
 
 

ประกาศสํานักส่งเสริมและฝึกอบรม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 

………………………………………………..… 
 

 ด้วยสํานักส่งเสริมและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือก
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ จํานวน ๑ อัตรา สังกัดฝ่ายบริหารและธุรการท่ัวไป โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 

๑.  ตําแหน่งท่ีจะจ้างและแต่งต้ัง 
     ปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี  จํานวน  ๑  ตําแหน่ง 
 

๒.  คุณสมบัติและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปโดยอนุโลมตามข้อ ๑๒  ประกาศสภามหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ เรื่องข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล สําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันท่ี ๑๘ กันยายน ๒๕๔๖  และเป็นผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

๓.  กําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ขอและย่ืนใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครได้ท่ี  หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  

สํานักงานเลขานุการ สํานักส่งเสริมและฝึกอบรม อาคารวิทยบริการ  ช้ัน  ๔  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
บางเขน  และดูรายละเอียดหรือดาวน์โหลด “แบบฟอร์มใบสมัคร” จากเว็บไซต์ www.eto.ku.ac.th ต้ังแต่ วันที่   
๑ – ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ ระหว่างเวลา ๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ทุกวัน (เว้นวันหยุดราชการ) หรือสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ท่ี โทร. ๐๒-๙๔๒-๘๘๒๐-๙ ต่อ ๑๓๖   

   

๔.  เอกสารและหลักฐานท่ีจะต้องนํามายื่นในการสมัคร 
๔.๑  ใบสมัครตามแบบฟอร์มท่ีคณะกรรมการกําหนด ผู้สมัครจะต้องกรอกข้อความและลงนามด้วยลายมือ 

ของตนเอง (ลายเซ็นช่ือของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกในใบสมัครและบัตรประจําตัวผู้เข้ารับการคัดเลือกเป็น
หลักฐานสําคัญในการยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้น การเซ็นช่ือเกี่ยวกับการคัดเลือกทุกครั้งต้องเหมือนกัน) 

๔.๒  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด ๑½ x ๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี  
(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จํานวน  ๓  รูป 

๔.๓  สําเนาใบแสดงคุณวุฒิทางการศึกษา เช่น สําเนาปริญญาบัตรและใบคะแนนแสดงผลการเรียนที่แสดง 
ว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งท่ีสมัคร  

๔.๔  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบ้าน จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
 
๔.๕  สําเนาเอกสารการเปลี่ยนคํานําหน้าช่ือ หรือเปลี่ยนช่ือสกุล (ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง)  เช่น  

สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาหนังสือหย่า  จํานวน ๑ ฉบับ 
๔.๖  สําเนาเอกสารอ่ืน ซึ่งแสดงคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามท่ีกําหนดไว้ในรายละเอียดตาม 
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ประกาศรับสมัครสอบ เช่น เอกสารแสดงความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ หนังสือรับรองการ
ผ่านงาน เป็นต้น 
      ๔.๗  กรณีเพศชาย แนบสําเนาหลักฐานการผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส.ด. ๘ หรือ ส.ด. ๔๓) 
 

สําหรับผู้สมัครท่ีมีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) จะต้องนําเอกสารดังต่อไปนี้
มายื่นภายในเวลาท่ีกําหนด คือ 

๔.๙  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฏ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๖ (พ.ศ.๒๕๒๖)  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  
       ๑ เดือน 
๔.๑๐ ให้ผู้รับรอง ซึ่งมิใช่บิดา มารดา สามี ภรรยา พ่ีน้องร่วมบิดา มารดาเดียวกัน จํานวน ๓ ท่าน ซ่ึงรู้จักกับ 
       ผู้สมัครเป็นอย่างดี  กรอกคํารับรองลงในแบบฟอร์มเอกสารลับที่คณะกรรมการกําหนด ท้ังนี้หน่ึงใน 
       จํานวนผู้รับรองดังกล่าวต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานประจํา หรือหากรับราชการทหารหรือตํารวจ 
       ต้องมียศไม่ตํ่ากว่าร้อยเอก และแนบสําเนาบัตรประจําตัวประกอบคํารับรอง 
๔.๑๑ ใบสําคัญทางทหาร (สด.๙, สด.๘ หรือ สด.๔๓) จํานวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
 

๕.  ค่าธรรมการสมัคร 
 ให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมการสมัครตําแหน่งละ ๑๐๐ บาท  ในการสอบคร้ังเดียวกัน ผู้สมัครสอบมีสิทธิ

สมัครสอบได้เพียงตําแหน่งเดียว  ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ในเมื่อประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้า
รับการคัดเลือกแล้ว 

 

๖.  การประกาศช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก วันเวลา และสถานที่สอบ 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา สถานท่ีสอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ จะ

ประกาศให้ทราบในวันศุกร์ท่ี ๖  มกราคม ๒๕๕๙ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ อาคารวิทยบริการ ช้ัน ๔ สํานัก-
ส่งเสริมและฝึกอบรม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และท่ี www.eto.ku.ac.th  
 

๗.  หลักสูตร วิธีการคัดเลือกและเกณฑ์การตัดสิน 
 ปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 
  
             ประกาศ  ณ  วันที่ ๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  
 

 
                           (รศ.ชูเกียรติ  รักซ้อน) 
                 ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและฝึกอบรม 
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 รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้  
ลงวันท่ี  ๑  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

...............................................................  

ตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  
 เพ่ือจ้างบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้  อัตราค่าจ้างเดือนละ  ๑๒,๐๐๐  บาท  
(จ่ายเงิน เพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ ๑,๐๐๐ บาท ซึ่งจะยุติการจ่ายเมื่อได้รับอัตราค่าจ้างเดือนละ 
๑๕,๐๐๐ บาท)   สังกัดฝ่ายบริหารและธุรการท่ัวไป สํานักส่งเสริมและฝึกอบรม  จํานวน  ๑  อัตรา  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
 ได้รับวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี    
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานที่ ก.พ.อ. กําหนด 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือบริหารงานท่ัวไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

 ๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (๑)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
  (๒)  ศึกษา รวมรวบข้อมูล สถติิ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี 
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  
  (๓)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การดําเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
  (๔)  ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออํานวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
  (๕)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ 

ดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑)  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว้ 
 (๒)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๔.  ด้านการบริการ 
  (๑)  ให้คําปรึกษาแนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให้
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามท่ีหน่วยงานกําหนด  

๑. ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ และการให้บริการห้องอบรม สัมมนาของศูนย์ประชุม มก. 
(Ku.c)  

๒. มีมนุษยสัมพันธ์ และสามารถในการติดต่อประสานงานได้เป็นอย่างดี 
๓. มีความรู้ด้านการจัดอาหาร และมีใจรักงานบริการ 
๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีหน่วยงานมอบหมาย 

 
หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก 

๑.  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
๑.๑  ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ และสรุปเหตุผล  ๕๐   คะแนน  
ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับประเด็น 

ในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้หาแนว 
โน้มหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีน่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ สมมติฐาน หรือให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่าง
อ่ืน ซ่ึงเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว  

๑.๒  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย    ๕๐   คะแนน 
 

๒.  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน)       
 ๒.๑  ทดสอบความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในตําแหน่ง                   ๑๕๐    คะแนน 
 ๒.๒  ทดสอบภาษาอังกฤษ                                                                   ๕๐    คะแนน  
 
  ๓.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
           ผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งจะต้องได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  
และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง แต่ละภาคไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าสิบ 
 
  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  
และประวัติการทํางานของผู้เข้าสอบ และสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ความสามารถ  
ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  เชาวน์ปัญญา  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
 
เกณฑ์การตัดสิน 
         ผู้ได้รับคัดเลือกต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ํากว่าร้อยละห้าสิบและได้
คะแนนรวมท้ังสิ้นไม่ต่ํากว่าร้อยละหกสิบ 
 
 


