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ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

ด้วยสำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างและแต่งตั้ง

เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามความในข้อ ๑๕ และข้อ ๑๖ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐10 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

ประกอบกับประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก

พนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์กลุ่มวิชาการ ประเภทนักวิจัย กลุ่มวิชาชีพ กลุ่มอำนวยการและเชี่ยวชาญเฉพาะ

และกลุ่มบริการ ลงวันที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๗ จึงขอประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างและแต่งตั้ง

เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้

๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร

ปรากฏในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ จำนวน ๑๒ ตำแหน่ง ๑๕ อัตรา

๒. คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้าม และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก

๒.๑ ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 5 แห่งข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๕๘

ลงวันที่ ๓๓๐ ตุลาคม พ.ศ.  ๒๕๕๘ ดังนี้

(ก) คุณสมบัติทั่วไป

(๑) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์

(๒) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
(๓) เป็นผู้มีสุขภาพแข็งแรง

(ข) ลักษณะต้องห้าม

(๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

(๒) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ

หรือเป็นโรคตามที่ ก.บ.ม. กำหนด

(๓) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อน

(๔) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี

(๕) เป็นบุคคลล้มละลาย

(5) เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่กระทำโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ

(๗) เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ

องค์การมหาชน หน่วยงานเอกชน หรือองค์การระหว่างประเทศ
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(๔) เคยถูกเลิกจ้าง ลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามข้อบังคับนี้หรือกฎหมายอื่น

(๔) เป็นผู้ที่เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่นของรัฐ
๒.๒ ผู้สมัครคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้

๓. การรับสมัครและค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ

๓.๑ กำหนดการรับสมัครและขั้นตอนการสมัคร

ผู้สนใจสามารถสมัครสอบออนไลน์ได้ทางอินเทอร์เน็ต ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ ถึงวันที่ ๒๕ ธันวาคม

พ.ศ. ๒๕๖๘ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตามขั้นตอน ดังนี้

(๑) เข้าสู่ระบบรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยที่เว็บไซต์ https://recruit.ku.ac.th

(๒) กรอกข้อความพร้อมแนบเอกสารหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่กำหนด
(๓) ชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบผ่านทาง QR ของระบบ ภายในวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘

เวลา ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ การรับสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเรียบร้อยแล้ว
๓.๒ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตำแหน่งละ ๓๐๐ บาท เมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการสอบแล้วจะไม่จ่ายคืนให้

ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น

๓.๓ เมื่อผู้สมัครชำระค่าธรรมเนียมในการสอบแล้ว สามารถดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบรับสมัคร

๓.๔ มหาวิทยาลัยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียนและกำหนดเลขประจำตัวผู้สอบตามลำดับของการชำระ

ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ โดยสามารถดาวน์โหลดใบสมัครและบัตรประจำตัวผู้สอบได้ที่ระบบรับสมัคร

๔. เงื่อนไขการรับสมัคร

๔.๑ ในการสมัครสอบครั้งนี้ ผู้สมัครสอบจะสมัครสอบผ่านอินเทอร์เน็ตเท่านั้น

๔.๒ ผู้สมัครสอบสามารถเลือกได้เพียง ๑ ตำแหน่งเท่านั้น เมื่อเลือกแล้วจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้
๔.๓ ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามรายละเอียดแนบท้าย

ประกาศนี้ โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยหรือมีหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาจากสถาบันต้นสังกัด โดยอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่ ๒๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๘

๔.๔ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน

ตามความเป็นจริง พร้อมทั้งแนบหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครสอบ
โดยจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัครตัวจริงภายหลังการสอบผ่านข้อเขียนแล้ว ในกรณีที่มีความผิดพลาด

อันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิไม่ตรงหรือ ไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบของ

มหาวิทยาลัย จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมใน
การสมัครสอบ

๔.๕ ผู้สมัครสอบที่ผ่านเกณฑ์การสอบข้อเขียน ให้นำเอกสารตัวจริงพร้อมสำเนาที่ใช้แนบไฟล์ในการสมัครสอบ

มาส่งในวันสอบสัมภาษณ์ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด กรณีที่ตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิไม่ตรงหรือไม่เป็นไป
ตามประกาศรับสมัคร ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ มหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบใด ๆ
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๔.๖ การสมัครสอบออนไลน์ทางอินเทอร์เน็ต ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรองความถูกต้องของ

ข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)

พ.ศ. ๒๕๕๑ ดังนั้น หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน

๕. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (สอบข้อเขียน) วัน เวลา สถานที่ทำการคัดเลือก และระเบียบ

เกี่ยวกับการคัดเลือก

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา สถานที่ทำการคัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือก

จะประกาศให้ทราบในวันที่ ๑๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ดูรายละเอียดได้ที่กองทรัพยากรมนุษย์  ชั้น 4 อาคารสารนิเทศ ๕๐ ปี

หรือทางเว็บไซต์ https://recruit.ku.ac.th

5. วิธีการคัดเลือก

วิธีการคัดเลือก ประกอบด้วย การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์

๖.๑ การสอบข้อเขียน

แบ่งออกเป็น ๒ หมวด ประกอบด้วย

(ก) หมวดความรู้ความสามารถทั่วไป เวลาสอบ ๒ ชั่วโมง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

(๑) วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ สรุปเหตุผล และภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร (๗๐ คะแนน)

ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับประเด็น

ในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคมหรือให้หาแนวโน้ม

หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ สมมติฐาน หรือให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอื่น
ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว

- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร

(๒) วิชาภาษาอังกฤษ

- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ

(ข) หมวดความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง เวลาสอบ ๒ ชั่วโมง

- ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในตำแหน่ง

(๓๐ คะแนน)

(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

ผู้มีสิทธิเข้าสอบสัมภาษณ์ จะต้องได้คะแนนหมวดความรู้ความสามารถทั่วไปและหมวดความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง แต่ละหมวดไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๕๐ และได้คะแนนรวมทั้ง ๒ หมวดไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิ

สอบสัมภาษณ์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศและเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน

๖.๒ การสอบสัมภาษณ์/ทดสอบ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่โดยการประเมินจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา

และประวัติการทำงานของผู้เข้าสอบและการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม

และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ เชาวน์ปัญญา และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น
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๗. วัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน

ประกาศให้ทราบในวันที่ ๑๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ผ่านระบบรับสมัครทางเว็บไซต์ https://recruit.ku.ac.th

สอบข้อเขียน : วันเสาร์ที่ ๑๗ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ทั้งนี้ทั้งนี้ อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

๘. เกณฑ์การตัดสิน

ผู้ได้รับคัดเลือกต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนสอบข้อเขียน (5.๑) และการสอบสัมภาษณ์ (๒.๒) รวมทั้งสิ้นไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๗๐ โดยเรียงลำดับตามคะแนนสูงสุดลงมา เมื่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.)

อนุมัติการบรรจุแล้วถือเป็นที่สิ้นสุด

ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๘

(รองศาสตราจารย์ธานินทร์ คงศิลา)

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรมนุษย์และยุทธศาสตร์

ประธานกรรมการดำเนินการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 1 ตำแหนงชางไฟฟาระดับปฏิบัติงาน (ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง  16,000 บาท สังกัดกองกายภาพและสิ่งแวดลอมยั่งยืน   
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรูความสามารถ
ปฏิบัติงานดานชางไฟฟา ปฏิบัติงานตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือที่มีอยูอยางกวางๆ ภายใตการกำกับ 
ตรวจสอบ ตลอดจนใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใชงาน 

ดูแล บำรุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟา
สื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร รับสง
ขอมูลขาวสารในภารกิจที่เก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการ
ของหนวยงานภายในและภายนอก 

(2)  จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผนบำรุงรักษา 
(3)  ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจที่เกี ่ยวของ เพื่อใชในการออกใบรับรองตามที่หนวยงานหรือ

กฎหมายกำหนด 
2. ดานการบริการ 

(1)  ใหคำแนะนำ ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรบับริการ ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานชางไฟฟา 

(2)  ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

1. ปฏิบัติหนาที่โดยใชความรู ความสามารถปฏิบัติงาน ดานชางไฟฟา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสราง 
ตรวจแก ซอม ปรับ ประกอบ ดัดแปลง ทดสอบ ติดตั้ง และบำรุงรักษา เครื่องมือ เครื่องใชที่เกี่ยวกับไฟฟา คำนวณ
รายการ และควบคุม ตรวจสอบ ความเรียบรอยในงานไฟฟา  

2. สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม การใชงาน ดูแล 
บำรุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบสื่อสาร
และโทรคมนาคม ระบบสานสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร 

3. จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติการใชงาน เพ่ือการวางแผน บำรุงรักษา 
4. เปรียบเทียบคามาตรฐานตามภารกิจที่เกี ่ยวของ เพื่อใชในการออกใบรับรองตามที่หนวยงาหรือกฎหมาย

กำหนด 
5. จัดทำสถิติและบันทึกประวัติการซอมบำรุงอุปกรณตาง ๆ พิจารณาการจัดซื้อ จัดหาและควบคุมดูแล 

การรับจายและทำบัญชีวัสดุอุปกรณ จัดจำแนกประเภทและกำหนดคุณสมบัติของวัสดุ เพื่อประกอบการวางแผน 
การพัฒนางาน  

6. มีความรูพื้นฐานเก่ียวกับการซอมบำรุงระบบรถไฟฟา ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ี ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  

7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆที่ไดรบัมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางไฟฟา  
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 2 ตำแหนงวิศวกรโยธาระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง  21,000 บาท สังกัดกองกายภาพและสิ่งแวดลอมยั่งยืน  
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เก่ียวกับวิศวกรรมโยธา ภายใตการกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1) ออกแบบ คำนวณดานวิศวกรรมโยธา วางโครงการ ควบคุมหรือชวยควบคุมการกอสรางในสาขา

วิศวกรรมโยธา สำรวจ บูรณะ ซอมแซม บำรุงรกัษา เพื่อใหมีความถูกตอง ปลอดภัย และเปนไปตามหลักวิชาการวิศวกรรมโยธา 
(2)  ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย พัฒนา เก็บรวบรวมขอมูลและสถิติตาง ๆ ทางดานวิศวกรรมโยธา 

ติดตามและทางดานวิศวกรรมโยธา เพ่ือใหงานมีคุณภาพและมีมาตรฐานที่ดี 
(3)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ ชวยสอน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ

รองลงมาและแกนิสิตที่มาฝกปฏิบัติงานตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อสามารถปฏิบัตงิาน
ไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ  
(2) รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิศวกรรมโยธา รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิศวกรรมโยธา เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู รับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู ตางๆที ่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด   
      1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสำรวจ พื้นที่บริเวณกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม หนวยงานตาง ภายในมหาวิทยาลัย 

2. ปฏิบัติงานออกแบบ เขียนแบบ คำนวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธาตาง ๆ เชน อาคาร ถนน สะพาน
ชลประทาน เปนตน เพื่อใหไดแผนผังโครงการ และโครงสรางที่ถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 
จัดทำแบบ รูปรายการประกอบแบบ การแบงงวดงานงวดเงิน และกฎหมายที่เกี่ยวของ 

3. งานจัดขอมูลประกอบการจัดทำคำของบประมาณ ทั้งเงินนอกงบประมาณและงบประมาณแผนดิน 
4. งานตรวจสอบ วินิจฉัยสภาพอาคารภายในมหาวิทยาลัย ใหมีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัย 
5. งานควบคุมงานกอสราง ปรับปรุง และซอมแซม ใหเปนไปตามหลักวิศวกรรม การตรวจรับงานกอสราง 

การจัดทำเอกสารขออนุมัติใชวัสดุ การจัดทำรายงานประจำวัน รายงานการประชุม และเอกสารที่เก่ียวของของโครงการ
กอสราง ปรับปรุง ซอมแซมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

6. งานใหคำปรึกษาทางดานวิศวกรรม กฎหมาย กฎระเบียบ มาตรฐาน มาตรการวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม 
ใหกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ ที่หนวยงานมอบหมาย เชน ดานประกันคุณภาพ การจัดการความรูตาง ๆ 
เปนตน 

7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ดานวิศวกรรมโยธา และไดรับใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 3 ตำแหนงสถาปนิกระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง  21,000 บาท สังกัดกองกายภาพและสิ่งแวดลอมย่ังยืน 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
สถาปตยกรรม ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษารายละเอียด เชน ลักษณะพื้นที่ที่จะกอสราง งบประมาณ จุดประสงคของการใชประโยชน

กฎหมายเกี่ยวกับการออกแบบและกอสรางอาคาร และวิเคราะหขอมูลทางสถาปตยกรรม เพื่อคำนวณ รางแบบ ออกแบบ 
เขียนแบบ กำหนดรายละเอียด และประมาณราคา เกี่ยวกับการกอสรางอาคาร หรือการตกแตงตอเติมอาคาร สถานที่
และสิ่งกอสรางตางๆ ทำรูปจำลองอาคารและสิ่งกอสราง ออกแบบแกไข ดัดแปลงอาคารและสิ่งกอสรางที่ชำรุด งานปรับปรุง 
ซอมแซมและตอเติม รวมถึงงานอนุรักษทางสถาปตยกรรมทั้งไทยและสากล เพื่อใหถูกตองตามหลักวิชาการประหยัด 
และสอดคลองตามขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

(2)  ควบคุม ตรวจสอบ แนะนำ แกไขปญหาขอขัดของตางๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกแบบ 
เขียนแบบ แกไขแบบ อาคารสิ่งกอสรางตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบ ควบคุมการกอสรางและตกแตงอาคาร เพื่อใหถูกตอง
ตามแบบและหลักสถาปตยกรรมไทยหรือสากล 

(3)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ 
ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานสถาปตยกรรม รวมทั้งตอบ

ปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรบับริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานสถาปตยกรรม เพ่ือใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

1. ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานสำรวจ พื ้นที ่บริเวณกอสราง ปรับปรุง ซอมแซม หนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 

2. ปฏิบัติงานออกแบบ คำนวณโครงสรางทางสถาปตยกรรมตาง ๆ เชน สภาพแวดลอมทางกายภาพ
ของพื้นที่ กลุมอาคาร สถานศึกษา การจัดรูปที่ดิน อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เปนตน เพ่ือใหไดแผนผังโครงการ
และโครงสรางที่ถูกตองเหมาะสม และสอดคลอง ตามมาตรฐานงานสถาปตยกรรม จัดทำแบบ รางแบบ ออกแบบ 
เขียนแบบ ตกแตงอาคารสถานที่ การผังเมือง รูปรายการประกอบแบบ การแบงงวดงานงวดเงิน และกฎหมายที ่
เกี่ยวของ 

3. งานจัดขอมูลประกอบการจัดทำคำของบประมาณ ทั้งเงินนอกงบประมาณและงบประมาณแผนดิน 

4. งานตรวจสอบ งานปรับปรุง ซอมแซมและตอเติม รวมถึงการอนุรักษทางสถาปตยกรรมหลัก วินิจฉัย

สภาพอาคารภายในมหาวิทยาลัยฯ ใหมีความแข็งแรง ปลอดภัย 

5. งานควบคุมงานกอสราง ปรับปรุง และซอมแซม ใหเปนไปตามหลักเกณฑสถาปตยกรรม และเอกสาร

ที่เก่ียวของของโครงการกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

6. งานใหคำปรึกษาทางดานสถาปตยกรรม กฎหมาย กฎระเบียบ มาตรฐาน มาตรการวาดวยวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมใหกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย และงานอื่น ๆ ที่หนวยงานมอบหมาย เชน ดานประกันคุณภาพ 

การจัดการความรูตาง ๆ เปนตน 

7.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานสถาปตยกรรมศาสตร และไดรับใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมตามท่ีกฎหมายกำหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 4 ตำแหนงนักวิชาการพัสดุระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง  21,000 บาท สังกัดกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร จำนวน 4 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานดานวิชาการพัสดุ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัตกิาร 
(1) จัดหา จัดซื้อ จัดจาง ตรวจรับ เก็บรักษา รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง ศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ 

ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย สมรรถภาพ คาบริการอะไหล 
การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ 
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 

(2)  จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
เพื่อใหสามารถตรวจสอบไดโดยสะดวก 

(3)  ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน จำหนายพัสดุเมื่อชำรุด
หรือเสื่อมสภาพ หรือไมจำเปนในการใชงานอีกตอไปเพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 

(4)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนิสิตนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ  
(2) รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมอื
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานงานพัสดุ รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรบัทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานงานพัสดุ เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ศึกษา วิเคราะห ดำเนินการวางแผนการจัดหาพัสดุ 
3. ตรวจสอบ ติดตาม เรงรัด รวบรวมขอมูลการรายงานผลการจัดซื้อจัดจาง เพื่อเปนขอมูลเสนอผูบริหาร

และรายงานหนวยงานที่เก่ียวของ 
4. ควบคุม ตรวจสอบ หลักคำ้ประกันการย่ืนขอเสนอ 
5. ศึกษาวิเคราะห และจัดทำหนังสือเสนอ สกอ. เพื่อใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ 

เพื่อขยายเวลากอหนี้ผูกพันงบประมาณ 
6. รายงานผลการเสนอราคาต่ำกวาราคากลางเกินรอยละ ๑๕ เพ่ือแจงสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 
7. ศึกษา วิเคราะห จัดทำอุทธรณผลการพิจารณา 

8. ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ พิจารณาการจัดทำสัญญา 
9. งานในหมวดบริหารและพัฒนาระบบพัสดุ งานในหมวดควบคุมพัสดุและบริหารสินทรัพย 
10. ใหคำปรึกษา แนะนำ ถายทอดความรูสวนงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ที่เกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
11. คณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
12. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 5 ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดกองคลัง สำนักงาน
มหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
วิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  จัดทำบัญชี จัดทำรายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำประมาณการรายได 

รายจายประจำป พรอมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี
ของหนวยงาน รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของหนวยงานเพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

(2)  ดูแลการรับและจายเงนิ ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงนิ ขององคกรมี
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวด
ตางๆ ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทำและดำเนินการตาง ๆ ในดาน
งบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณ ไปใหหนวยงานตาง ๆ  เพื่อใหการดำเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับ
ความจำเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

(3)  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน
การเงินตาง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจายและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผน เพื่อใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดใหเปนปจจุบนั 

(4)  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงและแกปญหาขัดของตางๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

(5)  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1)   ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงินและบัญชี รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบรกิารไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน  
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

1. ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง 

เชน การจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทั้งเงินในและเงินนอกงประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง

สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนงาน 

2. รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรบัปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

3. ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหการใชจายเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 

4. ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการ

รับ-จายเงินขององคกร มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานบัญชี การเงนิ พาณชิยศาสตร 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 6 ตำแหนงนิติกรระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)   

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับดานนิติการ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  รางหรือแกไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับ จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพัน

ทางกฎหมาย ศึกษาพิจารณาใหความเห็นทั้งในขอกฎหมายและขอเท็จจริงในการรางกฎหมาย เสนอความเห็นในการตีความ
และวินิจฉัยปญหากฎหมาย ตอบขอหารือปญหากฎหมายและทางปฏิบัติทางกฎหมาย ศึกษา คนควา วิเคราะห หรือสังเคราะห
งานทางดานกฎหมาย เพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับหนวยงานที่รับผิดชอบ 

(2)  สอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการรองทุกข การดำเนินการ
เก่ียวกับความรับผิดชอบทางแพง ติดตามและประสานงานการดำเนินคดี เพ่ือใหการดำเนินการเปนดวยความถูกตอง โปรงใส 
เปนธรรม 

(3)  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนิสิต นักศึกษา ที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานกฎหมาย รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับกฎหมาย เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. พิจารณาตรวจสอบการทำสัญญาหรือหนังสือขอตกลงตามสัญญาที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรเปนคูสัญญา

ใหถูกตองตามลักษณะของสัญญานั้น ๆ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร และปองกันมิให
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรตองเสียเปรียบ 

2. คณะอนุกรรมการจัดทำรางระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ เกี่ยวกับการเงิน บัญชี พัสดุ ทรัพยสิน
และสิทธิประโยชน ที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามความในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ.2558 

3. แสดงความคิดเห็นรางพระราชบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ ที่เกี ่ยวกับการเงิน บัญชี พัสดุ 
ทรัพยสินและสิทธิประโยชน ในประเด็นตาง ๆ ไปยังหนวยงานของรัฐผูขอความเห็น 

4. การขอหารือขอกฎหมายเกี่ยวกับประเด็นการจัดซื้อจัดจางตามพระราบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
เพื่อการวิจัยและพัฒนา และเพื่อการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ.2563 ไปยังหนวยงานภายนอก (สำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน, กรมบัญชีกลาง, กรมสรรพากร) 

5. การขอหารือการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง และพัสดุ ไปยังหนวยงาน
ของรัฐอ่ืนที่มีสวนเก่ียวของ 

6. การขอหารือขอกฎหมายตาง ๆ ที่มีประเด็นขอปญหาอยางมีนัยสำคัญ ไปยังหนวยงานของรัฐ 
7. ดำเนินการจัดทำหนังสือแจงชี้แจงขอรองทุกข รองเรียน หรือการอุทธรณแจงไปยังผู ประกอบการ 

คูสัญญา และหนวยงานภายนอก (สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน, กรมบัญชีกลาง, กรมสรรพากร)  
8. ใหคำปรึกษาแนะนำขอกฎหมาย พระราชบัญญัติฯ ระเบียบฯ ประกาศ กฎกระทรวง หนังสือเวียนแนว

ปฏิบัติตาง ๆ แกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ผูประกอบการ และบุคคลภายนอก 
9. รวมพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลังและพัสดุ และรวบรวมขอมูล เพ่ือรับการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใส ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) 

10. ดำเนินการรวบรวมขอเท็จจริง เอกสารหลักฐานตาง ๆ  ที่จำเปนและเก่ียวของกับการตอบชี้แจงปญหา
ดานการเงิน การคลัง และพัสดุ 

11. ใหคำปรึกษา วิเคราะห วินิจฉัย ขอกฎหมาย ตีความระเบียบที่เกี่ยวของกับโครงการปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานดานการบัญชีและการเงิน และพัสดุของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

12. ยกรางและกลั่นกรองรางระเบียบ ประกาศ และขอบังคับเก่ียวกับการเงิน บัญชี พัสดุ ทรัพยสินและสิทธิ
ประโยชน เพื่อใหสอดรับกับนโยบายการบริหารเชิงรุกของมหาวิทยาลัย และรองรับงานดานการจัดซื้อจัดจางที่จะตองใช
ขอกฎหมายในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

13. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานกฎหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 7 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)  

เพ ื ่อจ างบ ุคคลเข  าเป นพน ักงานมหาว ิทยาล ัย อ ัตราค าจ  าง 21,000 บาท ส ั งก ัดกองบร ิหารกลาง 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรพัยากรบุคคล 

งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวม
ขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงาน  ที่รับผิดชอบ 

(2)  ศึกษา รวมรวบขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดานตางๆ 
เชน งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาตางๆ เปนตน 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการดำเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสำเรจ็ลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

(4)  ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่ออำนวยความสะดวก 
และเกิดความรวมมือ 

(5)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงานทั่วไป เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
     1. กลั่นกรองและเกษียนหนังสือในระบบสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยเพื่อเสนอผูบังคับบัญชา

วินิจฉัยสั่งการ โดยการอานวิเคราะหหนังสือดวยความละเอียดรอบคอบ จัดลำดับความสำคัญของเรื่องสรุปประเด็น

สำคัญ ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกเพื่อนำขอมูลมาใชประกอบการวิเคราะหและ

เกษียนหนังสือไปยังผูที่เกี่ยวของตามภารกิจของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง รวดเร็วและเปนไปตามกฎ ระเบียบ 

และขอบังคับตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

2. รางโตตอบหนังสือของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีความเปนเหตุเปนผล และเปนไปตาม

กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ใชถอยคำและสำนวนที่สุภาพเหมาะสมกับกาลเทศะและบุคคล เนื้อหาของ

หนังสือมีความสอดคลองกับเหตุการณ และสื่อสารไปยังผูรับไดตรงตามความประสงคของมหาวิทยาลัย 

3. สรางเครือขายผูปฏิบัติงานสารบรรณภายในมหาวิทยาลัยเพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกันและ

ประสานความรวมมือกับทุกสวนงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อใหการบริหารจัดการระบบเอกสารกลางของมหาวิทยาลัย

ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด รวมถึงสรางชองทางในการใหความรู คำแนะนำ และการแลกเปลี่ยนเรียนรูขอมูล

เก่ียวกับการบริหารจัดการงานสารบรรณแกสวนงานตาง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยดวยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช 

4. จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติดานการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัยที่ถูกตองและเหมาะสมกับสถานการณ

ในปจจุบัน โดยการประยุกตใชสื่อดิจิทัลรูปแบบตาง ๆ ที่ทันสมัย เพื่อใหเกิดการสื่อสารที่ชัดเจนตลอดจนชวยสราง

ความเขาใจที่ถูกตองตรงกันใหแกบุคลากรทั่วทั้งมหาวิทยาลัย 

5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานรวบรวม

ขอมูลเชิงสถิติ งานรางโตตอบหนังสือ และงานที่เกี่ยวของกับระบบสารบรรณอีเล็กทรอนิกส เปนตน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 8 ตำแหนงนักประชาสัมพันธระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพื ่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดกองบริหารกลาง สำนักงาน
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี ่ยวกับการประชาสัมพันธหรือปฏิบัติงาน ภายใตการกำกับ  แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที ่ไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  สำรวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของบุคลากร นิสิต นักศึกษา และประชาชน รวบรวมขอมูล

ขาวสารตางๆ จัดทำขาวสารเอกสารความรูดานตางๆ เพื่อใชในการประชาสัมพันธ 
(2)  ดำเนินงานประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 

เพื่อเผยแพรใหความรูความเขาใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหนวยงานหรือของสถาบันอุดมศึกษา
หรือของรัฐบาล 

(3)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใชปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนิสิตที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ  
(2) รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความ 
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับดานการประชาสัมพันธ 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรู ตางๆที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. เปนพิธีกรในงานตาง ๆ มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธดี ทำหนาที่ผูสื่อขาว เรียบเรียงขาว ผลิตขาว 

และประสานงานเชื่อมโยงขอมูลกับสวนสวนทั้งภายใน และภายนอกองคกร 

2. ออกแบบเนื้อหาสื่อประชาสัมพันธโดยประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ อินโฟกราฟกและสื่อดิจิทัล

รูปแบบตาง ๆ เพื่อสรางความเขาใจดานการสื่อสารภาพลักษณองคกร และเขาถึงกลุมเปาหมายไดอยางรวดเร็ว 

3. จัดทำบทความ สารคดี วารสาร ขาวเผยแพรภาษาไทย และภาษาอังกฤษ นิทรรศการ กิจกรรม โครงการ

ประชาสัมพันธตาง ๆ และรวบรวมจัดทำเปนฐานขอมูล 

4. ศึกษา คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห และสังเคราะหขอมูลเพื่อใชประกอบการ

จัดทำแผนประชาสัมพันธ การเขียนโครงการประชาสัมพันธ และการติดตามผลอยางตอเนื่อง 

5. วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ เพื่อใหสามารถเขียนขาว 

บทความ และสารคดีประชาสัมพันธ เพื่อการเผยแพรไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล บรรลุตามภารกิจขององคกร 

6. สำรวจความคิดเห็น และสำรวจประชามติตามเรื่องที่ไดรับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะหผลทางสถิต

และสรุปผลเพ่ือเปนขอมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ และเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 9 ตำแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพื ่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง  21,000 บาท สังกัดกองวิเทศสัมพันธ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน

ดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
(1) ดำเนินการและตรวจสอบงานรางโตตอบเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย

และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ 

เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการจัดทำโครงการรวมมือระหวางประเทศ 
(3) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทำรายงานและขอเสนอแนะ 

เพื่อเสนอผลการดำเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
(4) ควบคุม ดูแล ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อแกปญหาอุปสรรค

ในการดำเนินงานทำใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
(5) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานวิเทศสัมพันธ จัดทำเอกสารวิชาการคูมือเกี่ยวกับ

งานในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิเทศสัมพันธ เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(6) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานวิเทศสัมพันธ ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพเขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ที ่ไดรับแตงตั้ง เพื ่อใหขอมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริการ 
(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเทศสัมพันธ รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับดานวิเทศสัมพันธ เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

  1. งานพิธีการ การตอนรับอาคันตุกะจากตางประเทศ 

2. ราง กลั่นกรองหนังสือตางประเทศ โตตอบ ประสานงานกับสถาบันและเครือขายตางประเทศ 

3. การตรวจสอบบันทึกขอตกลง (ฉบับภาษาอังกฤษ) ระหวางมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรกับสถาบันการศึกษา

และองคกรตางๆ 

4. จัดทำคำกลาว สาสนแสดงความยินดี/สาสนแสดงความเสียใจในโอกาสตางๆ เปนภาษาอังกฤษ 

5. ประสานงานการดำเนินกิจกรรมความรวมมือทางวิชาการระหวางมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

และสถาบันคูสัญญาเพื่อใหเปนไปตามขอตกลงความรวมมือทางวิชาการที่มีการลงนามกันไว อาทิ โครงการ

แลกเปลี่ยนภายใตกรอบความรวมมือคูสัญญา 

6. การดำเนินโครงการและประสานงานการเดินทางเยือนตางประเทศของผูบริหาร 

7. จัดเตรียมขอมูลสำหรับการเจรจาความรวมมือและการดำเนินโครงการ เพื่อเปนแนวทางในการ

วางแผนนโยบายดานตางประเทศและการตัดสินใจของผูบริหาร 

8. ทำหนาที่เลขานุการจัดประชุม สัมมนาวิชาการนานาชาติดตามที่ไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานการบริหาร กฎหมาย รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร การศึกษา 

พาณิชยศาสตร คณิตศาสตร สถิติ สังคมวิทยา มานุษยวิทยา สังคมสงเคราะหศาสตร วารสารศาสตร จิตวิทยา 

มนุษยศาสตร อักษรศาสตร ศิลปศาสตร หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 10 ตำแหนงนกัวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาโท) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 24,000 บาท สังกัดกองวิเทศสัมพันธ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน

ดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

5.  ดานการปฏิบัติการ 
(1) ดำเนินการและตรวจสอบงานรางโตตอบเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย

และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพื่อใชเปน

ขอมูลวางแนวทางการจัดทำโครงการรวมมือระหวางประเทศ 
(3) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทำรายงานและขอเสนอแนะ 

เพื่อเสนอผลการดำเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
(4) ควบคุม ดูแล ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อแกปญหาอุปสรรค

ในการดำเนินงานทำใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
(5) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานวิเทศสัมพันธ จัดทำเอกสารวิชาการคูมือเกี่ยวกับงาน

ในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิเทศสัมพันธ เพื ่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(6) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานวิเทศสัมพันธ ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง เพื่อใหขอมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

6. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
7. ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

8.  ดานการบริการ 
(3) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเทศสัมพันธ รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(4) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับดานวิเทศสัมพันธ เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด  
1. ดำเนินโครงการและประสานงานการเขารวมกิจกรรมภายใตภาคีเครือขายความรวมมือตางๆ 

ของมหาวิทยาลัย 

2. ดำเนินโครงการภายใตกรอบ ERASMUS+ และเครือขายอ่ืนๆ ที่เพ่ิมขึ้นตามนโยบายเชิงรุกของผูบริหาร 

3. การตรวจสอบบันทึกขอตกลง (ฉบับภาษาอังกฤษ) ระหวางมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรกับสถาบันการศึกษา

และองคกรตางประเทศ 

4. ราง กลั่นกรองหนังสือตางประเทศ  โตตอบ ประสานงานกับสถาบันและเครือขายตางประเทศ 

5. จัดทำคำกลาว สาสนแสดงความยินดี สาสนแสดงความเสียใจในโอกาสตางๆ เปนภาษาอังกฤษ 

6. แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศเพื่อติดตอประสานงานรวมกับหนวยงานตางประเทศ

และภายในประเทศ 

7. งานพิธีการการตอนรับอาคันตุกะจากตางประเทศ  

8. จัดทำขอมูลเกี่ยวกับความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรกับภาคีเครือขาย วิเคราะห

และสนับสนุนกิจกรรมภายใตกรอบความรวมมือกับภาคีเครือขาย 

9. สรุปและวิเคราะหขอมูล เพื่อเปนแนวทางในการวางแผนนโยบายดานตางประเทศและตัดสินใจ

ของผูบริหาร 

10. การดำเนินโครงการและประสานงานการเดินทางเยือนตางประเทศของผูบริหาร 

11. ทำหนาที่เลขานุการจัดประชุม สัมมนาวิชาการนานาชาติตามที่ไดรับมอบหมาย 

12. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ำกวาน้ีทางดานการบริหาร กฎหมาย รัฐศาสตร เศรษฐศาสตรการศึกษา 
พาณิชยศาสตร คณิตศาสตร สถิติ สังคมวิทยา มานุษยวิทยา สังคมสงเคราะหศาสตร วารสารศาสตร จิตวิทยา 
มนุษยศาสตร อักษรศาสตร ศิลปศาสตร หรือสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 11 ตำแหนงนกัตรวจสอบภายในระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาโท)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 24,000 บาท สังกัดสำนักงานตรวจสอบภายใน 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
ดานตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆในดานงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรอง

ราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสารทางดานการเงิน ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานพรอมทั้งหลักฐานการทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
การใชและการเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายได รายจาย และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองจาย 
และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามวัตถุประสงคที่กำหนด 

(2)  จัดทำรายงานตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสอนแนะใหผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานตนสังกัดรบัทราบผลการดำเนินงาน 

(3)  ศึกษา คนควา รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูลตัวเลข หลักฐาน
การทำสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การทำบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

(4)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนิสิตที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรอืหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสราง 
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานตรวจสอบภายใน รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานตรวจสอบภายใน เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรบับริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง 
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. วางแผนการปฏิบัติงานที่ตนเองรับผิดชอบ และรวมวางแผนของหนวยงานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
2. ตรวจสอบดานการเงิน บัญชี พัสดุ ตรวจสอบระบบงาน ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ตรวจสอบการใชงบประมาณ ตรวจสอบ IT และตรวจสอบโครงการ รวมถึง ตรวจสอบเรื่องอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย ตลอดจนประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน สวนงาน และมหาวิทยาลัย 

3. ศึกษา คนควา วิเคราะห เพื่อการปฏิบัติงานหรอืพัฒนางาน 
4. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ นำเสนอขอเท็จจริง ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะที่เปนประโยชน

ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจ รวมถึง ติดตามการปฏิบัติงานรายงานผลการตรวจสอบ 
5. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ อาทิ การใหคำปรึกษาแนะนำ การถายทอดความรู การตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
6. ประสานงานกับผูบริหาร/เจาหนาที่ของหนวยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานการเงิน การบัญชี พาณิชยศาสตร หรือ 

บริหารธุรกิจ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 12 ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดสำนักงานนวัตกรรมและพันธกิจเพื่อสังคม  
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรพัยากรบุคคล 

งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวม
ขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงาน  ที่รับผิดชอบ 

(2)  ศึกษา รวมรวบขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดานตางๆ 
เชน งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาตางๆ เปนตน 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการดำเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสำเรจ็ลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

(4)  ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่ออำนวยความสะดวก 
และเกิดความรวมมือ 

(5)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงานทั่วไป เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

1. ปฏิบ ัต ิงานเก ี ่ยวก ับการบริหารงานท ั ่วไปในสำน ักงาน เช น งานธ ุรการ งานสารบรรณ งานบ ุคคล 

งานพัสดุ งานดูแลจัดการระบบ 

2. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน ประสานการจัดประชุม ทำหนังสือเชิญประชุม จัดเขียนเอกสารการประชุม 

ทำบันทึกสรุปการประชุม/รายงานการประชุม ติดตามผลการประชุม 

3. งานดานการประชาสัมพันธ เช น การจัดนิทรรศการตาง ๆ การจัดทำเอกสารประชาสัมพันธ 

 การจัดพิธีลงนามสัญญา/ขอตกลง 

4. งานดานขอมูล เชน ศึกษา รวบรวมและจัดเก็บขอมูล วิเคราะหและจัดประเภมขอมูล จัดทำสถิติขอมูล

สรุปขอมูลเพื่อรายงานผูบรหิาร 

5. งานดานระบบสารสนเทศ เชน การนำระบบสารสนเทศมาใชในการทำงาน รวมถึงควบคุมดูแลและจัดการระบบ 

6. งานดานเอกสาร เชน จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ รางหนังสือโตตอบกับหนวยงาน 

7. จัดเตรยีมหองประชุมทั้งการประชุมแบบ on-site และประชุมแบบ on-line 

8. ประสานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก ใหขอมูลหรือตอบคำถามเบื้องตนที่เก่ียวของกับงาน 

9. ปฏิบัติงานเชิงรุก เชน รวบรวม วิเคราะห ทำ MOU ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ลงพื้นที่

เพื่อติดตาม ประเมินผลการใชประโยชนนวัตกรรมของภาคเอกชน  

10. ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 

 
 

 


