
กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสนิทร์  
เปิดรับสมคัรลูกจ้างชั่วคราว  วุฒิปรญิญาตรี จำนวน 1 อัตรา 
 
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ปฏิบัติงาน  กองกลาง งานพฒันาและบรกิารวิชาการ 
อัตราเงินเดือน 18,150  บาท 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. เพศ ชาย / หญิง (เพศชายต้องพ้นภาระทางทหาร) 
2. อายุไม่ต่ำกว่า 23 ปี  
3. เป็นผูส้ำเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตรี (สาขาการจัดการ, การบัญชี, การตลาด หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง) 
4. มีความรู้ความเข้าใจการจัดโครงการและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
    หรือมปีระสบการณ์เป็นพิธีกรจะได้รบัการพิจารณาเป็นพิเศษ 
5. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พืน้ฐาน Microsoft Office  
    (Word, Excel, PowerPoint) เว็บไซตเ์บื้องต้น และโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
6. มีความกระตือรือร้น มีความรับผิดชอบสูง และมีระเบียบวินัยในการทำงาน สามารถทำงานร่วมกบัผู้อื่นได้ดี 
7. พร้อมที่จะเรียนรู้งานทีห่ลากหลายเพื่อสนบัสนุนการดำเนินงานขององค์กรได ้

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
1. จัดทำร่างอนุมัติโครงการ 
2. จองห้องประชุม จองห้องจัดโครงการ/กิจกรรม ออกแบบผังการจัดห้องและประสานเจ้าหน้าที่  

             ที่เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมความพร้อม 
3. จัดทำหนงัสือเชิญประธาน วิทยากร และผู้เข้าร่วม ผ่านงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
4. จัดทำจดหมายข่าวของฝ่ายงานและประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต ์
5. จองรถยนต์ราชการ ติดต่อนัดหมายพนักงานขับรถ ประสานกำหนดการเดินทางกบัผูท้ี่เกีย่วข้อง 
6. ดำเนินการประสาน รับ-ส่ง วิทยากรในโครงการ 
7. จัดทำใบลงทะเบียนประธาน แขกผู้มีเกียรติ คณะกรรมการ วิทยากร และผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมและอุปกรณ์สำหรับโครงการ 
9. สามารถดำเนินการเป็นพิธีกรในโครงการได้เบื้องต้น 
10. มีทัศนคตเิชิงบวก มีใจรักบรกิาร และแกป้ัญหาเฉพาะหน้าได้ 
11. สามารถปฏิบัติงานล่วงเวลา หรือวันหยุดนกัขัตฤกษ์ได ้
12. ประสานเรื่องการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมถึงการกระจายอาหารตามที่กำหนดไว้ 
13. ประสานการจัดสถานที่ที่ใช้ในการจัดโครงการหรอืกิจกรรม 

  14. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

เอกสารและหลักฐานในการรบัสมัคร 
1. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว  จำนวน 1 รูป 
2. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)   จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาหนงัสอืรบัรองคุณวุฒิ  หรือสำเนาปริญญาบัตร  จำนวน 1 ฉบับ 
    ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
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4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
5. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (แบบ สด.43)  (ถ้ามี) 

    ทั้งนี้  เอกสารสำเนาหลกัฐานทุกฉบับให้ผูส้มัครเขียนรบัรองสำเนาถูกต้องและลงช่ือกำกับไว้ด้วย 

วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
1. สมัครด้วยตนเอง ณ ห้องสำนักงานอธิการบด ีอาคารสำนักงานอธิการบด ีช้ัน 2   
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลรัตนโกสินทร์ ศาลายา  
 96 หมู่ 3 ตำบลศาลายา อำเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
2. เปิดรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 19 - 30  มกราคม พ.ศ. 2569  ในวันและเวลาราชการ  
    (ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.) 
3. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสัมภาษณ์ วันที่ 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569  (เว็บไซตม์หาวิทยาลัย) 
4. สอบคัดเลือก (สัมภาษณ์) วันที่ 9 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569    
5. ประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือก วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569  (เว็บไซตม์หาวิทยาลัย) 
6. เริ่มปฏิบัติงานวันที่ 17 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569   

วิธีการคัดเลือก 

  โดยวิธีการสัมภาษณ์ ในวันที่ 9 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569  เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  
ณ ห้องประชุม 2 ช้ัน 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลรัตนโกสินทร์ ศาลายา 

ติดต่อสอบถามข้อมูลได้ท่ี 
โทรศัพท์  0 2441 6000 ต่อ 2121  หรือ 08 7360 8771 

 
 
 


