








 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 
ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมา เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
ชื่อต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่งานบัณฑิตศึกษา 
หน่วยงานที่บรรจุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จ านวน  1  อัตรา 
อัตราค่าจ้าง  15,000  บาท 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. เพศชายหรือเพศหญิง 
2. วุฒิการศึกษา   

2.1  ปริญญาตรี  ทุกสาขาวิชา   
2.2 ปริญญาโท  ทุกสาขาวิชา 
(หากมีประสบการณ์การท างานเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา จะได้รับการพิจารณาเป็น
พิเศษ) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1.  การรับนักศึกษาใหม่ 

1.1  ประสานงานภาควิชา/สาขาวิชา  และส านักบัณฑิตศึกษา  ในการก าหนดแผน 
                 รับนักศึกษาใหม่ทุกหลักสูตร 

  1.2  ท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 
  1.3  ด าเนินการสอบคัดเลือก 
  1.4  ประสานงานส่งผลการสอบคัดเลือก 

2. การจัดการเรียนการสอน   
  2.1  ประสานงานภาควิชา/สาขาวิชา  และส านักบัณฑิตศึกษา  ในการเปิดรายวิชา 
                           เพ่ือจัดตารางเรียน 
                 ตารางสอน 

3. การสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์  การสอบวิทยานิพนธ์ 
  3.1  ขออนุมัติการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์  การสอบ 
                           วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพธ์ 
  3.2  ขออนุมัติผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
  3.3  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ดุษฎี 
                           นิพนธ/์  การสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 
  3.4  จัดท าหนังสือเชิญกรรมการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์/   
                           การสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 
 

6/3.5  จัดการท าเบิกจ่าย... 



 
 
 

3.5  จัดท าการเบิกจ่ายค่าสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ค่าสอบวิทยานิพนธ์ 
  3.6  จัดท าข้อมูลในระบบ  iThesis 
  3.7  ประสานงานส านักบัณฑิตศึกษา  ในการส่งผลการสอบหัวข้อและเค้าโครง 
                           วิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์/  การสอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ 
4. การส าเร็จการศึกษา 
  4.1  ประสานงานภาควิชา/สาขาวิชา  และส านักบัณฑิต  งานแจ้งส าเร็จการศึกษา 
5. ตรวจ  Turnitin 
 5.1  ด าเนินการตรวจ  Turnitin  ให้กับนักศึกษาที่แจ้งส าเร็จการศึกษา 
6.  วาระการประชุม 
 6.1  จัดท าวาระการประชุม 
 6.2  จัดท ารายงานการประชุม 
7.  อ่ืน ๆ 
 7.1  จัดท าสถิติจ านวนนักศึกษา 
 7.2  รับค าร้องต่าง ๆ  เช่น  ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  ขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน ฯลฯ 
 7.3  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. สามารถใช้โปรแกรม  MS Word, MS Excel  และ  MS PowerPoint  ได้เป็นอย่างดี 
2. สามารถสื่อสารภาษาอังกฤษได้  (หากมีผลสอบ  TOEIC  ไม่น้อยกว่า  550  หรือ

เทียบเท่า  จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 
3. มีบุคลิกที่ดี  มีความรับผิดชอบ  และสามารถประสานงานกับฝ่ายงานต่าง ๆ  ทั้งภายใน

และภายนอกคณะได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


