
 
 
 
 
 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล7าธนบุรี 

เร่ือง   รับสมัครบุคคลภายในเพ่ือคัดเลือกเข7าเปDนพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 ด#วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล#าธนบุรี ประสงค>จะรับสมัครบุคคลภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเข#า

เปDนพนักงานมหาวิทยาลัย ในตำแหนHง นักบริหารงานทั่วไป สังกัด กลุHมงานเลขานุการผู #บริหาร สำนักงาน

อำนวยการ สำนักงานอธิการบดี จำนวน 1 อัตรา โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. หน7าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.1. ประสานงานด#านการนัดหมายระหวHางบุคลากร หนHวยงานภายในและหนHวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย

กับผู#บริหาร 

1.2. ตรวจสอบความถูกต#องของเอกสารและจัดลำดับความสำคัญ ตลอดจนหาข#อมูลที่เกี่ยวข#อง เพื่อเสนอ

ผู#บริหารพิจารณาส่ังการ 

1.3. จัดทำหนังสือโต#ตอบกับหนHวยงานภายในและหนHวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.4. เปDนเลขานุการท่ีประชุมตHาง ๆ ตามท่ีได#รับมอบหมาย 

1.5. ประสานงาน ติดตามงานกับหนHวยงานตHาง ๆ ตามท่ีผู#บริหารมอบหมาย 

1.6. ต#อนรับและอำนวยความสะดวกให#กับผู#ท่ีมาพบผู#บริหาร 

1.7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได#รับมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติ 

2.1. ผู#สมัครจะต#องมีคุณสมบัติตามข#อ 10 ของข#อบังคับมหาวิทยาลัยฯ วHาด#วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2550 

2.2. เปDนผู#ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยท่ีมีสถานะลูกจ#างมหาวิทยาลัยหรือพนักงานมหาวิทยาลัย 

2.3. สำเร็จการศึกษาปริญญาตรีหรือเทียบเทHาทุกสาขา 

2.4. มีความรู#ความสามารถใช#คอมพิวเตอร>พ้ืนฐานได#เปDนอยHางดี 

2.5. มีมนุษยสัมพันธ>ดี มีทักษะในการส่ือสารและการประสานงาน 

2.6. มีความขยัน อดทน ทำงานได#อยHางมีประสิทธิภาพและพัฒนาได#อยHางตHอเน่ือง 

2.7. รักงานบริการและสามารถปฏิบัติงานภายใต#สภาวะกดดันได#ดี 

 

3. อัตราเงินเดือน 

ปริญญาตรี 20,500 บาท 
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4. วิธีการคัดเลือก 

4.1. พิจารณาความเหมาะสมจากประวัติสHวนตัว วุฒิการศึกษา ประสบการณ>ในการทำงานของผู#สมัคร 

4.2. การทดสอบ 

4.2.1. ทดสอบทักษะภาษาอังกฤษ (English Literacy) (กรณีไมHมีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ) 

4.2.2. ทดสอบทักษะความเข#าใจและใช#เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Literacy) (กรณีที ่ไมHมีใบรับรอง

สมรรถนะสำหรับผู#ใช#ไอที หรือดิจิทัล) 

4.2.3. ทดสอบบุคลิกภาพและความเหมาะกับงาน (Personality and Job preferences) 

4.3. การประเมินภาคความเหมาะสมกับตำแหนHง (สัมภาษณ>) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด#านตHาง ๆ เชHน 

ทักษะ ความรู# ความสามารถในการปฏิบัติงาน บุคลิกลักษณะ ทัศนคติ การสื่อสาร และการปรับตัวเข#า

กับวัฒนธรรมองค>กร 

 

5. หลักฐานท่ีใช7ในการรับสมัคร 

5.1. ประวัติยHอ (Curriculum Vitae) โดยระบุตำแหนHง 

5.2. หลักฐานวุฒิการศึกษา ซ่ึงระบุวันสำเร็จการศึกษา 

5.3. หนังสือรับรองการผHานงานท่ีนอกเหนือจาก มจธ. (ถ#ามี) 

5.4. ใบเปล่ียนช่ือ - นามสกุล (ถ#ามี) 

5.5. หลักฐานทางทหาร (กรณีเพศชาย) 

5.6. คำรับรองการปฏิบัติงานจากผู#บังคับบัญชาพร#อมระบุตำแหนHงท่ีสมัคร 

5.7. ผลการทดสอบภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ได#แกH TOEIC, IELTS, TOEFL(ITP), TOEFL(iBT), 

TETET หรืออยHางใดอยHางหนึ่ง ซึ่งผลจะต#องมีอายุไมHถึง 2 ป�นับจากวันป�ดรับสมัคร จะต#องมีผลคะแนน

การสอบข้ันต่ำ ดังน้ี 

5.2.1. คะแนน TOEIC ไมHน#อยกวHา 400  คะแนน 

5.2.2. คะแนน IELTS (Academic Modules) ไมHน#อยกวHา 3  คะแนน 

5.2.3 คะแนน TOEFL (ITP) ไมHน#อยกวHา 390  คะแนน 

5.2.4 คะแนน TOEFL (iBT) ไมHน#อยกวHา 29  คะแนน 

5.2.5. คะแนน TETET ไมHน#อยกวHา 3.5  คะแนน 

ยกเว#นไมHต#องยื่นผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษสำหรับผู#ที่มีสถานะเปDนพนักงานมหาวิทยาลัยใน

ป�จจุบันขณะสรรหาและคัดเลือก หรือ ผู#ที่มีสถานะเปDนลูกจ#างมหาวิทยาลัยในป�จจุบันที่เคยเปDนพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลาออกจากมหาวิทยาลัยไมHเกิน 2 ป�จนถึงวันป�ดรับสมัคร หรือผู#ที่สำเร็จการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัยในประเทศที่ใช#ภาษาอังกฤษเปDนภาษาราชการหรือผู#ที่จบจากมหาวิทยาลัยในประเทศไทย

หลักสูตรนานาชาติ 

5.8. ใบรับรองรับรองสมรรถนะสำหรับผู#ใช#ไอทีหรือดิจิทัล (Digital literacy) 
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กรณีที่ผู7สมัครไมSสามารถนำหลักฐานข7อ 5.7 – 5.8 มายื่นได7 มหาวิทยาลัยฯ จะแจ7งให7ผู7สมัครเข7ารับการ

ทดสอบกับทางมหาวิทยาลัยตามวัน เวลาท่ีกำหนด 

 

6. เกณฑ\การตัดสินและการประกาศผู7ผSานการคัดเลือก 

6.1. ผู#ผHานการคัดเลือกจะต#องมีคะแนนการทดสอบผHานตามเกณฑ>ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และ 

6.2. ได#คะแนนในสHวนของการสัมภาษณ>รายข#อไมHน#อยกวHาร#อยละ 50 และได#คะแนนรวมทั้งหมดไมHต่ำกวHา

ร#อยละ 60  

6.3. ลำดับท่ีได#รับการคัดเลือกกHอน-หลังจะประกาศโดยเรียงลำดับจากผู#ท่ีได#คะแนนสูงสุดกHอน 

 

7. บรรจุและแตSงต้ัง 

7.1. เมื ่อมหาวิทยาลัยฯ ได#ดำเนินการสอบสัมภาษณ>แล#ว มหาวิทยาลัยฯ จะแจ#งผู #ที ่มีคะแนนการสอบ

สัมภาษณ>ผHานให#ไปตรวจสุขภาพที่โรงพยาบาลบางปะกอก 1 มหาวิทยาลัยฯ จะนำผลการตรวจสุขภาพ

มาใช#สำหรับประกอบการพิจารณาบรรจุและแตHงตั้งบุคคลให#เปDนพนักงานทดลองงานของมหาวิทยาลัยฯ 

ท้ังน้ี คHาใช#จHายในการตรวจสุขภาพ มหาวิทยาลัยฯ จะเปDนผู#ออกคHาใช#จHายให# 

7.2. ผู#ผHานการคัดเลือกต#องมารายงานตัวตามกำหนดการที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนดไว# หากไมHมาตามกำหนด

มหาวิทยาลัยฯ ถือวHาทHานสละสิทธ์ิ 

 

8. กำหนดการสรรหาและคัดเลือก 

กิจกรรม กำหนดวัน เวลา 

การรับสมัคร ต้ังแตHบัดน้ีจนถึงวันท่ี 4 กรกฎาคม 2565 

การสอบข#อเขียน (กรณีท่ีผู#สมัครไมHนำหลักฐานมาย่ืน)  

- ประกาศรายช่ือผู#ท่ีมีสิทธ์ิสอบข#อเขียนทักษะ

ภาษาอังกฤษ 

ภายในวันท่ี 8 กรกฎาคม 2565 

- การทดสอบข#อเขียนทักษะภาษาอังกฤษ วันท่ี 11 กรกฎาคม 2565 

- ประกาศรายช่ือผู#ท่ีมีสิทธ์ิสอบข#อเขียนทักษะความเข#าใจ

และใช#เทคโนโลยีดิจิทัล 

ภายในวันท่ี 12 กรกฎาคม 2565 

- การทดสอบข#อเขียนทักษะความเข#าใจและใช#เทคโนโลยี

ดิจิทัล 

วันท่ี 18 กรกฎาคม 2565 

การประเมินภาคความเหมาะสมกับตำแหนHง (สัมภาษณ>)  

- ประกาศรายช่ือผู#ท่ีมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ> ภายในวันท่ี 8 กรกฎาคม 2565 

- กำหนดการสอบสัมภาษณ> จะประกาศให#ทราบภายหลัง 

การประกาศผลคัดเลือก จะประกาศให#ทราบภายหลัง 
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 ผู#ที่ประสงค>จะสมัครให#ยื่นหลักฐานที่ใช#ในการสมัครผHานทาง https://forms.office.com/r/NE3Gk6e4Uf  และ

ประกาศรายช่ือผู#ท่ีมีสิทธ์ิสอบทาง www.kmutt.ac.th/other-jobs/announcement-of-exam-names/ 

 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  17  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

    (ผศ.ดร.ทวีศักด์ิ  กฤษเจริญ) 

    ผู#ชHวยอธิการบดีฝ�ายบุคคล  ปฏิบัติการแทน 

    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล#าธนบุรี 
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