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รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเปนพนักงานราชการท่ัวไป ครั้งท่ี 2/2566 

ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2566 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง และลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

 
1. ช่ือตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี         
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทางดานคณิตศาสตรและสถิติ เศรษฐศาสตร การบัญชี 

คอมพิวเตอร บริหารการเงิน สาขาวิชาเศรษฐศาสตร และมีผลการเรียนสะสมเฉลี่ยระดับปริญญาตรีไมตํ่ากวา 
2.50 

2. เพศชาย/หญิง อายุไมเกิน 35 ป (การปฏิบัติงานมีการประสานงานกับหนวยงานภายนอก
ตลอดเวลา และมีการเดินทางนอกเวลาราชการบางเปนครั้งคราว เพ่ือความสะดวก และปลอดภัย) 

3. มีประสบการณการปฏิบัติงานดานการจัดทํางบประมาณจะพิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
4. มีความสามารถในการพัฒนาโปรแกรมระบบงานสาระสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติจะ

พิจารณาเปนกรณีพิเศษ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน

วิเคราะหนโยบายและแผน งานจัดทําคําของบประมาณประจําป บันทึกคําของบประมาณผานระบบของ
สํานักงบประมาณ และสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ งานจัดทําเอกสารประกอบคําชี้แจง
งบประมาณรายจายประจําปเสนอคณะกรรมาธิการฯ ตางๆ งานประสานกับสํานักงบประมาณ สํานักงาน
ปลัดกระทรงการอุดมศึกษาฯ จังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ออกรหัสกิจกรรมใหแตละหนวยงานตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป หรือ

งบประมาณท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก 
2. โอนเงินงบประมาณท่ีหนวยงานขออนุมัติเพ่ิมเติมระหวางป และออกรหัสกิจกรรม 
๓. โอนงบประมาณแผนดินเหลือจาย เชน เงินเหลือจายจากงบลงทุนท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง

เรียบรอยแลวไปเปนงบคําเนินงานในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมิติ) 
4. ดูแลงบประมาณในภาพรวมในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบ

บัญชีสามมิติ) ใหมีความถูกตอง ตลอดปงบประมาณ 
5. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีของบประมาณเพ่ิมเติมจากมหาวิทยาลัยในการ

จัดสงบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) 
เพ่ือใชเปนขอมูลและหลักฐานในการขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 

/๖. ประสาน 
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๖. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีตองโอนงบประมาณระหวางปในการจัดสงบันทึก
ขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) เพ่ือใชเปนขอมูล
และหลักฐานในการโอนงบประมาณ 

7. ประสานการดําเนินการรวมกับหนวยงานท่ีไดรับงบประมาณระหวางปจากหนวยงาน
ภายนอกในการจัดสงบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรงบประมาณระหวางปจากหนวยงานภายนอกใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-Office) เพ่ือใชเปนขอมูลและหลักฐานในการตรวจสอบ 

8. ประสานการดําเนินการรวมกับงานบริหารคลังและทรัพยสิน และงานบริหารพัสดุและบริการ
ยานพาหนะ เก่ียวกับการเบิกจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

9. ประสานงานกับผูดูแลระบบบัญชีสามมิติ เก่ียวกับการใชงานและการออกรายงานตาม
ความตองการของโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมิติ) 

๑๐. แจงรหัสกิจกรรมใหหนวยงานทราบเม่ือออกรหัสแลว โดยหนวยงานสามารถเรียกดูรหัส
กิจกรรมของหนวยงานไดจากระบบรายงานการใชจายงบประมาณผานทางเว็บไซต 

๑๑. แจงกรอบงบประมาณและหลักเกณฑการจัดทําคําของบประมาณ ใหหนวยงานทราบ พรอม
ท้ังจัดทําคูมือการบันทึกคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) 
ประกอบดวย การเลือกงาน/โครงการ การเลือกตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร การเพ่ิมขอมูลกิจกรรม การเลือกแหลง
งบประมาณ เพ่ือเปนแนวทางในการบันทึกคําของบประมาณใหมีความถูกตอง 

๑๒. การจัดทําโครงสรางงบประมาณรายจายประจําป กําหนดแผนงานหลัก แผนงานรอง
งาน/โครงการ เพ่ือใชในการจัดทําคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมิติ) 

๑3. เชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัต/คาเปาหมาย กลยุทธของมหาวิทยาลัยกับ
โครงการหลัก และตัวข้ีวัดของโครกการหลัก ใหกับผูดูแลโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget 
(ระบบบัญชีสามมิติ) เพ่ือนําไปปรับปรุงขอมูลในโปรแกรมควบคุมระบบงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชี
สามมิติ) และนําไปใชในการจัดทําคําของบประมาณ 

14. จัดทําเอกสารกรอบงบประมาณรายจายของแตละหนวยงาน ทําบันทึกแจงใหหนวยงาน
จัดทําคําของบประมาณ และบันทึกคําของบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมีติ) 

15. จัดทําสรุปคําของบประมาณตามท่ีหนวยงานจัดทําคําขอในโปรแกรมบันทึกโครงการ 
Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) โดยเรียกรายงานคําของบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัยจาก
โปรแกรมควบคุมงบประมาณ Grow Budget (ระบบบัญชีสามมีติ) มาวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลและ
จัดทําเอกสารสรุปคําของบประมาณของหนวยงานตามโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดคาใชจาย ตัวชี้วัด 
กิจกรรม ใหรองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดูแลแตละยุทธศาสตรเพ่ือใชประกอบการ
พิจารณาโครงการและงบประมาณของหนวยงาน 

1๖. สรุปคําของบประมาณ และจัดทําเอกสารคําของบประมาณท่ีผานการพิจารณาอนุมัติจากรอง
อธิการบดี และผูชวยอธิการบดีท่ีรับผิดชอบดูแลแตละยุทธศาสตร นําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และปรับปรุง คําของบประมาณตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอขออนุมัติ
งบประมาณรายจายประจําป ตอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 

๑7. จัดทําเอกสารรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณและรายละเอียดโครงการท่ีไดรับอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยแจงใหหนวยงานทราบ 

/18. วิเคราะห 
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18. วิเคราะหและจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปตามแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดย
สรุปงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรท้ังงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายได และจําแนกงบประมาณตาม
หนวยงาน 

๑9. รวบรวม วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปรับแผนโครงการ/กิจกรรม/ตัวชี้วัด ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป และจัดทําเอกสาร นําเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และปรับปรุง
รายละเอียดการปรับแผนตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอตอท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

๒๐. พัฒนาระบบสารสนเทศจัดเก็บขอมูลการขออนุมัติกิจกรรมจากหนวยงานตางๆ โดยเก็บ
ขอมูลรหัสงบประมาณ ชื่อกิจกรรม งบประมาณท่ีตั้ง วันท่ีดําเนินการ และผูรับผิดชอบกิจกรรม 

๒๑. ประสานการทํางานรวมกันระหวางหนวยงานเพ่ือใหไดขอมูลในการปรับปรุงแผนงาน 
โครงการและการจัดเก็บขอมูลการขออนุมัติกิจกรรม 

๒๒. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและข้ีแจงเรื่องการจัดทํางบประมาณ และการใชโปรแกรม
บันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) ในการบันทึกขอมูลคําของบประมาณ ท้ังดานการเลือก
โครงการ ตัวชี้วัด หมวดรายจาย การแยกกิจกรรม และปญหาท่ีเกิดข้ึนของระบบระหวางการบันทึกขอมูลคําขอ
งบประมาณในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบบัญชีสามมิติ) เพ่ือใหผูรับบริการสามารถจัดทํา
คําของบประมาณเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตอง 

๒๓. ปรับปรุงแบบฟอรมคําของบประมาณใหเขาใจงายมากยิ่งข้ึน และไดขอมูลท่ีครบถวนตาม
ความตองการของมหาวิทยาลัย และเพ่ือใหหนวยงานสามารถดาวนโหลดไฟลมาใชวางแผนการจัดทํา
งบประมาณกอนท่ีจะบันทึกขอมูลคําของบประมาณลงในโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชีสามมิติ) ทําใหเกิดความรวมเร็วใหกับหนวยงานในการบันทึกคําของบประมาณ 

๒๔. ประสานการขอรหัสผูใช และรหัสผานของโปรแกรมบันทึกโครงการ Grow Finance (ระบบ
บัญชสีามมิติ) จากผูดูแลระบบบัญชีสามมิติ 

๒๕. จัดทําขอมูลสรุปท่ีเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ตามท่ีหนวยงานตางๆ และรายงานผล
ตามความตองการของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 

๒๖. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการขออนุมัติกิจกรรม แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจในการดําเนินงาน 

27. จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย จําแนกเปนรายจาย
ประจําจําแนกตามงบบุคลากร งบดําเนินงาน และงบลงทุน รายงายตามภารกิจหลักของหนวยงาน จําแนก
ตามหนวยงาน รายจายหนวยงานจัดตั้งภายใน จําแนกตามหนวยงาน รายจายตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 
จําแนกตามยุทธศาสตร/โครงการหลัก เสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เปนรายไตรมาส 

28. บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงาน และผลการใชจายงบประมาณเงินแผนดินของ
มหาวิทยาลัยรายไตรมาส ผานระบบติดตามและประเมินผลดานงบประมาณ (Budget U) ของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

๒๙. จัดทํารายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนงานบูรณาการ/
แผนงานยุทธศาสตรท่ีมหาวิทยาลัยไดรับงบประมาณสงสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรม 

๓๐. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือรวบรวมขอมูล และติดตามการใชจาย
งบประมาณ 

/๓๑. ประสาน 
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๓๑. ประสานการทํางานรวมกับหนวยงานเพ่ือใหไดขอมูลเพ่ือรวบรวมขอมูลพัฒนาระบบ
รายงานผลการใชจายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

๓๒. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับผลการใชจายงบประมาณ ตามท่ีหนวยงานภายในและ
ภายนอกตองการ 

๓๓. จัดทํารายละเอียดวงเงินและคําของบประมาณสงใหสํานักงบประมาณ 
3๔. รวบรวม และสรุปงบประมาณของแตละโครงการภายใตโครงการยุทธศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน 
35. รวบรวม วิเคราะห และสังเคราะหผลการดําเนินงาน และจัดทํารายงานผลการดําเนิน

โครงการตามยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทองถ่ินเพ่ือเสนอตอองคมนตรี ท่ีประชุม
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎ และผูบริหารมหาวิทยาลัย 

3๖. พัฒนาระบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน ตามความตองการของผูบริหาร 

๓๗. รวบรวมขอมูลโครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด และงบประมาณ ในภาพรวมของโครงการยุทธศาสตร
มหาวิทยาลัยราชภัฎเพ่ือการพัฒนาทองถ่ิน เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนิน
โครงการ 

๓๘. จัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของกับผลการดําเนินงาน และผลการใชงายงบประมาณ ตามท่ี
หนวยงานภายในและภายนอกตองการ 

 

2. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี       
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาการเทคโนโลยี

สารสนเทศ วิศวกรรมซอฟแวร วิศวกรรมสื่อสาร หรือสาขาวิชาท่ีเก่ียวของดานเทคโนโลยี 
2. อายุไมเกิน 35 ป 
3. มีประสบการณพัฒนาระบบดวยภาษา PHP หรือ ASP.NET, JavaScript  และสามารถพัฒนา

ระบบรวมกับการใชงาน API ได หรือ มีความรูความเขาใจเก่ียวกับ Bootstrap, HTML5 และ CSS3 ท่ีทันสมัย 

หรือ สามารถพัฒนาระบบท่ีทํางานรวมกับฐานขอมูล MySQL และ Oracle ได หรือ สามารถวิเคราะหและ

ออกแบบระบบไดอยางเปนระบบ หรือ สามารถทํา E-Leaning Courseware หรือมีประสบการณจัดทํารายวิชา

บนระบบ MOOC จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 
1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณท่ีเก่ียวของ ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูปเพ่ืออํานวยการให

/งานเทคโนโลยี 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน 

2) ประมวลผล และปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคําสั่ง และคูมือคําอธิบายชุดคําสั่งตาม
ขอกําหนดของระบบงานท่ีไดวางแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให
ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

3) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร 
ใหคําปรึกยา แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบ
ปญหาและข้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการ

ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอร

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

3. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการศึกษา 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

สังกัด  กลุมงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา สํานักงานอธิการบดี       
อัตราวาง  1 อัตรา 

คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 

สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือสูงกวาในสาขาท่ีเ ก่ียวของทางการศึกษา 

ทางคณิตศาสตรหรือสถิติ ทางภาษาตางประเทศ ทางเทคโนโลยีสารสนเทศหรือคอมพิวเตอร ทางการวัดและ
ประเมินผล 

2. อายุไมเกิน 35 ป 
/3. คุณสมบัติพิเศษ 
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3. คุณสมบัติพิเศษ (ถามีจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
- มีประสบการณดานการจัดการศึกษาหรือประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับอุดมศึกษา 
- มีประสบการณในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และการรวบรวมจัดเก็บ

เอกสารหลักฐานตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาท้ังภายใน 
และภายนอกเปนอยางดี 

- มีทักษะในการใชโปรแกรม MS Office การใช Internet และการประยุกตใช Application 
ตางๆ บน Internet เชน Google Applications เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- สามารถใชภาษาอังกฤษไดดี 
- มีมนุษยสัมพันธท่ีดี สามารถติดตอประสานงานและสื่อสารกับผูเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
- สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาและทํางานภายใตแรงกดดันรวมถึงการเปลี่ยนแปลงตางๆ 

ท้ังภายในและภายนอกขอบเขตความรับผิดชอบไดเปนอยางดี 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. บริหารระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
2. บริหารระบบฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. บริหารจัดการขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปหาเหตุผลในงานท่ีเก่ียวของกับการประกัน

คุณภาพ 
4. การพัฒนาตัวบงชี้และจัดทํารายงานการประเมินตนเองท้ังภายในและภายนอก 
5. การประสานงานกับหนวยงานตางๆ เก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังภายนอก

และภายในมหาวิทยาลัย 
6. เผยแพรงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
7. สังเคราะหขอมูลผลดําเนินงานของมหาวิทยาลัยในรูปแบบสารสนเทศท่ีเขาใจงาย เชน 

Podcast , VTR , Clip Video 
ดานการปฏิบัติการ 
1. ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู การจัดการความรู งาน

กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด
พิพิธภัณฑการศึกษา เปนตน เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาตางๆ ให
เปนไปตามยุทธศาสตร แผน นโยบายของหนวยงาน 

๒. สํารวจ รวบรวม และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความ
ตองการกําลังคน ศึกษาวิเคราะหและจัดทําหลักสูตร ทดลองใชหลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือตําราเรียน ความรูพ้ืนฐาน ตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๓. จัดทํามาตรฐานสถานศึกษา การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทางการศึกษา 
คําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐาน
อางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๔. ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย 
สงเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา เพ่ือพัฒนางานดานวิชาการศึกษา 

 
/๕. การใหบริการ 
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๕. การใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพรการศึกษา เชน ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ จัดทําวารสาร หรือเอกสารตางๆ ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การคําเนินงานบรรจุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
ดานการประสานงาน 
๑. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
๒. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ดานการบริการ 
๑. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการศึกษา รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน 

๒. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการศึกษาเพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
4. ช่ือตําแหนง  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
สังกัด  คณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ         
อัตราวาง  1 อัตรา 
คาตอบแทน  เดือนละ 18,000 บาท 
สิทธิประโยชน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ระยะเวลาการจาง นับตั้งแตวันท่ีทําสัญญาจาง ถึงวันท่ี 30 กันยายน 2567 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาเทคโนโลยีการศึกษา โสตทัศนศึกษา คอมพิวเตอร

ธุรกิจ นิเทศศาสตร วารสารและการประชาสัมพันธ หรือสาขาท่ีเก่ียวของทางดานคอมพิวเตอร 
2. เพศชาย อายุไมเกิน 35 ป 
3. สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และในวันหยุดราชการได 
4. มีความรูความสามารถดานระบบงานสารสนเทศ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 
 

/ลักษณะงาน 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ดานการปฏิบัติการ 

1. จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณท่ีใช

ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือใหการแสดงหรือบรรยายท่ีตองอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายดําเนินไป

โดยความเรียบรอย และเกิดความเหมาะสม 

2. ชวยแปล เขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ การแปลความหมายสถิติ

ขอมูลตางๆ และการนําเสนอสถิติขอมูลตามหลักวิชาการ โสตทัศนศึกษา เพ่ือเผยแพรความรู หรือขอมูลอัน

เปนประโยชนในดานตางๆ 

3. จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณตางๆ ท่ีใชใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดําเนินการไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

4. ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและ

นักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 

1. ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการ โสตทัศนศึกษา 

รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับดานวิชาการ โสตทัศนศึกษา 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 

ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
 
 
 

 



 

ใบสมัครสอบเพ่ือเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

ตําแหนงท่ีสมัครสอบ   ..................................................................................................................................................... 

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

(โปรดกรอกขอความดวยตวับรรจง) 

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

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

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

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

    เกิดวันท่ี.....................เดือน...................................พ.ศ................  ปจจุบันอายุ..............ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 

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

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

    ชื่อและนามสกุลบิดา...................................................................อาชพี................................(   ) มีชีวิตอยู  (   ) ถึงแกกรรม  

    ชื่อและนามสกุลมารดา ...............................................................อาชีพ...............................(   ) มีชีวิตอยู  (   ) ถึงแกกรรม 

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

    ตําแหนงงาน........................................................................................... มีบุตร.............คน  ชาย..........คน  หญิง...........คน 

2.  ท่ีอยู  ตามทะเบียนบาน  ท่ีสามารถติดตอไดสะดวก บานเลขท่ี................หมูท่ี........ถนน.......................................... 

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

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

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

ระดับ

การศึกษา 

ช่ือปริญญาบัตรหรือ

ประกาศนียบัตร 

สาขาหรือวิชาเอก สถานศึกษา ปท่ีสําเรจ็

การศึกษา 

คะแนน

เฉลี่ย 

      

      

      

      

        
/4. ใบประกอบ... 

 

รูปถาย 

ขนาด 1  น้ิว 

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

เลขประจําตัวผูสมัคร.................... 

บส.05 
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4. ใบประกอบวิชาชีพ 

ชื่อใบประกอบวิชาชีพ ชื่อหนวยงานท่ีออก วันท่ีออก วันหมดอายุ 

    

    

5. ประวัติการฝกอบรม  

ระยะเวลา ช่ือหนวยงานท่ีจัด หลักสตูร 

   

   

   

   

6. ประสบการณการปฏบิัติงาน (เรียงจากปจจุบันไปอดีต) 

ป พ.ศ. ตําแหนง ช่ือสถานท่ีทํางาน เบอรโทรศัพท 

    

    

    

    

7. ความรูความสามารถดานโปรแกรมคอมพิวเตอร.................................................................................................................. 

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

9. บุคคลท่ีอางอิงถึง (โปรดระบุคคลท่ีไมใชญาติหรือเพ่ือน) 

ช่ือ –  สกุล ตําแหนง ช่ือสถานท่ีทํางานและเบอรโทรศัพท ระบุความสัมพันธ 

    

    

    

 
ขาพเจาขอรับรองวาขอความท่ีกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ หากขอความตอนใดเปนความเท็จหรือไมตรง

กับความจริงใหถือเปนหลักฐานเพ่ือเลิกจางขาพเจาไดทันที 

 

        (ลงชื่อ) ...........................................................ผูสมัคร 

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

        วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ............ 
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สําหรับเจาหนาที่ 

หลักฐานการสมัคร  (ใหเจาหนาท่ีรับสมัครทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  หนาหลักฐานท่ีไดรับ) 
 

 1. ใบสมัครท่ีกรอกขอความสมบูรณครบถวน จํานวน 1 ฉบับ 

 2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

 3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

 4. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดําและถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 3 รูป 

 5. สําเนาปริญญาบัตรหรือสําเนาหนังสือรบัรองการสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตร ีจํานวน 1 ฉบับ 

 6. ใบรายงานผลการเรียน (Transcript) ระดับปริญญาตร ีจํานวน 1 ฉบับ 

 7. สําเนาใบเทียบคุณวุฒิจาก สป.อว. (กรณีสําเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ) 

 8. หากเปนขาราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐจะตองมีหนังสืออนุญาตใหมาสมัครสอบจากผูบังคับบัญชา

ระดับหัวหนาหนวยงาน 

 9. หนังสือรับรองการผานการเกณฑทหารเฉพาะเพศชาย (แบบ สด.8 หรือแบบ สด 43) หรือหนังสือของทาง

ราชการท่ีรับรองวาเปนผูพนภาระในการรับราชการทหาร 

 10. หนังสือรับรองการผานงาน (ถามี) 

 11. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมการสมัครสอบ (กรณีสมัครทางไปรษณีย) 
            

ท้ังนี้ ผูสมัครจะตองจัดเตรียมหลักฐานใหครบถวนในวันสมัครหรืออยางชาภายในวันสุดทายของการรับ

สมัคร พรอมรับรองสําเนาถูกตองทุกฉบับ 

 
 

        ลงชื่อ.......................................................เจาหนาท่ีรับสมัคร 

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

 

หมายเหตุ 
1. ผูสมัครสอบตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผู มีคุณสมบัติ ท่ัวไป และ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัครใหถูกตอง
ครบถวนตามความเปนจริง พรอมท้ังแนบหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวนตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัคร 
ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุใดๆ หรือตรวจพบวาเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซ่ึงผูสมัครนํามา
ยื่นไมตรงหรือไมเปนไปตามประกาศรับสมัครกําหนด หรือกรณีใบสมัครฉบับใดไมสามารถอานออกได หรือมีขอความ
ไมชัดเจน ไมครบถวน หรือไมสมบูรณไมวาดวยกรณีใด หรือไมปฏิบัติตามคําแนะนํา หรือไมไดยื่นภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะไมรับไวพิจารณาและถือวาผูสมัครสอบเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครครั้งนี้
ตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

2. กรณีท่ีจะยื่นเอกสารใบสมัคร หากเอกสารและหลักฐานการสมัครไมถูกตองครบถวนตามรายการท่ีแสดงไว

ขางตน งานบริหารงานบุคคลขอสงวนสิทธิ์ในการไมรับใบสมัคร  


