
(ด่วนท่ีสุด) คณะวิทยาศาสตร์ เปิดรับสมัครลูกจ้างจ้างเหมา (ระยะเวลาจ้าง 6 เดือน) 
ต าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป จ านวน 2 อัตรา (ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์) 
อัตราค่าจ้าง 15,000 – 20,500 บาท/เดือน 
รับสมัครต้ังแต่วันที่ 1-7 ตุลาคม 2564 

ต าแหน่งที่ 1 (ปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ การก าหนดมาตรฐาน และคุณภาพของพัสดุ การ

ท างานกับปัญหาพัสดุตามสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง การวางภาพเกี่ยวกับการพัฒนา และวิธีการปฏิบัติทางด้านการ
พัสดุ การบริหารพัสดุ การให้ค าปรึกษาการเบิกในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติ 
1. จัดท า / ประสานงานทางด้านการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าสัญญา บริหารสัญญา ให้เป็นไปตาม พรบ. การ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  
2. จัดท า / ประสานงานการก ากับ / ดูแล / ควบคุม การซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ 
3. ก ากับดูแล การใช้อาคารและสถานท่ี / โสตทัศนูปกรณ์ 
4. จัดท า / ประมาณการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงาน ของ มหาวิทยาลัย 

และปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง  
5. ปฏิบัติงานด้านการปรับปรุง พัฒนา กระบวนการ เครื่องมือต่าง ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน

ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
7. ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งที่ 2 (ปฏิบัติงานบริหารโครงการ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการบริหารงานของโครงการ ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน  
โครงการ งบประมาณ การเงิน พัสดุ ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ งานธุรการท่ัวไป และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานและสนับสนุนการบริหารงานของโครงการ หรือท่ีเกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายได้ตามแผนท่ี

วางไว้ 
2. ประสานงานให้ความร่วมมือ การบริหารจัดงานด้านงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม งบประมาณ จัดซื้อจัดจ้าง ธุรการ หรืองานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ศึกษา วิเคราะห์ แก้ไขข้อมูลเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ร่าง จัดพิมพ์หนังสือ  เอกสาร จดหมายโต้ตอบต่าง ๆ 
5. จัดท าฐานข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของโครงการ/แผนงาน  
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวช้องในการด าเนินโครงการ 

แผนงาน หรือกิจกรรม   
7. ปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



2 

 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 
- จบการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา  
- สามารถเริ่มงานได้ทันทีใน วันท่ี 11 ตุลาคม 2564 
- หากมีประสบการณ์ปฏิบัติงานด้านจัดซ้ือจัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
- สามารถเดินทางเข้ามาปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยได้อย่างปลอดภัย และพร้อมปฏิบัติงานได้ทันที

หลังผ่านการสัมภาษณ์งาน 
- มีความต้ังใจ เรียนรู้งานได้เร็ว  
- มีทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานเป็นอย่างดี 
- ท างานภายใต้สภาวะกดดันได้ มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้น ทุ่มเทกับงานท่ีได้รับมอบหมาย  
- สามารถติดต่อประสานงานกับบุคลากรท้ังหน่วยงานภายในและภายนอกได้เป็นอย่างดี 
- มีทัศนคติดีต่อการท างานท่ีดี สามารถวางแผนการท างานได้อย่างเป็นระบบ และส่งมอบงานได้ตาม

แผนท่ีก าหนดไว้ 
- มีความสามารถในการค้นหาข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และเก็บรวบรวมข้อมูล 

ก าหนดการและวิธีการสมัคร  
1. ส่ง Resume, ส าเนาหลักฐานจบการศึกษา, ส าเนาบัตรประชาชน มาท่ี e-mail : 

araya.khe@mail.kmutt.ac.th  
2. โปรดระบุว่าสนใจสมัครงานในต าแหน่งท่ี 1, ต าแหน่งท่ี 2 หรือท้ัง 2 ต าแหน่ง  
3. ก าหนดการสัมภาษณ์ออนไลน์ ต้ังแต่วันท่ี 8-10 ตุลาคม 2564 (แจ้งให้ทราบภายหลัง) 
4. สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมติดต่อ คุณอารยา (ฝ่ายบุคคล) โทร. 082-2362877 
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