
 

 

ประกาศคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัดสถาบันขงจื๊อ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
----------------------------------------------------------------------- 

     ตามประกาศคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง การรับสมัครบุคคลเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินรายได้ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดสถาบันขงจื๊อ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ลงวันที่ 
28 พฤศจิกายน ๒๕๖๘ นั้น 
  ด้วยคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตบางเขน มีความประสงค์จะขยายรับสมัคร
บุคลากรเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัดสถาบันขงจื๊อ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จ านวน 1 อัตรา อัตราเงินเดือน 15,000 บาท โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    1. คุณสมบัตทิั่วไป ลักษณะต้องห้าม และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
           ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อ 10 หมวด 2 บททั่วไป ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์                           
เรื่อง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
พ.ศ.2563 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2563 และเป็นผู้มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
 คุณสมบัติทั่วไป 

1. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
2. มีสัญชาติไทย 
3. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
4. เป็นผู้มีสุขภาพแข็งแรง 
ลักษณะต้องห้าม 
1. เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
2. เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือ เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ หรือ

เป็นโรคตามที่ ก.บ.ม. ก าหนด 
3. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงาน หรือ ถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อน 
4. เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
5. เป็นบุคคลล้มละลาย 
6. เคยถูกจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิด

ลหุโทษ 
7. เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์การมหาชน 

หน่วยงานเอกชน หรือ องค์การระหว่างประเทศ 
8. เคยถูกเลิกจ้าง ลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามข้อบังคับนี้ หรือกฎหมายอ่ืน 
9. เป็นผู้ที่เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 

2. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ยื่นใบสมัครได้ตั้งแต่วันจันทร์ที่ 17 มกราคม 2569 จนถึงวันศุกร์ที่ 27 กุมภาพันธ์ 
2569 ในวันและเวลาท าการ (วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 8.30 – 16.00 น.) ณ อาคารจุฬาภรณ์พิศาลศิลป์ ห้อง 
303 ชั้น 3 ส านักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน (ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบ
สมัครได้ที ่https://human.ku.ac.th/humanities-job/) ติดต่อสอบถามได้ที่ 0-2579-5566-8 ต่อ 4351-2 



3. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
 3.1 การขอและยื่นใบสมัคร ซึ่งผู้สมัครจะต้องกรอกข้อความและลงนามด้วยลายมือของตนเอง 
 3.2 ใบรายงานคะแนน (Transcript) และปริญญาบัตร พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
 3.3 ใบรายงานผลการสอบภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) อายุไม่เกิน 2 ปี 
 3.4 ใบรายงานผลการสอบ HSK ตั้งแต่ระดับ 4 ขึ้นไป 1 ฉบับ (อายุไม่เกิน 2 ปี) 
 3.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาเอกสารการเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนนามสกุล 
หรือเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ และส าเนาใบกองเกินทหาร (กรณีเป็นเพศชาย)  

  3.6 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1.5 x 2 นิ้ว ซึ่งถ่ายไม่เกิน 1 ปี (นับถึง                 
วันปิดรับสมัคร) จ านวน 1 ใบ 
 3.7 ประวัติย่อภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ อย่างละ 1 ฉบับ 

  3.8 ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. พ.ศ. 2566 ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน               
จ านวน 1 ฉบับ 
 3.9 ให้ผู้รับรอง จ านวน 3 คน เป็นผู้ที่รู้จักกับผู้สมัครเป็นอย่างดี ซึ่งมิใช่ บิดา มารดา สามี ภรรยา พี่น้อง
ร่วมบิดาและมารดาเดียวกัน พ่ีน้องร่วมบิดา พ่ีน้องร่วมมารดา ทั้งนี้ หนึ่งในจ านวนผู้รับรองต้องเป็นข้าราชการ หากรับ
ราชการทหารหรือต ารวจต้องมียศไม่ต่ ากว่าร้อยเอก หรือเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ที่ผ่านการประเมินแล้ว 1 ปี) 
กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มค ารับรอง พร้อมแนบส าเนาบัตรข้าราชการ หรือบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ                    
บัตรพนักงานประจ าที่ยังไม่หมดอายุ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค ารับรองและรายละเอียด
การกรอกแบบฟอร์มค ารับรองได้ที่ https://human.ku.ac.th/humanities-job/) 
 หมายเหตุ :  เอกสารข้อ 3.8 และข้อ 3.9 สามารถน ามายื่นในภายหลังได้เมื่อผ่านการทดสอบแล้ว 

 4. ค่าสมัครสอบ 
 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ 200 บาท ช าระเป็นเงินสดเท่านั้น เมื่อช าระค่าธรรมเนียม           
ในการสอบแล้วจะไม่มีการจ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก (สอบข้อเขียน) 
 รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบข้อเขียน วัน เวลา และสถานที่ จะแจ้งให้ทราบในวันศุกร์ที่ 6 มีนาคม 2569                   
หน้าเว็บไซต์ https://human.ku.ac.th/humanities-job/ 
  6. วิธีการคัดเลือก   

ประกอบด้วย การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์ 
การสอบข้อเขียน คะแนนเต็ม 200 คะแนน แบ่งเป็น 2 หมวด ประกอบด้วย 
1. หมวดความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
2. หมวดความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
การสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
ผู้มีสิทธิเข้าสอบสัมภาษณ์ จะต้องได้คะแนนหมวดความรู้ความสามารถทั่วไป และหมวดความรู้ความสามารถ

เฉพาะต าแหน่ง แต่ละหมวดไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 และได้คะแนนรวมทั้ง 2 หมวด ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 55 โดยจะต้องสอบ
ครบทุกวิชา หากมีคะแนนตามเกณฑ์ จึงจะเข้าสอบสัมภาษณ์ต่อไป 

 จึงประกาศมาเพ่ือโปรดทราบ 
            ประกาศ ณ วันที่ 15 มกราคม 2569 

                                                                 
                                                                                 

   
               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธงรบ  รื่นบรรเทิง) 

          คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ 
ลงวันที่ 15 มกราคม 2569 

----------------------------------------------------------------------- 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ 
 เพื่อจ้างบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี อัตราค่าจ้าง 15,000 บาท 
สังกัดสถาบันขงจื๊อ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จ านวน 1 อัตรา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ 
 1. การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน 
 2. การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ท้ังในประเทศและ
ต่างประเทศ 
 3. ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
 4. ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล                      
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารงานอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา 
งานกิจการนิสิต งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม ข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่หน่วยงานก าหนด 

1. ปฏิบัติงานด้านแปลและเขียนเอกสารเป็นภาษาไทย ภาษาจีน และภาษาอังกฤษ 
2. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างคณะกรรมการด าเนินงานสถาบันขงขงจื้อ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คณาจารย์

ชาวจีนสถาบันขงจื้ อ มหาวิทยาลั ยเกษตรศาสตร์  คณาจารย์สาชาวิ ชาภาษาจีน  ภาควิชาภาษาตะวันออก 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และเจ้าหน้าท่ีท้ังภายในและภายนอก รวมถึงหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

3. วางแผนเขียนโครงการ ด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงานโครงการและกิจกรรมของสถาบันขงจื๊อ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไป 
5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น ให้ค าปรึกษาและแนะน า ตอบข้อซักถามต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้

ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ท้ังหน่วยงานภายในคณะและภายนอกคณะ รวมท้ังภายนอกมหาวิทยาลัย 
6. ปฏิบัติงานผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินงานสถาบันขงจื้อ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
1.  เปน็ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
2.  มีความประพฤติเรียบรอ้ย ซีอ่สัตย ์สุจริต มีความต้ังใจและอทิุศตนในการท างาน  
3.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร ์Software ใช้โปรแกรม Microsoft Office ได้แก่ Microsoft 

Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point ออกแบบกราฟิก รวมท้ังสามารถสืบค้นขอ้มลูในระบบอินเทอร์เน็ตได้ 
4.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานธุรการสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าท่ี 
5.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการศกึษา จัดการ/วิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล   
6.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการเก็บฐานข้อมูล 
7.  เป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการจัดท ารายงานและเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8.  มีความช านาญในเรื่องระบบการจัดเก็บเอกสารส านักงาน จัดพิมพ์เอกสารวิชาการท้ังภาษาไทย ภาษาอังกฤษและ

ภาษาจีน 
9.  มีความสามารถด้านภาษาจีน (ฟงั/พูด/อ่าน/เขียน/แปล) ในระดับดี 
10. มีความรู้ภาษาองักฤษในระดับใช้งานพื้นฐานได้ดี 
11. เป็นผู้มีความสามารถในการติดต่อประสานงานและมนษุยสัมพันธ์ท่ีดี 
12. สามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ 


