกรายงานคําของบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัยจาก
โปรแกรมควบคุมงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมีติ) มาวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลและ
จัดทําเอกสารสรุปคําของบประมาณของหนวยงานตามโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดคาใชจาย ตัวชี้วัด 
กิจกรรม ใหรองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดูแลแตละยุทธศาสตรเพ่ือใชประกอบการ
พิจารณาโครงการและงบประมาณของหนวยงาน 

1๖. สรุปคําของบประมาณ และจัดทําเอกสารคําของบประมาณท่ีผานการพิจารณาอนุมัติจากรอง
อธิการบดี และผูชวยอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดูแลแตละยุทธศาสตร นําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และปรับปรุง คําของบประมาณตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอขออนุมัติ
งบประมาณรายจายประจําป ตอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

๑7. จัดทําเอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและรายละเอียดโครงการท่ีไดรับอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยแจงใหหนวยงานทราบ 

/18. วิเคราะห 
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18. วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปตามแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดย
สรุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายได และจําแนกงบประมาณตาม
หนวยงาน 

๑9. รวบรวม วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปรับแผนโครงการ/กิจกรรม/ตัวชี้วัด ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป และจัดทําเอกสาร นําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และปรับปรุง
รายละเอียดการปรับแผนตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอตอท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

๒๐. พัฒนาระบบสารสนเทศจัดเก็บขอมูลการขออนุมัติกิจกรรมจากหนวยงานตางๆ โดยเก็บ
ขอมูลรหัสงบประมาณ ชื่อกิจกรรม งบประมาณท่ีตั้ง วันท่ีดําเนินการ และผูรับผิดชอบกิจกรรม 

๒๑. ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหไดขอมูลในการปรับปรุงแผนงาน 
โครงการและการจัดเก็บขอมูลการขออนุมัติกิจกรรม 

๒๒. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและข้ีแจงเรื่องการจัดทํางบประมาณ และการใชโปรแกรม
บันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) ในการบันทึกขอมูลคําของบประมาณ ท้ังดานการเลือก
โครงการ ตัวชี้วัด หมวดรายจาย การแยกกิจกรรม และปญหาท่ีเกิดข้ึนของระบบระหวางการบันทึกขอมูลคําขอ
งบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) เพ่ือใหผูรับบริการสามารถจัดทํา
คําของบประมาณเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

๒๓. ปรับปรุงแบบฟอรมคําของบประมาณใหเขาใจงายมากยิ่งข้ึน และไดขอมูลท่ีครบถวนตาม
ความตองการของมหาวิทยาลัย และเพ่ือใหหนวยงานสามารถดาวนโหลดไฟลมาใชวางแผนการจัดทํา
งบประมาณกอนท่ีจะบันทึกขอมูลคําของบประมาณลงในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมิติ) ทําใหเกิดความรวมเร็วใหกับหนวยงานในการบันทึกคําของบประมาณ 

๒๔. ประสานการขอรหัสผูใช และรหัสผานของโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชสีามมิติ) จากผูดูแลระบบบัญชีสามมิติ 

๒๕. จัดทําขอมูลสรุปท่ีเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ตามท่ีหนวยงานตางๆ และรายงานผล
ตามความตองการของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

๒๖. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการขออนุมัติกิจกรรม แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจในการดําเนินงาน 

27. จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จําแนกเปนรายจาย
ประจําจําแนกตามงบบุคลากร งบดําเนินงาน และงบลงทุน รายงายตามภารกิจหลักของหนวยงาน จําแนก
ตามหนวยงาน รายจายหนวยงานจัดตั้งภายใน จําแนกตามหนวยงาน รายจายตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 
จําแนกตามยุทธศาสตร/โครงการหลัก เสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เปนรายไตรมาส 

28. บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงาน และผลการใชจายงบประมาณเงินแผนดินของ
มหาวิทยาลัยรายไตรมาส ผานระบบติดตามและประเมินผลดานงบประมาณ (Budget U) ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

๒๙. จัดทํารายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนงานบูรณาการ/
แผนงานยุทธศาสตรท่ีมหาวิทยาลัยไดรับงบประมาณสงสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรม 

๓๐. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูล และติดตามการใชจาย
งบประมาณ 

/๓๑. ประสาน 
 



- 8 - 
 

๓๑. ประสานการทํางานรวมกับหนวยงานเพ่ือใหไดขอมูลเพ่ือรวบรวมขอมูลพัฒนาระบบ
รายงานผลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

๓๒. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับผลการใชจายงบประมาณ ตามท่ีหนวยงานภายในและ
ภายนอกตองการ 

๓๓. จัดทํารายละเอียดวงเงินและคําของบประมาณสงใหสํานักงบประมาณ 
3๔. รวบรวม และสรุปงบประมาณของแตละโครงการภายใตโครงการยุทธศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
35. รวบรวม วิเคราะห และสังเคราะหผลการดําเนินงาน และจัดทํารายงานผลการดําเนิน

โครงการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือเสนอตอองคมนตรี ท่ีประชุม
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎ และผูบริหารมหาวิทยาลัย 

3๖. พัฒนาระบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ตามความตองการของผูบริหาร 

๓๗. รวบรวมขอมูลโครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด และงบประมาณ ในภาพรวมของโครงการยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฎเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนิน
โครงการ 

๓๘. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับผลการดําเนินงาน และผลการใชงายงบประมาณ ตามท่ี
หนวยงานภายในและภายนอกตองการ 

 

2. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี       
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาการเทคโนโลยี

สารสนเทศ วิศวกรรมซอฟแวร วิศวกรรมสื่อสาร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของดานเทคโนโลยี 
2. อายุไมเกิน 35 ป 
3. มีประสบการณพัฒนาระบบดวยภาษา PHP หรือ ASP.NET, JavaScript  และสามารถพัฒนา

ระบบรวมกับการใชงาน API ได หรือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับ Bootstrap, HTML5 และ CSS3 ท่ีทันสมัย 

หรือ สามารถพัฒนาระบบท่ีทํางานรวมกับฐานขอมูล MySQL และ Oracle ได หรือ สามารถวิเคราะหและ

ออกแบบระบบไดอยางเปนระบบ หรือ สามารถทํา E-Leaning Courseware หรือมีประสบการณจัดทํารายวิชา

บนระบบ MOOC จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณท่ีเก่ียวของ ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูปเพ่ืออํานวยการให

/งานเทคโนโลยี 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

2) ประมวลผล และปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคําสั่ง และคูมือคําอธิบายชุดคําสั่งตาม
ขอกําหนดของระบบงานท่ีไดวางแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให
ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร 
ใหคําปรึกยา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบ
ปญหาและข้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอร

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

3. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

สังกัด  กลุมงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา สํานักงานอธิการบดี       
อัตราวาง  1 อัตรา 

คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 

สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือสูงกวาในสาขาท่ีเ ก่ียวของทางการศึกษา 

ทางคณิตศาสตรหรือสถิติ ทางภาษาตางประเทศ ทางเทคโนโลยีสารสนเทศหรือคอมพิวเตอร ทางการวัดและ
ประเมินผล 

2. อายุไมเกิน 35 ป 
/3. คุณสมบัติพิเศษ 
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3. คุณสมบัติพิเศษ (ถามีจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
- มีประสบการณดานการจัดการศึกษาหรือประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับอุดมศึกษา 
- มีประสบการณในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และการรวบรวมจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาท้ังภายใน 
และภายนอกเปนอยางดี 

- มีทักษะในการใชโปรแกรม MS Office การใช Internet และการประยุกตใช Application 
ตางๆ บน Internet เชน Google Applications เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- สามารถใชภาษาอังกฤษไดดี 
- มีมนุษยสัมพันธท่ีดี สามารถติดตอประสานงานและสื่อสารกับผูเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
- สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาและทํางานภายใตแรงกดดันรวมถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ 

ท้ังภายในและภายนอกขอบเขตความรับผิดชอบไดเปนอยางดี 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. บริหารระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
2. บริหารระบบฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. บริหารจัดการขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปหาเหตุผลในงานท่ีเก่ียวของกับการประกัน

คุณภาพ 
4. การพัฒนาตัวบงชี้และจัดทํารายงานการประเมินตนเองท้ังภายในและภายนอก 
5. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ เก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังภายนอก

และภายในมหาวิทยาลัย 
6. เผยแพรงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
7. สังเคราะหขอมูลผลดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในรูปแบบสารสนเทศท่ีเขาใจงาย เชน 

Podcast , VTR , Clip Video 
ดานการปฏิบัติการ 
1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ให
เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

๒. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความ
ตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๓. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษา 
คําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐาน
อางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๔. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

 
/๕. การใหบริการ 
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๕. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การคําเนินงานบรรจุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน 
๑. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
๒. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
๑. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน 

๒. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษาเพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
4. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  คณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ         
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา โสตทัศนศึกษา คอมพิวเตอร

ธุรกิจ นิเทศศาสตร วารสารและการประชาสัมพันธ หรือสาขาท่ีเก่ียวของทางดานคอมพิวเตอร 
2. เพศชาย อายุไมเกิน 35 ป 
3. สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการได 
4. มีความรูความสามารถดานระบบงานสารสนเทศ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 
 

/ลักษณะงาน 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 

1. จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใช

ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายท่ีตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดําเนินไป

โดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 

2. ชวยแปล เขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ การแปลความหมายสถิติ

ขอมูลตางๆ และการนําเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาการ โสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพรความรู หรือขอมูลอัน

เปนประโยชนในดานตางๆ 

3. จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีใชใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินการไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

4. ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและ

นักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 

1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการ โสตทัศนศึกษา 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการ โสตทัศนศึกษา 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 
 
 

 



 

ใบสมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ตําแหนงท่ีสมัครสอบ   ..................................................................................................................................................... 

สังกัดคณะ/สํานัก.............................................................................................................................................................. 

(โปรดกรอกขอความดวยตวับรรจง) 

1.  ชื่อและนามสกุล  (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................สัญชาติ.................ศาสนา..................... 

    ชื่อและนามสกุล (ภาษาอังกฤษ)(Mr./Mrs./Miss).................................................................................................................. 

    เลขบัตรประตัวประชาชน     -       -         -     ออกให ณ อําเภอ.......................................... 

    วันออกบัตร................................................................................... วันหมดอายุ..................................................................... 

    เกิดวันท่ี.....................เดือน...................................พ.ศ................  ปจจุบันอายุ..............ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 

Facebook username ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

    สถานภาพการสมรส        โสด                 สมรส            อ่ืน ๆ (ระบุ)........................................................................... 

    ชื่อและนามสกุลบิดา...................................................................อาชพี................................(   ) มีชีวิตอยู  (   ) ถึงแกกรรม  

    ชื่อและนามสกุลมารดา ...............................................................อาชีพ...............................(   ) มีชีวิตอยู  (   ) ถึงแกกรรม 

    ชื่อสามี/ภรรยา................................................................................สถานท่ีทํางาน................................................................ 

    ตําแหนงงาน........................................................................................... มีบุตร.............คน  ชาย..........คน  หญิง...........คน 

2.  ท่ีอยู  ตามทะเบียนบาน  ท่ีสามารถติดตอไดสะดวก บานเลขท่ี................หมูท่ี........ถนน.......................................... 

ตําบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด...............................................

รหัสไปรษณีย............................โทรศัพท/โทรสาร.......................................E-mail……………....……..….....……………………..… 

3.  ประวัติการศึกษา (โดยระบุวุฒิท่ีไดรับสูงสุด ป.โท/ป.ตร/ีปวส.หรืออนุปริญญา/ปวช.หรือ ม.6 ตามลําดับ) 

ระดับ

การศึกษา 

ช่ือปริญญาบัตรหรือ

ประกาศนียบัตร 

สาขาหรือวิชาเอก สถานศึกษา ปท่ีสําเรจ็

การศึกษา 

คะแนน

เฉลี่ย 

      

      

      

      

        
/4. ใบประกอบ... 

 

รูปถาย 

ขนาด 1  น้ิว 

วันท่ีสมัคร..................................... 

เลขประจําตัวผูสมัคร.................... 

บส.05 
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4. ใบประกอบวิชาชีพ 

ชื่อใบประกอบวิชาชีพ ชื่อหนวยงานท่ีออก วันท่ีออก วันหมดอายุ 

    

    

5. ประวัติการฝกอบรม  

ระยะเวลา ช่ือหนวยงานท่ีจัด หลักสตูร 

   

   

   

   

6. ประสบการณการปฏบิัติงาน (เรียงจากปจจุบันไปอดีต) 

ป พ.ศ. ตําแหนง ช่ือสถานท่ีทํางาน เบอรโทรศัพท 

    

    

    

    

7. ความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอร.................................................................................................................. 

8. ความสามารถพิเศษ.............................................................................................................................................................. 

9. บุคคลท่ีอางอิงถึง (โปรดระบุคคลท่ีไมใชญาติหรือเพ่ือน) 

ช่ือ –  สกุล ตําแหนง ช่ือสถานท่ีทํางานและเบอรโทรศัพท ระบุความสัมพันธ 

    

    

    

 
ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไมตรง

กับความจริงใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 

 

        (ลงชื่อ) ...........................................................ผูสมัคร 

                 (.........................................................) 

        วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ............ 
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สําหรับเจาหนาที่ 

หลักฐานการสมัคร  (ใหเจาหนาท่ีรับสมัครทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  หนาหลักฐานท่ีไดรับ) 
 

 1. ใบสมัครท่ีกรอกขอความสมบูรณครบถวน จํานวน 1 ฉบับ 

 2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

 4. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดําและถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 รูป 

 5. สําเนาปริญญาบัตรหรือสําเนาหนังสือรบัรองการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตร ีจํานวน 1 ฉบับ 

 6. ใบรายงานผลการเรียน (Transcript) ระดับปริญญาตร ีจํานวน 1 ฉบับ 

 7. สําเนาใบเทียบคุณวุฒิจาก สป.อว. (กรณีสําเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ) 

 8. หากเปนขาราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองมีหนังสืออนุญาตใหมาสมัครสอบจากผูบังคับบัญชา

ระดับหัวหนาหนวยงาน 

 9. หนังสือรับรองการผานการเกณฑทหารเฉพาะเพศชาย (แบบ สด.8 หรือแบบ สด 43) หรือหนังสือของทาง

ราชการท่ีรับรองวาเปนผูพนภาระในการรับราชการทหาร 

 10. หนังสือรับรองการผานงาน (ถามี) 

 11. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมการสมัครสอบ (กรณีสมัครทางไปรษณีย) 
            

ท้ังนี้ ผูสมัครจะตองจัดเตรียมหลักฐานใหครบถวนในวันสมัครหรืออยางชาภายในวันสุดทายของการรับ

สมัคร พรอมรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

 
 

        ลงชื่อ.......................................................เจาหนาท่ีรับสมัคร 

                          รับใบสมัครวันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ............. 

 

หมายเหตุ 
1. ผูสมัครสอบตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผู มีคุณสมบัติ ท่ัวไป และ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัครใหถูกตอง
ครบถวนตามความเปนจริง พรอมท้ังแนบหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัคร 
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซ่ึงผูสมัครนํามา
ยื่นไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครกําหนด หรือกรณีใบสมัครฉบับใดไมสามารถอานออกได หรือมีขอความ
ไมชัดเจน ไมครบถวน หรือไมสมบูรณไมวาดวยกรณีใด หรือไมปฏิบัติตามคําแนะนํา หรือไมไดยื่นภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะไมรับไวพิจารณาและถือวาผูสมัครสอบเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งนี้
ตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

2. กรณีท่ีจะยื่นเอกสารใบสมัคร หากเอกสารและหลักฐานการสมัครไมถูกตองครบถวนตามรายการท่ีแสดงไว

ขางตน งานบริหารงานบุคคลขอสงวนสิทธิ์ในการไมรับใบสมัคร  


