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ประกาศรับสมัคร ลูกจ้างมหาวิทยาลัย จ านวน 3 อัตรา  
อัตราเงินเดอืน: เริ่ม 18,000 บาท ขึ้นอยูก่ับประสบการณ์ 
หน่วยงาน: ส ำนักงำนคณบดี คณะวิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำธนบุรี 

ก าหนดการและวิธีการสมคัร 
1. เปิดรบัสมัครวันน้ี ถึงวันที่ 3 มิถุนำยน 2568 
2. ระบุต ำแหน่งงำนที่สนใจสมัคร 
3. ส่ง Resume, ส ำเนำหลักฐำนจบกำรศึกษำ, ส ำเนำ Transcript, ส ำเนำบัตรประชำชน และทะเบียนบ้ำน 

มำที่ email : araya.khe@kmutt.ac.th 
4. ก ำหนดกำรสัมภำษณ์จะแจ้งให้ทรำบภำยหลัง 
5. สอบถำมรำยละเอียดเพิ่มเติมติดต่อ คุณณัฐพงษ์ นุติพำณิชย์ โทร. 089-893-5540 

หรือคุณอำรยำ เข็มวงศ์ทอง โทร. 02-470-9569 
 

ต าแหน่งที่ 1: นกับริหารงานทั่วไป – งานศษิย์เก่าสมัพันธ์ และการพฒันานกัศึกษาด้านนานาชาติ 

หน้าที่และความรับผดิชอบ (Job Description): 
1. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 วำงแผนและด ำเนินกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์และควำมผูกพันระหว่ำงศิษย์เก่ำกับคณะฯ 
 พัฒนำระบบเช่ือมโยงและฐำนข้อมูลศิษย์เก่ำใหส้ำมำรถติดตอ่ สื่อสำร และมปีฏิสัมพันธ์อย่ำงต่อเนือ่ง 
 ประสำนควำมร่วมมอืฝ่ำยอุตสำหกรรมสัมพันธ์ เพื่อเชิญศิษย์เก่ำมำร่วมถ่ำยทอดควำมรู้ ประสบกำรณ์ 

และแรงบันดำลใจให้แก่นกัศึกษำปจัจบุัน 
 ส่งเสริมกำรมสี่วนร่วมของศิษย์เก่ำในกำรสนับสนุนกจิกรรมของคณะฯ เช่น กำรระดมทุนเพือ่พัฒนำ

กำรศึกษำ เป็นต้น 

2. งานบริการวิชาการท่ีไมแ่สวงหาก าไร 
 วำงแผน ออกแบบ ด ำเนินกำร และบริหำรจัดกำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรที่ไม่แสวงหำก ำไร (เช่น 

โครงกำร ม.เดก็ และโครงกำร ม.พี่เลี้ยง) โดยมีเป้ำหมำยเพือ่บริกำรสังคม-ชุมชน เสริมสร้ำงภำพลักษณ์
ของคณะฯ และสนบัสนุนกำรสรรหำผู้เรียนในอนำคต 

 ประสำนงำนกบัคณำจำรย์ บุคลำกร และหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก มหำวิทยำลัย เพือ่ให้กำร
ด ำเนินงำนกจิกรรมเป็นไปตำมแผนและบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 ติดตำม ประเมินผล และสรปุบทเรียนจำกโครงกำร เพือ่น ำไปสู่กำรพฒันำรปูแบบกิจกรรมที่มี
ประสิทธิภำพและยัง่ยืน 

3. งานพัฒนานักศึกษาด้านกิจกรรมนานาชาติ 
 วำงแผน ด ำเนินงำน และบรหิำรจัดกำรกิจกรรมกำรพัฒนำทักษะภำษำอังกฤษของนักศึกษำ และ

พัฒนำระบบกำรติดตำมผลสัมฤทธ์ิในด้ำนทกัษะภำษำอังกฤษของนักศึกษำในภำพรวมของคณะฯ 
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 ด ำเนินงำน บรหิำรจัดกำร และพฒันำรปูแบบกิจกรรมกำรฝกึงำนเชิงวิชำกำรและประสบกำรณ์เรียนรู้
ส ำหรับนักศึกษำต่ำงชำติทีเ่ข้ำมำศึกษำหรือแลกเปลี่ยนภำยในคณะฯ 

 ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและพัฒนำรูปแบบผลิตภัณฑ์ด้ำนกำรศึกษำของคณะฯ ที่บูรณำกำรทักษะ
ภำษำอังกฤษ กำรเรียนรู้ด้ำนวิทยำศำสตร์ และกำรส่งเสริมรำยได้ เช่น ค่ำยนำนำชำติ หลักสูตรระยะ
สั้น หรือกิจกรรมสื่อสำรวิทยำศำสตร์ในรปูแบบที่ทันสมัย เปน็ต้น 

 

คณุสมบตัิของผู้สมคัรงาน (Qualification):  
การศึกษา: จบกำรศึกษำวุฒิปริญญำตรหีรือสูงกว่ำ ทุกสำขำ และหำกมปีระสบกำรณ์ในกำรท ำงำนที่เกี่ยวข้อง
จะได้รับกำรพจิำรณำเป็นพเิศษ 

คุณสมบัติ: 
1. มีทักษะในกำรสื่อสำรที่ดีเยี่ยม ทั้งในกำรพูดและกำรเขียน ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 
2. มีควำมสำมำรถบรหิำรจัดกำรงำนเชิงโครงกำรทัง้ในระดบัเลก็และระดับใหญ ่
3. มีทักษะในกำรวำงแผน ติดตำม และประเมินผล รวมถงึชอบกำรท ำงำนเชิงรกุมำกกว่ำกำรตั้งรับ/รอค ำสัง่ 
4. มีจิตบริกำรสงู เห็นอกเห็นใจผู้อื่น เป็นทั้งผู้น ำและผู้ตำมที่ดี รวมถึงสำมำรถสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือได้

เป็นอย่ำงด ี
5. ยืดหยุ่นและสำมำรถท ำงำนนอกเวลำรำชกำร หรือเดินทำงเพื่อจัดกจิกรรมภำยนอกได้ตำมควำมจ ำเป็น 
6. มีควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์และสงัเครำะห์ข้อมูล เพือ่น ำไปพัฒนำฐำนข้อมลูหรือสรปุรำยงำนผล

กิจกรรมได้อย่ำงเป็นระบบ 

หมายเหตุ:  
1. หำกมีทกัษะด้ำนงำนสื่อสำรออนไลน์/กรำฟิก/กำรตลำดเชิงกิจกรรม รวมถึงกำรท ำงำนโครงกำรบริกำร

วิชำกำร งำนแนะแนว หรืองำนพฒันำนักศึกษำ จะได้รบัพิจำรณำเป็นพเิศษ 
2. หำกมปีระสบกำรณ์ท ำงำนร่วมกบัเครือข่ำยโรงเรียน ศิษย์เกำ่ หรือองค์กรภำยนอก เช่น ภำคธุรกิจ ภำค

สังคม หรือองค์กรระหว่ำงประเทศ จะได้รับกำรพจิำรณำเปน็พิเศษ 
 

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

ต าแหน่งที่ 2: นกับรกิารการศกึษา – งานคดัเลือกสรรหา งานรบันกัศึกษา และงานเครอืข่าย
โรงเรียน 

หน้าที่และความรับผดิชอบ (Job Description): 
1. งานสรรหาคัดเลือกกลุ่มผู้เรียนเป้าหมาย 

 วำงแผนและด ำเนินกำรสรรหำผู้เรียนเชิงรุก (Active Recruitment) ทั้งระดับปรญิญำตรีและ
บัณฑิตศึกษำ ทั้งหลักสูตร Degree และ Non-degree 

 วำงแผนงำน ออกแบบกจิกรรม ก ำหนดกลยุทธ์กำรสื่อสำร ประสำนงำนกบัหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
บรหิำรช่องทำงกำรประชำสัมพันธ์ และจัดกจิกรรมเพือ่เพิม่จ ำนวนผู้เรียนตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
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 ติดตำม วิเครำะห์ผลกำรสรรหำคัดเลือก และปรับปรุงกระบวนกำรรับนกัศึกษำให้มปีระสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น พร้อมจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอแก่ผูบ้รหิำรอย่ำงเป็นระบบ 

2. งานรับนักศึกษาใหม่ในหลักสูตรปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
 บรหิำรจัดกำรกระบวนกำรรับสมัครนกัศึกษำใหม่ในทกุขั้นตอน ตั้งแต่กำรเปิดรบัสมัคร กำรตรวจสอบ

คุณสมบัติ กำรคัดเลือก กำรประกำศผล ไปจนถึงกำรยืนยันสิทธ์ิกำรเข้ำศึกษำ 
 ประสำนงำนกบัส่วนงำนวิชำกำรผ่ำนระบบบริหำรจัดกำร CRM เพื่อรบันักศึกษำใหม่ของคณะฯ 
 ศึกษำและสรุปเกณฑ์คุณสมบัติในกำรรบันักศึกษำในแต่ละสำขำวิชำ/โครงกำร ร่วมกบัสำขำวิชำ 

พร้อมรำยงำนให้ผูบ้รหิำรรับทรำบ 

3. งานบริหารเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือการสรรหาผู้เรียน 
 ดูแลและพฒันำควำมร่วมมอืกับโรงเรียนเครอืข่ำย หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชน และสถำบัน

พันธมิตร (ครอบคลุมรูปแบบควำมร่วมมืออย่ำงเป็นทำงกำร [MOU]) รวมถึงโครงกำรพเิศษที่สง่เสริม
กำรสรรหำผู้เรียน (เช่น โครงกำร JSTP) เพื่อสร้ำงช่องทำงกำรสรรหำผูเ้รียนอย่ำงยั่งยืน 

 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของควำมร่วมมือ วัดผลลพัธ์เชิงประจกัษ์ และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้
ผู้บริหำรเพือ่กำรพฒันำเชิงนโยบำยต่อไป 

4. งานเตรียมความพร้อมและดแูลนักศึกษาใหม่ 
 วำงแผน ประสำนงำน และจัดกจิกรรมปฐมนเิทศนักศึกษำใหม่ระดับบัณฑิตศึกษำ 

 

คณุสมบตัิของผู้สมคัรงาน (Qualification):  
การศึกษา: จบกำรศึกษำวุฒิปริญญำตรหีรือสูงกว่ำ ทุกสำขำ และหำกมปีระสบกำรณ์ในกำรท ำงำนที่เกี่ยวข้อง
จะได้รับกำรพจิำรณำเป็นพเิศษ 

คุณสมบัติ: 
1. สำมำรถบรหิำรจัดกำรงำนเชิงโครงกำรได้ มีทักษะในกำรวำงแผน ติดตำม และประเมินผล 
2. มีควำมสำมำรถในกำรท ำงำนภำยใต้ควำมกดดัน และบรหิำรจัดกำรเวลำส ำหรับภำรกจิทีห่ลำกหลำยได้

อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมถึงมทีักษะในกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของงำน 
3. มีทักษะในกำรสื่อสำร กำรน ำเสนอ สำมำรถพูดในทีส่ำธำรณะได้อย่ำงมั่นใจ 
4. มีควำมสำมำรถในกำรเจรจำ ประสำนงำน และท ำงำนร่วมกบัหน่วยงำนภำยในและภำยนอกองค์กรได้ดี 
5. มีควำมยืดหยุ่นในกำรท ำงำนนอกเวลำรำชกำรหรือเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ เช่น โรงเรียนหรือ

เครือข่ำยควำมร่วมมอื 
6. มีควำมละเอียดรอบคอบสูง สำมำรถจัดกำรข้อมูลจ ำนวนมำกได้อย่ำงถูกต้อง แม่นย ำ และเป็นระบบ 

หมายเหตุ:  
1. หำกมปีระสบกำรณ์ในงำนด้ำนกำรสรรหำ/แนะแนว/กำรรับสมัครนกัศึกษำ หรือกิจกรรมสง่เสรมิกำรศึกษำ

อย่ำงน้อย 1-2 ปี รวมถึงประสบกำรณ์ด้ำนกำรตลำดเพื่อกำรศึกษำ จะได้รับกำรพจิำรณำเป็นพเิศษ 
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2. หำกมปีระสบกำรณ์หรือควำมคุ้นเคยกบักำรใช้งำนระบบสำรสนเทศเพือ่กำรบรหิำรจัดกำรนักศึกษำ หรอื
ระบบรบัสมัครกลำงของมหำวิทยำลัย จะไดร้ับกำรพิจำรณำเป็นพเิศษ 

 

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

ต าแหน่งที่ 3: นกับรกิารการศกึษา – งานบริหารจัดการหลกัสูตร และสนบัสนนุการเรียนการสอน 

หน้าที่และความรับผดิชอบ (Job Description): 
1. งานบริหารจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (วท.ม. หลักสูตรวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ศึกษำ 
[หลักสูตร 2 ภำษำ] และหลักสูตร วท.ม. และ ปร.ด. วิทยำศำสตร์นำโนและเทคโนโลยีนำโน [หลักสูตรนำนำชำติ]) 

 บรหิำรจัดกำรและประสำนงำนกำรด ำเนินงำนของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำทั้ง 3 หลกัสูตรในทุก
ด้ำน เช่น กำรรับสมัครนกัศึกษำ กำรจัดตำรำงสอน ตำรำงสอบ กำรประสำนงำนด้ำนห้องเรียน กำร
ลงทะเบียน กำรสอบควำมก้ำวหน้ำ และกำรสอบจบของนักศึกษำ 

 ดูแลและบรหิำรจัดกำรข้อมูลระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวข้องกบัหลักสูตร (เช่น ระบบ New Acis และ 
My Eva) รวมถึงรวบรวมและจัดท ำข้อมลูภำระงำนของอำจำรย์ ตำรำงช่ัวโมงสอน กำรประชุม
หลักสูตร และกจิกรรมต่ำงๆ ของหลักสูตร 

 จัดกำรด้ำนกำรเงินและงบประมำณของหลักสูตร เช่น กำรโอนค่ำสอน ค่ำท ำวิทยำนิพนธ์ ค่ำสอบ
วิทยำนิพนธ์ ค่ำตอบแทนวิทยำกรพิเศษ ตลอดจนกำรจัดท ำรำยงำนเบิกจ่ำยงบประมำณและค่ำใช้จ่ำย
ของนักศึกษำและอำจำรย ์

 ประสำนงำนด้ำนเอกสำรและข้อมลูกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก (เช่น สนย., EDS, คุรสุภำ, 
สสวท., สควค.) เพื่อขับเคลื่อนกิจกรรมของหลักสูตร เช่น กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ กำรขอใบ
ประกอบวิชำชีพ กำรบริหำรจัดกำรทุนกำรศึกษำ เป็นต้น 

 ดูแลระบบประเมินกำรเรียนกำรสอนของอำจำรย ์และกำรจดักิจกรรมพัฒนำนักศึกษำและอำจำรย ์
 สนับสนุนกำรด ำเนินกำรด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ (CHE-QA / SAR) และสนบัสนุนกำร

ด ำเนินกำรปรบัปรุงหลักสูตรตำมรอบระยะเวลำ 
 บรหิำรจัดกำรและดูแลครุภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตร 

2. งานตารางสอนและตารางสอบ 

 จัดท ำและบรหิำรตำรำงสอนและตำรำงสอบของคณะฯ ให้เป็นไปตำมแผนกำรศึกษำ 
 ประสำนงำนและจัดประชุมเกี่ยวกบักำรสอบ และแต่งตัง้กรรมกำรคุมสอบใหส้อดคล้องกบัระเบียบ

มหำวิทยำลัย 
 จัดท ำและดูแลเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ใบลงช่ือกรรมกำรคุมสอบ และก ำกบัดูแลกำรจัดสอบในกรณีที่

คณะฯ เป็นประธำนกำรจัดสอบกลำงของมหำวิทยำลัย 

3. งานบริหารจัดการและสนับสนุนอุปกรณ์ IT เพ่ือการศึกษา 
 ด ำเนินกำรจัดเกบ็ รับคืน และตรวจสอบอุปกรณ์ IT ที่ให้บรกิำรยืมใช้งำนแก่นักศึกษำให้เป็นไปตำม

ระยะเวลำที่ก ำหนด 
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 ตรวจสอบสภำพของอุปกรณ์ใหม้ีควำมพรอ้มใช้งำนอยู่เสมอ และประสำนงำนกำรซ่อมบ ำรุงหรือจัดหำ
อุปกรณ์เพิ่มเติมเมื่อจ ำเป็น 

 

คณุสมบตัิของผู้สมคัรงาน (Qualification):  
การศึกษา: จบกำรศึกษำวุฒิปริญญำตรหีรือสูงกว่ำ ทุกสำขำ และหำกมปีระสบกำรณ์ในกำรท ำงำนที่เกี่ยวข้อง
จะได้รับกำรพจิำรณำเป็นพเิศษ 

คุณสมบัติ: 
1. มีควำมละเอียดรอบคอบ รบัผิดชอบสงู และบรหิำรจัดกำรงำนที่หลำกหลำยได้ดี 
2. มีทักษะกำรคิดเชิงระบบ สำมำรถจัดล ำดับควำมส ำคัญ และท ำงำนภำยใต้ข้อจ ำกัดด้ำนเวลำได้ 
3. มีควำมสำมำรถในกำรท ำงำนร่วมกบับุคลำกร อำจำรย์ และนักศึกษำได้อย่ำงมีประสทิธิภำพ 
4. มีทักษะในกำรวำงแผน ติดตำม และประเมินผล รวมถงึชอบกำรท ำงำนเชิงรกุมำกกว่ำกำรตั้งรับ/รอค ำสัง่ 
5. มีจิตบริกำรสงู เห็นอกเห็นใจผู้อื่น เป็นทั้งผู้น ำและผู้ตำมที่ดี รวมถึงสำมำรถสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือได ้
6. มีควำมมั่นใจและควำมกล้ำแสดงควำมเห็นอย่ำงสุภำพในที่ประชุม และสำมำรถสื่อสำรกบับุคลำกรทุก

ระดับอย่ำงเหมำะสม เพือ่ขับเคลื่อนกำรท ำงำนให้เกิดผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

หมายเหตุ:  
1. หำกมปีระสบกำรณ์ในกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรระดับปรญิญำตรีและบัณฑิตศึกษำ ทั้งในหลักสูตร

ภำษำไทยและหลกัสูตรนำนำชำติ และมีควำมเข้ำใจระบบกำรจัดกำรศึกษำ เช่น ตำรำงเรียน ตำรำงสอบ 
กำรประเมินผลกำรเรียนรู้ และกำรด ำเนินงำนด้ำนเอกสำรทำงวิชำกำร (เช่น กำรสอบควำมก้ำวหน้ำ และ
สอบจบ เป็นต้น) จะไดร้ับกำรพจิำรณำเป็นพิเศษ 

2. หำกสำมำรถใช้งำนระบบฐำนข้อมลู โปรแกรมวิเครำะห์ข้อมลูเบื้องต้น หรืองำนด้ำนเอกสำรออนไลน์ จะ
ได้รับกำรพิจำรณำเป็นพิเศษ 

 

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


