
 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
เร่ือง  การรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างและแตง่ตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------ 
 
 ด้วยส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน  จะ
ด าเนินการคัดเลือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเปน็พนักงานมหาวิทยาลัย ตามความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 70 แห่ง
ข้อบั งคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ว่าด้ วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2558  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนและช่วยวิชาการ  ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2557  
 อาศัยอ านาจตามความในค าสั่งสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ 3/2563 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2563 เรื่อง แต่งตั้งรองอธิการบดี ค าสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่ 1580/2563 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2563 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้รองอธิการบดีวิทยาเขตปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี   จึงให้
ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  ดังต่อไปนี้ 
 
1.  ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
 ปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  จ านวน  ๒  ต าแหน่ง   ๒   อัตรา 
 
2.  คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้ำม และคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก 
 2.1 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 6 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 
๒๕๕๘ ลงวันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2558  ดังนี้ 
  (ก)  คุณสมบัติทั่วไป 
    (1)   มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
    (๒) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    (๓) เป็นผู้มีสุขภาพแข็งแรง 
  (ข) ลักษณะต้องห้ำม 
    (1) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
    (2) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือ เป็นคนไร้ความสามารถ หรือ
เสมือนไร้ความสามารถ หรือเป็นโรคตามที่ ก.บ.ม. ก าหนด 
    (3) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อน 
    (4) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
    (5) เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (6) เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (7) เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ องค์การมหาชน หน่วยงานเอกชน หรือองค์การระหว่างประเทศ 
    (8) เคยถูกเลิกจ้าง ลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตาม
ข้อบังคับนี้ หรือกฎหมายอื่น 
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    (9) เป็นผู้ที่เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 
 2.2 ผู้สมัครคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 
3.  กำรรับสมัครและค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครสอบ 
 ๓.๑  ผู้สนใจสามารถสมัครได้ทางอินเตอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่  ๓ –  ๒๔ มีนำคม ๒๕๖๖ ตลอด 24 ชั่วโมง  
ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตามขั้นตอนดังนี้ 
  1) เข้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน http://www.kps.ku.ac.th 
หัวข้อ “สมัครงาน” และเข้าสมัครงานออนไลน์  
  2)  กรอกข้อความพร้อมแนบเอกสารหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่
ก าหนด 
  ๓)  ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ โดยสแกนผ่านคิวอาร์โค้ด ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  ๔)  สแกนใบสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัครตามข้อ ๕   และเอกสารการช าระค่าธรรมเนียม
การสมัครสอบให้ครบ และส่งไปยัง E-mail :   Sittichai.suk@ku.th ทั้งนี้สามารถติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
ได้ที่ คุณสิทธิชัย สุขเกษม  ๐๙๘-๑๐๓๑๐๕๕   
  ๕) การรับสมัครสอบจะมผีลสมบูรณ์เมื่อช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว 
 3.๒ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน  ๒๐๐  บาท    
  ค่าธรรมเนียมในการสอบเมื่อช าระแล้วจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 3.๓ ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมในการสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน โดยจะก าหนดเลขประจ าตัวสอบตามล าดับของการช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร
สอบ โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบที่บอร์ดประชาสัมพันธ์การสอบ  อาคารชูชาติ ก าภู ส านักงานวิทยาเขต
ก าแพงแสน และที่เว็บไซต์  http://www.kps.ku.ac.th หัวข้อ “สมัครงาน”  
 
4.  เงื่อนไขกำรรับสมัคร   
 4.๑ ในการสมัครสอบครั้งนี้ ผู้สมัครสอบจะต้องสมัครสอบผ่านอินเตอร์เน็ต  ได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
 4.2 ผู้สมัครสอบเลือกสมัครได้เพียง ๑ ต ำแหน่งเท่ำนั้น  เมื่อเลือกแล้วจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้ 
 ๔.3 ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามรายละเอียดแนบ
ท้ายประกาศนี้ และต้องเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและได้รับอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยหรือมีหนังสือรับรองว่ำเป็น
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบันต้นสังกัด โดยอนุมัติภำยในวันปิดรับสมัคร คือวันที่  ๒๔  มีนำคม ๒๕๖๖  
 4.4 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกและต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามความเป็นจริง  พร้อมทั้งแนบหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับ
สมัครสอบ ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิไม่ตรงหรือไม่
เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 4.๕ ผู้สมัครสอบที่ผ่านเกณฑ์การสอบข้อเขียน จะต้องน าเอกสารตัวจริงพร้อมส าเนาที่ใช้แนบไฟล์ในการ
สมัครสอบ เอกสารค ารับรอง และใบรับรองแพทย์ มายื่นในวันสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร กรณีที่ตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับ
สมัครสอบ ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ มหาวิทยาลัยจักไม่รับผิดชอบใดๆ 
 4.6 การสมัครสอบทางอินเตอร์เน็ต ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรองความถูกต้องของข้อมูล
ดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
2551  ดังนั้น หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อ               
เจ้าพนักงาน 
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๕.  เอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรรับสมัคร 
  ๕.๑  ใบสมัครตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด ซึ่งผู้สมัครจะต้องกรอกข้อความและลงนาม
ด้วยลายมือของตนเอง (ลายเซ็นของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกในใบสมัครและบัตรประจ าตัวเข้ารับการคัดเลือก
เป็นหลักฐานส าคัญในการยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้น การลงลายมือชื่อเก่ียวกับการคัดเลือกทุกครั้งต้องเหมือนกัน) 
  ๕.๒  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1.5 นิ้ว X 2 นิ้ว ถ่ายไว้ครั้งเดียวไม่เกิน              
1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน ๑ รูป 
  ๕.๓  ส าเนาปริญญาบัตร หรือ หนังสือรับรองฉบับสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และใบแสดงผลการเรียนที่
แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียด 
  ๕.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๕.๕  ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ เปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนนามสกุล (ในกรณีที่มีการเปลี่ยน) 
เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส เป็นต้น 
  ๕.๖  ส าเนาหนังสือส าคัญ แบบ สด.๘ (สมุดประจ าตัวทหารกองหนุน หรือ ใบรับรองผลการตรวจ
เลือกแบบ สด.๔๓ หรือหลักฐานอ่ืนที่เก่ียวข้องทางทหาร ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๗๙ (เฉพาะ
ผู้สมัครเพศชาย) 
  ๕.๗  เอกสารแสดงความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ เช่น หนังสือรับรองการผ่านการอบรม 
หรือ รายวิชาที่เรียนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ที่แสดงในใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  อย่างน้อย ๑ รายวิชา           
เป็นต้น 
 
6.  กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก (สอบข้อเขียน) วัน เวลำ สถำนที่ท ำกำรคัดเลือก และ
ระเบียบเกี่ยวกับกำรคัดเลือก 
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา สถานที่ท าการคัดเลือก และระเบียบเก่ียวกับการ
คัดเลือก จะประกำศให้ทรำบในวันที่  ๒๗  มีนำคม  ๒๕๖๖  หรือดูรายละเอียดได้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์  อาคาร           
ชูชาติ ก าภู ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน หรือที่เว็บไซต์ http://www.kps.ku.ac.th หัวข้อ“สมัครงำน”  
 
๗.  วิธีกำรคัดเลือก 
 วิธีกำรคัดเลือก ประกอบด้วย กำรสอบข้อเขียน และกำรสอบสัมภำษณ์ 
 ๗.1 กำรสอบข้อเขียน แยกเป็น 2 หมวด 
  ๗.1.1 หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป   (คะแนนเต็ม  ๒๐0  คะแนน) 
  ๗.1.2 หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง    (คะแนนเต็ม  ๑00 คะแนน) 
   รายละเอียดวิชาที่สอบ และคะแนนของแต่ละวิชา ปรากฏตามเอกสารแนบท้ายของแต่ละต าแหน่ง 
 ๗.2 กำรสอบสัมภำษณ์  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
   -  ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ทุกคนจะต้องเข้ารับการประเมินผลด้านบุคลิกภาพ โดยการท าแบบทดสอบด้าน
จิตวิทยา 
   -  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  รวมถึงการประเมินจากบุคลิกภาพ 
ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา และประวัติการท างานของผู้เข้าสอบและการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัว
เข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเร่ิมและสร้างสรรค์ เชาวน์ปัญญา และบุคลิกภาพอย่างอื่น  
เป็นต้น 
 
๘.  วัน และสถำนที่สอบข้อเขียน 
    ด ำเนินกำรสอบข้อเขียน : วันที่ 1 เมษำยน  ๒๕๖๖  
    สถำนที่และเวลำสอบ    : จะแจ้งในวันประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
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๙.  เกณฑ์กำรตัดสิน 
 ๙.1 เกณฑ์การสอบผ่านข้อเขียน และเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบสัมภาษณ์ ผู้ได้รับการคัดเลือกต้อง
เป็นผู้สอบได้ในคะแนนสอบข้อเขียน (๗.๑.1 และ ๗.1.๒ ) ในแต่ละวิชาไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕๐  และต้องได้คะแนน
รวม ๒ หมวด ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 ๙.๒  การสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70         
ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดถือว่าเป็นผู้สอบได้และได้รับการจ้าง 
 ๙.๓  ผลของการตัดสินของคณะกรรรมการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด 

 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่    ๒    มีนาคม พ.ศ. 256๖ 
 

                                              
   (รองศาสตราจารย์ นายสัตวแพทย์ ดร.อนุชัย ภิญโญภูมิมนิทร์ ) 

   รองอธิการบดีวิทยาเขตก าแพงแสน  ปฏบิัติหน้าที่แทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
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คุณสมบัติเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งแนบท้ำยประกำศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้ำงและแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็น              
พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลงวันที่   ๒     มีนำคม ๒๕๖๖ 

-------------------------------- 
 

ต ำแหน่งที่  ๑  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร 
  เพื่อจ้างบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราค่าจ้างเดือนละ ๒๑,๐๐๐ บาท  สังกัดกองบริหารทั่วไป 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  วิทยาเขตก าแพงแสน  จ านวน ๑ อัตรา 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

 ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

      1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
สัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
      1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้ด าเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
      1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออ านวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
      1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
      วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
      3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้ำนกำรบริหำร 
       4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 



-6- 
 

      4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ๑. งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
  - จัดเตรียมเอกสารและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการประชุมของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ -ส่งโทรสาร 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ  
  - ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 
  - ประสานการนัดหมายต่าง ๆ 
  - อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 
 ๒. งำนประชุม 
  - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือบุคคลใด 
       บุคคลหนึ่ง 
  - บันทึกการประชุม 
  - จัดท ารายงาน และหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 
  - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
  - จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 

 ๓. งำนเอกสำรและงำนธุรกำร 
  - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

และผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
  - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ก่อนน าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 

  - ให้ข้อมูลเบื้องต้น เพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอก  เชิญประชุม สัมมนาร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการ
ก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อน    กับภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

  - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
 ๑. มีความรู้ความสามารถในการพูด อ่าน เขียน ภาษาอังกฤษ ในระดับดี 
 ๒. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, 
                          Power-point Access) และ Google from ส าหรับปฏิบัติงานได้ 
 ๓. มีความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานสมัยใหม่ มีความริเริ่มสร้างสรรค์ เรียนรู้และพัฒนาตนเองได้ตลอดเวลา 
 ๔. มีบุคลิกภาพและมีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถท างานเป็นทีมได้ 
 ๕. สามารถอุทิศเวลาให้กับงาน ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือวันหยุดราชการได้ 
 ๖. มีความรู้ความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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 ๗. มีความสามารถในการวิเคราะห์งานและประสานงานได้เป็นอย่างดี 
 ๘.  สามารถรกัษาความลบัของหน่วยงานไดเ้ป็นอย่างด ี 

๙.  ผู้สมัครต้องยื่นผลกำรทดสอบควำมสำมำรถทำงด้ำนภำษำอังกฤษ ที่ยังไม่หมดอำยุกำร
ใช้งำน  โดยให้น ำหลักฐำนมำยื่นประกอบกำรรับสมัคร  โดยมีผลคะแนนอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

 

ทดสอบภำษำอังกฤษ / หลักสตูร คะแนนขั้นต่ ำ 
TOEFL  (PBT) / TOEFL (ITP)  ๕๕๐ 
TOEFL CBT (Computer-Based Total)  213 
TOEFL IBT (Internet-Based Total)  79 - 80 
IELTS   6.5 
KU-EPT   65% 
KU-TOEFL-ITP   450 
CU-TEP   75 
TOEIC 700 

 

4.  ในกรณีที่ผู้สมัครยังไม่มีผลการทดสอบความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษมายื่นวันสมัคร  ให้น าผล
มายื่นก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (25  มีนาคม 256๖) 
วิธีกำรคัดเลือก 
 วิธีการคัดเลือก ประกอบด้วย การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์ 
 กำรสอบข้อเขียน แยกเป็น ๒ หมวด 

๑. หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  คะแนนเต็ม ๒๐0  คะแนน  เวลำสอบ  ๒ ชั่วโมง 30 นำที  
ประกอบด้วย 
(1) วิชาความรู้ความสามารถทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน  

- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(2) วิชาภาษาไทย คิดวิเคราะห์สรุปเหตุผล    คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 
(3) วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม  100  คะแนน   

- ทดสอบความรู้ความสามารถในระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบพัสดุ 
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

  ๒.  หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  เวลำสอบ ๒ ชั่วโมง  
    - ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

  ผู้มีสิทธิเข้ำสอบสัมภำษณ์ จะต้องได้คะแนนหมวดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปและหมวดควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง ในแต่ละวิชำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๕๐ และได้คะแนนรวมทั้ง ๒ หมวดไม่ต่ ำกว่ำ            
ร้อยละ ๖๐  ทั้งนี้ผู้มีสิทธิสอบสัมภำษณ์ทุกคนจะต้องเข้ำรับกำรทดสอบภำคปฏิบัติกำรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์
และประเมินผลด้ำนบุคลิกภำพ โดยกำรท ำแบบทดสอบด้ำนจิตวิทยำ และเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำมประกำศที่
แจ้งและเอกสำรหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน 
 
 
หน่วยงำนเจ้ำของอัตรำ  :  กองบริหารทั่วไป ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  อัตราเลขที่  662072 
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คุณสมบัติเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งแนบท้ำยประกำศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้ำงและแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็น              
พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลงวันที่  ๒    มีนำคม  ๒๕๖๖ 

-------------------------------- 
 

ต ำแหน่งที่  ๒  ต ำแหน่งช่ำงเครื่องยนต์ปฏิบัติงำน 
  เพื่อจ้างบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั อัตราค่าจา้งเดือนละ ๑๖,๐๐๐ บาท  สงักัดกองบริการกลาง 
ส านักงานวทิยาเขตก าแพงแสน  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  วทิยาเขตก าแพงแสน  จ านวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่ง 
      ได้รับวุฒปิระกาศนียบัตรวชิาชพีชั้นสงู (ปวส)  ทางช่างเคร่ืองยนต์  
ลักษณะงำนโดยทั่วไป 
  ๑. การตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่อง
ทุ่นแรงและเครื่องมือเคร่ืองใช้ที่เก่ียวกับโลหะ 

๒. ควบคุมการท างานของเคร่ืองจักร เครื่องยนต์ 
๓. แก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือเคร่ืองใช้และวัสดุอปุกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
๔. การค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินงานด้านดังกล่าว และปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ด้ำนปฏิบัติงำน 

      ๑. ควบคุม  ด าเนินการ  ตรวจสอบ  บ ารุงรักษา  ซ่อมแก้ไข  ปรับปรุงเครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  
เครื่องมือ  อุปกรณ์และ   งานด้านเครื่องกล  เพื่อให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
            ๒. ศึกษา  ออกแบบ  เขียนแบบเครื่องกล  การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์  ติดตั้ง  ทดลอง  
ทดสอบสอบเทียบเครื่องมือ  ประมาณราคา  เครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  และงานด้านเครื่องกล  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน  

       ๓. ส ารวจ  รวบรวมข้อมูล  จัดท าสถิติ  ประวัติการบ ารุงรักษา  การซ่อมเครื่องจักรกล   เครื่องมือกล  
ยานพาหนะ  และงานด้านเครื่องกล  เพื่อเป็นข้อมูลหลักฐานส าหรับน าไปใช้ใน     การพัฒนาปรับปรุงงาน 

 ๔.  วิเคราะห์  ก าหนดแผนการใช้  การบ ารุงรักษา  การส ารองอะไหล่  การจัดหาและจ าหน่าย  แผนผัง
รายละเอียดการติดตั้งเครื่อง  ตรวจสภาพรถและอุปกรณ์  เพื่อปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และ
ประหยัดงบประมาณ  
           ๕.  จัดท า  ควบคุมงบประมาณ  และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้
เครื่องจักรกล  ยานพาหนะ  และงานด้านเครื่องกลที่จ าเป็นในการใช้งาน  เพื่อช่วยให้การด าเนินงานสะดวก
รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ  

๖.  ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้  เครื่องจักรกล  ยานพาหนะและ
งานด้านเครื่องกล  เพื่อควบคุมความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย  

๗.  ช่วยสอนและฝึกงานภาคปฏิบัติให้แก่นิสิตนักศึกษาเพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในงานช่างเคร่ืองยนต์ 
๘.  พัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง  หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมี

ความยุ่งยาก  และมีขอบเขตกว้างขวาง  ตลอดจนให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 
ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

    ๑.  ส่งเสริม  ก ากับ  ดูแล  ควบคุม  และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพื่อให้
การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
         ๒.  วางแผน  ประเมินผล  ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานช่างเครื่องยนต์ใน
หน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ด้ำนกำรบริกำร 

๑. ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานเคร่ืองยนต์ในความ
รับผิดชอบให้แก่ผู้รับบริการ  หน่วยงาน  เพื่อถ่ายทอด  ความรู้ความช านาญด้านงานช่างเคร่ืองยนต์ 

 

. 
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         ๒.  ประสานงาน  แลกเปลี่ยนความรู้  และข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ทั้งภายในภายนอก
หน่วยงาน  หรือผู้รับบริการ  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ  และ
ปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
  

วิธีกำรคัดเลือก 
 วิธีการคัดเลือก ประกอบด้วย การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์ 
 กำรสอบข้อเขียน แยกเป็น ๒ หมวด 

๖. หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  คะแนนเต็ม ๒๐0  คะแนน  เวลำสอบ  ๒ ชั่วโมง 30 นำที  
ประกอบด้วย 
(๑) วิชาความรู้ความสามารถทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน  

- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๒) วิชาความรู้ความสามารถทั่วไปและการคิดวิเคราะห์สรุปเหตุผล   คะแนนเต็ม  100  คะแนน   

- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบพัสดุ 
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับ พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 

      (๓)  วิชาภาษาอังกฤษ   คะแนนเต็ม  ๕๐ คะแนน     
  ๒.  หมวดควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  เวลำสอบ ๒ ชั่วโมง  
    - ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งช่างเคร่ืองยนต์ 
   
  ผู้มีสิทธิเข้ำสอบสัมภำษณ์ จะต้องได้คะแนนหมวดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไปและหมวดควำมรู้
ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง ในแต่ละวิชำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๕๐ และได้คะแนนรวมทั้ง ๒ หมวดไม่ต่ ำกว่ำ            
ร้อยละ ๖๐  ทั้งนี้ผู้มีสิทธิสอบสัมภำษณ์ทุกคนจะต้องเข้ำรับกำรประเมินผลด้ำนบุคลิกภำพ โดยกำรท ำ
แบบทดสอบด้ำนจิตวิทยำ และเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำมประกำศที่แจ้งและเอกสำรหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
หน่วยงำนเจ้ำของอัตรำ  :  กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน อัตราเลขที่  662070   
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