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ประกำศส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อจ้ำงเหมำบริกำร 

      --------------------------------------- 
 ด้วยส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน มีควำมประสงค์
จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้ำงเหมำบริกำร สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง  ต ำแหน่ง                  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 1.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพำะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก 
  1.1 ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังนี้ 
   1.1.1 มีสัญชำติไทย 
   1.1.2 มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 18 ปี 
   1.1.3 เป็นผู้เสื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ ทรงเป็น
ประมุขตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
   1.1.4 ไม่เป็นผู้มีร่ำงกำยทุพพลภำพจนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือไม่เป็นโรคตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด 
   1.1.5 ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   1.1.6 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
   1.1.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุกเพรำะกระท ำควำมผิดทำง
อำญำ เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
   1.1.8 ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่ำงถูกสั่งให้พักรำชกำร หรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน หรือตำมกฎหมำยอื่น      
   1.1.9 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษปลดออกหรือไล่ออกเพรำะกระท ำผิดวินัย หรือให้ออกด้วยเหตุผล
อย่ำงอ่ืนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน หรือตำมกฎหมำยอื่น 
   1.1.10 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลอดออก หรือไล่ออกจำกรัฐกิจหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 
   1.1.11 ไม่เป็นผู้เคยกระท ำกำรทุจริตในกำรสอบข้ำรำชกำร หรือเข้ำเป็นพนักงำนของรัฐ หรือ
เข้ำเป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
 1.2 เป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมท่ีระบุไว้ ในรำยละเอียดแนบท้ำยประกำศนี้ 
 

 2.  วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัคร 
  ผู้สนใจประสงค์จะสมัคร  ขอและยื่นใบสมัครได้ที่  งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลและนิติกำร         
กองบริหำรทั่วไป   อำคำรชูชำติก ำภู ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน ตั้งแต่วันที่ 10 ตุลำคม  2565 ถึงวันที่   
4 พฤศจิกำยน  2565  ระหว่ำงเวลำ 08.30 – 16.30 น.ทุกวัน เว้นวันหยุดรำชกำร 
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 3. เอกสำรและหลักฐำนที่ต้องน ำมำยื่นในกำรสมัครสอบ 
  3.1 ใบสมัครตำมแบบฟอร์มที่คณะกรรมกำรก ำหนด ซึ่งผู้สมัครจะต้องกรอกข้อควำมและลงนำม
ด้วยลำยมือของตนเอง (ลำยเซ็นชื่อของผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกในใบสมัครและบัตรประจ ำตัวผู้เข้ำรับกำร
คัดเลือกเปน็หลักฐำนส ำคัญในกำรยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้น กำรเซ็นชื่อเก่ียวกับกำรคัดเลือกทุกครั้งต้องเหมือนกัน) 
  3.2 รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตำด ำ ขนำด 1 ๑/๒ x ๒ นิ้ว ถ่ำยครั้งเดียวไม่เกิน        
1 ป ี(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ ำนวน 1 รูป 
  3.3 ส ำเนำปริญญำบัตรและใบคะแนนแสดงผลกำรเรียน จ ำนวนอย่ำงละ  1 ฉบับ 
  3.4 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวนอย่ำงละ  1 ฉบับ 
  3.5 ส ำเนำเอกสำรกำรเปลี่ยนค ำน ำหน้ำชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนนำมสกุล (ในกรณีที่มีกำรเปลี่ยน) 
เช่น ส ำเนำทะเบียนสมรส ส ำเนำหนังสือหย่ำ ส ำหรับหญิงที่ท ำกำรสมรสแล้ว  เป็นต้น  จ ำนวนอย่ำงละ 1 ฉบับ 
  3.6 ใบรับรองแพทย์แสดงว่ำไม่เป็นโรคต้องห้ำมตำมกฎ ก.พ. ฉบับที่ 16 (พ.ศ. 2526) ซึ่งออกให้
ไม่เกิน 1 เดือน 
 

 4. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก วัน เวลำ สถำนที่คัดเลือก 
  รำยชื่อผู้มีสิทธิ เข้ำรับกำรคัดเลือก วัน  เวลำ สถำนที่คัดเลือกจะประกำศให้ทรำบ ในวันที่                           
9 พฤศจิกำยน  2565 ดูรำยละเอียดได้ที่ http://www.kps.ku.ac.th  
 

 5. หลักสูตรวิธีกำรคัดเลือกและเกณฑ์กำรตัดสิน 
  5.1 สอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง  (สอบสัมภำษณ์)    คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
    ประเมินบุคคลเพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งหน้ำที่จำกประวัติส่วนตัว  ประวัติ
กำรศึกษำ  และประวัติกำรท ำงำนของผู้เข้ำสอบ และสัมภำษณ์เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมในด้ำนต่ำง ๆ เช่น 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ ท่วงทีวำจำ  อุปนิสัย  อำรมณ์  ทัศนคติ  กำรปรับตัวเข้ำกับผู้ร่วมงำน 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ควำมคิดริเริ่มและสร้ำงสรรค์  เชำว์ปัญญำและบุคลิกภำพอย่ำงอ่ืน 
 

  5.2. เกณฑ์กำรตัดสิน 
    กำรสอบภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง ผู้สอบผ่ำนต้องได้คะแนนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 8 0        
ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดถือว่ำเป็นผู้สอบได้และได้รับกำรจ้ำง  
 
  

 จึงประกำศมำเพ่ือทรำบโดยทั่วกัน 
 

                   ประกำศ  ณ  วันที่   10   ตุลำคม  พ.ศ.2565 
 

 
 
                                                                   (นำยอุกฤษฏ์  มนูจันทรัถ) 
                                                         ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน        
 
 
 
 
 

http://www.kps.ku.ac.th/
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1. ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป อัตรำค่ำจ้ำงเดือนละ 15,000 บำท จ ำนวน 1 อัตรำ 
  
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง : ได้รับวุฒิปริญญำตรีทุกสำขำ หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรงำนทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ปฏิบัติกำรเก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนทั่วไปในส ำนักงำน เช่น งำนธุรกำร งำนบริหำรทรัพยำกร
บุคคล งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำย
เอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนต่ำง 
ๆ ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
  1.2 ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำน เพ่ือสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น 
งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ 
งำนสัญญำต่ำง ๆ เป็นต้น 
  1.3 ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร เช่น ร่ำงโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสำร เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และรำยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้ด ำเนินกำรประชุมและกำร
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
  1.4 ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวก และเกิดควำมร่วมมือ 
  1.5 ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ
รองลงมำและแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 4. ด้ำนกำรบริหำร 
  4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป รวมทั้งตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือให้
บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ 
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ลักษณะงำนที่ส่วนงำนก ำหนด ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป สังกัดกองบริกำรกลำง จ ำนวน 1 อัตรำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. งำนสำรบรรณ 

- งำนรับ - ส่ง  และลงทะเบียนหนังสือ  
- งำนคัดแยกหนังสือและกำรเสนอหนังสือ  
- งำนร่ำงโต้ตอบหนังสือ  
- งำนเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  
- งำนแจ้งเวียนหนังสือ  ค ำสั่ง  ประกำศ  ให้หน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องรับทรำบเพื่อถือปฏิบัติ  
- น ำแฟ้มเสนอหัวหน้ำงำน/หัวหนำ้กลุ่มภำรกิจ/หัวหน้ำกลุ่มผู้ปฏบิัติงำนด้ำนตำ่ง ๆ เพื่อลงนำม  หรือสั่งกำร  
- งำนเดินหนังสือ  

๒. งำนเอกสำรกำรพิมพ์  
- ร่ำงหนังสือโต้ตอบ 
- กำรพิมพ์หนังสือ 

๑) หนังสือภำยใน 
๒) หนังสือภำยนอก    

- กำรพิมพ์แบบฟอร์มต่ำง ๆ 
- กำรท ำส ำเนำหนังสือ  เช่น  ถ่ำยเอกสำร  อัดส ำเนำ  แสกนเอกสำร  
- กำรจัดพิมพ์ค ำสั่ง 

๓. งำนประชุม  
- กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม  และเชิญประชุม  

๑. ประชุมงำนยำนพำหนะและภูมทิัศน์ 
๒. ประชุมกลุ่มภำรกิจสนบัสนนุงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์ 
๓. ประชุมกลุ่มภำรกิจภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
๔. ประชุมกลุ่มภำรกิจบริกำรยำนพำหนะและซ่อมบ ำรุง 
๕. จ้ำงเหมำบริกำรดูแลสวน  จ ำนวน  19  คน  และจ้ำงเหมำบริกำรเก็บกวำดใบไม้ช่วงใบไม้ร่วง  

จ ำนวน  4  คน 
๖. จ้ำงเหมำบริกำรเก็บขยะพร้อมพนักงำนขับรถ 
๗. จ้ำงเหมำบริกำรพนักงำนขับรถยนต์  จ ำนวน  11  คน 
๘. โครงกำรศูนย์รวมเทคโนโลยีกำรเกษตร  (ATC) 
๙. โครงกำรผลิตข้ำวโพดหมักเพื่อส่งเสริมกำรผลิตคุณภำพน้ ำนมโคพรีเมียม 
๑๐. โครงกำรผลิตพืชสมุนไพร “ฟ้ำทะลำยโจร” ประจ ำปี 2565 
๑๑. โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดการขยะและของเสีย 
๑๒. โครงกำรปรับปรุงภูมิทัศน์  อำคำร  และสิ่งแวดล้อมภำยในวิทยำเขตก ำแพงแสน  ภำยใต้โครงกำรวัน

พัฒนำวิทยำเขตก ำแพงแสน 
๑๓. โครงกำรพัฒนำวิชำกำร  เร่ือง  โครงกำรเพิ่มมูลค่ำวัสดุทำงกำรเกษตรเพื่อสิ่งแวดล้อม 

- กำรประสำนงำนด้ำนสถำนที่และอำหำรในกำรประชุม 
- กำรจัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลในกำรประชุม  
- กำรบันทึกกำรประชุม  
- กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  
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๔. งำนประชำสัมพนัธ์  

- กำรน ำเสนอข้อมูลข่ำวสำรแจ้งให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนรับทรำบ 
- กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำรของงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์เพื่อส่งข่ำวประชำสัมพันธ์  กองบริกำรกลำง  
- กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกในกำรประชำสัมพันธ์  

๕. งำนพสัด ุ
- จัดพิมพ์เอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง  วัสดุซ่อมยานพาหนะ,เคร่ืองจักรกล  และอุปกรณ์การเกษตร 
- จัดพิมพ์หนังสือแสดงข้อตกลงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนภำครัฐ 
- จัดท ำร่ำงรำยละเอียดขอบเขตงำนและข้อก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ  (TOR) 
- ค้นหำข้อมูล Made in Thailand  เพื่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
- ค้นหำข้อมูล SMEs  เพื่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
- รวบรวมบิลส่งเบิก-จ่ำย 
- ประสำนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
- งำนทะเบียนคุมพัสดุ  และรำยงำนกำรเบิกจ่ำยพัสดุ  
- รำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีของกองบริกำรกลำง 
- จัดท ำประวัติกำรซ่อมบ ำรุงฯ  และสรุปเป็นรำยเดือน 

๖. งำนกำรเงนิ 
- กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของบุคลำกรงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์ 
- กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดท ำเอกสำรสัญญำยืมเงิน 

๗. งำนงบประมำณ 
- กำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี 
- กำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำย 
- กำรควบคุม  ดูแล และก ำกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
- กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรต่ำง ๆ  

๘. งำนรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 
- กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำสัปดำห์/เดือน/ไตรมำส 
- กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์ประจ ำปี  
- กำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของโครงกำรต่ำง ๆ 

๙. งำนดำ้นบุคคล 
- ตรวจสอบและน ำเสนอข้อมูลกำรลำของบุคลำกรงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์ 

๑๐. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมำย     
  
 
 

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


