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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้าท างานเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

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

  ด้วย  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  มีความประสงค์จะด าเนินการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้า
ท างานเป็นลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จ านวน  1  อัตรา  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลเข้าท างานเป็นลูกจ้างชั่วคราวดังนี้  คือ 

1.  ต ำแหน่งที่แต่งตั้ง 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ประจ าศูนย์ภาษา  ส านักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   อัตราค่าจ้างเดือนละ  12,010  บาท  จ านวน  1  อัตรา  

2.  คุณสมบัติ 
 2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
  2.1.1  มีสัญชาติไทย 
  2.1.2  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
  2.1.3  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 2.2  ลักษณะต้องห้ำม 
  2.2.1  ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการเมือง 
  2.2.2  ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  เป็นคนไร้ความสามารถ  หรือ            
คนเสมือนไร้ความสามารถ 
  2.2.3  ไมเ่ป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  2.2.4  ไมเ่ป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
  2.2.5  ไมเ่ป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  2.2.6  ไมเ่ป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว  หรือเป็นบุคคลล้มละลาย 
  2.2.7  ไม่เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  2.2.8  ไมเ่คยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น 
  2.2.9  ไมเ่ป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
 

/2.2.10 ไม่เป็นวัณโรค... 
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  2.2.10  ไม่เป็นวัณโรคในระยะสุดท้าย  โรคติดยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง  โรคติดต่อ
ร้ายแรง  หรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่โรคทางจิตที่
ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรง  และเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 2.3  คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง   
  2.3.1  วุฒิปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
  2.3.2  มีความสามารถในการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
  2.3.3  มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้ 
  2.3.4  มีความสารถในการใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Office เช่น Microsoft Word , Microsoft 
Excel , Microsoft PowerPoint เป็นต้น 

3.  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   
  3.1  ปฏิบัติงานสารบรรณ 
   3.1.1 รับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
   3.1.2 จัดเก็บและค้นหาเอกสาร จัดแฟ้ม ตรวจสอบ คัดแยก ท าลาย และการเสนอ
   หนังสือราชการ 
   3.1.3 พิมพ์ แบบฟอร์มต่างๆ และหนังสือราชการ 
   3.1.4 ท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
   3.1.5 น าแฟ้มเสนอหัวหน้า , ผู้บริหาร พร้อมทั้งติดตามแฟ้มเสนองาน 
   3.1.6 แจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
  3.2  งานพัสดุและการเงิน 
   3.2.1 การเบิก-รับ-จ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์  
   3.2.2 จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ รายงานการเบิกจ่ายและสรุปสถิติ  
   3.2.3 งานตรวจรับวัสดุและครุภัณฑ์และจัดท ารายงานประจ าปี 
   3.2.4 จัดหารายละเอียด/ตรวจรับพัสดุ/ครุภัณฑ์ของงาน  
   3.2.5 ประสานการจัดซื้อจัดจ้าง 
   3.2.6 ส ารวจความต้องการใช้วัสดุและครุภัณฑ์ และส ารวจราคาวัสดุ 
   3.2.7 ด าเนินการตามข้ันตอนในการตัดยอดเงินตามหมวดรายจ่าย ,ค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ,ค่าวัสดุ ,ค่าไปราชการ ,ค่าล่วงเวลา และค่าประกันสุขภาพ 
  3.3 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

            /4.  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร... 
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4.  วันเวลำและสถำนที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครที่  อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น 3 งานการเจ้าหน้าที่
และนิติการ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ตั้งแต่วันที่  19  -  27  ธันวำคม พ.ศ. 2562  
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 16.30  น.  ในวันเวลาราชการ เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ ์

5.  ค่ำธรรมเนียมในกำรสมัคร 

       ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  50  บาท  ค่ำธรรมเนียมจะไม่จ่ำยคืนให้
ไม่ว่ำกรณีใด ๆ  ท้ังสิ้น  

6.  เอกสำรและหลักฐำนที่จะน ำไปยื่นในกำรสมัคร 
  6.1  ใบสมัครที่กรอกสมบูรณ์ 
  6.2  ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือใบรายงานผลการศึกษา  (Transcript)  ที่สถานศึกษาออกให้  ซึ่ง
ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จการศึกษา  อย่างช้าภายในวันสุดท้ายของการรับสมัคร  จ านวน  1  ฉบับ 
  6.3  หลักฐานการผ่านงาน  หรือแสดงความช านาญการ  (ถ้ามี) 
  6.4  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  6.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ 
  6.6  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
  6.7  ส าเนาใบผ่านการคัดเลือกการเกณฑ์ทหาร  (สด. 9)  ส าหรับเพศชาย  จ านวน  1  ฉบับ 

7. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำรับกำรคัดเลือก 

  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ในวันที่  3  มกราคม  พ.ศ. 2563   
ผู้สมัครสามารถตรวจสอบรายชื่อได้ที่เว็บไซต์  www.kpru.ac.th 

8.  วิธีกำรคัดเลือก 
จะท าการสอบภาคข้อเขียน,ภาคปฏิบัติ และสัมภาษณ์ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง                        

ในวันที่  10  มกรำคม  พ.ศ. 2563  ดังนี้ 
 

ต ำแหน่ง เนื้อหำวิชำที่สอบและสถำนที่สอบ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ประจ าศูนย์ภาษา   
ส านักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร    
 

1. สอบข้อเขียน 
ตั้งแต่เวลา  09.00 - 10.00  น.   
ณ อาคารศูนย์ภาษา  ห้องปฏิบัติการภาษา ชั้น 5  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
โดยมีขอบเขตเนื้อหาในการสอบ  ดังนี้ 
1.1 ความรู้ด้านงานสารบรรณ 
1.2 ความรู้เกี่ยวกับการติดตามและประเมินแผนงาน/โครงการ 

http://www.kpru.ac.th/
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ต ำแหน่ง เนื้อหำวิชำที่สอบและสถำนที่สอบ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ประจ ำศูนย์ภำษำ   
ส ำนักงำนวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ   
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร    
 

2. สอบปฏิบัต ิ
 ตั้งแต่เวลา  10.00 - 12.00  น.   
ณ อาคารศูนย์ภาษา  ห้องปฏิบัติการภาษา ชั้น 5  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
โดยมีขอบเขตเนื้อหาในการสอบ  ดังนี้ 
2.1 การจัดพิมพ์เอกสารต่างๆ โดยโปรแกรม Word 
2.2 การจัดท าตาราง โดยโปรแกรม Excel 
3. สอบสัมภำษณ์  ตั้งแต่เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป 
ณ  ห้องประชุมชั้น  2  อาคารศูนย์ภาษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

9.  เกณฑ์กำรตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้คัดเลือกได้จะต้องได้คะแนนในการสอบแต่ละภาค  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50 
และแต่ละภาครวมกันแล้วต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 

10.  ประกำศผล 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะประกาศผลการคัดเลือกในวันที่   15  มกราคม  พ.ศ. 2563 

11.  กำรจ้ำง 
  ผู้ได้รับการคัดเลือกจะได้ค่าจ้างตามจ านวนในข้อ 1 และจะเริ่มจ้างตั้งแต่วันที่  20  มกราคม  พ.ศ. 
2563 

ประกาศ    ณ   วันที่   17   ธันวาคม   พ.ศ.  2562 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รัตนา   รักการ) 
รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 


