
 

 

 

 

ประกาศสถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป!นพนักงานจ#างเหมาบริการงานสํานักงาน 

ประจําป&งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-------------------------------------------------------------------- 

 

ด�วย สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี มีความประสงค!จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ�าง        
เป&นพนักงานจ�างเหมาบริการ ตามโครงการจ�างเหมาบริการงานสํานักงาน ประจําป*งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐              
โดยมีวัตถุประสงค!เพ่ือจัดหาผู�รับจ�างมาปฏิบัติหน�าท่ีในงานต4างๆ ท่ีขาดแคลนบุคลากรประจํา จํานวน ๙ งาน 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป&นพนักงานจ�างเหมาบริการ โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขดังต4อไปนี้ 

ช่ือตําแหน.ง คุณสมบัติเฉพาะของผู#สมัคร อัตราค.าจ#าง และขอบข.ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน  

๑. พนักงานจ#างเหมาบริการงานธุรการศูนย4วิทยบริการ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
๒) มีประสบการณ!ทํางานด�านห�องสมุด หรือศูนย!วิทยบริการ 
๓) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๔) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) จัดหา คัดเลือก จําแนกหมวดหมู4ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ!          

สื่อโสตทัศน! และสื่ออิเล็กทรอนิกส! ทําบัตรรายการ ทําบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป และบันทึกลงระบบ
ฐานข�อมูลของห�องสมุด เพ่ือเป&นแหล4งจัดเก็บและให�บริการ 

๒) ให�คําแนะนํา ปรึกษา บริการสืบค�นหนังสือแก4 นักศึกษา อาจารย! บุคลากร และ
ผู�รับบริการภายนอกเพ่ือประโยชน!เก่ียวกับงานสอน งานวิจัย การเผยแพร4 ความรู�ท้ังภายในและภายนอก 

๓) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ!การใช�ห�องสมุด จัดกิจกรรมส4งเสริมการอ4าน และจัดกิจกรรม
ในรูปแบบต4างๆเพ่ือเผยแพรข�อมูลข4าวสาร และส4งเสริมให�เกิด ความสนใจในการเข�ารับบริการ 

๔) เก็บรวบรวมสถิติต4างๆ เก่ียวกับห�องสมุด ศึกษา ค�นคว�า วิธีการและเทคนิคใหม4ๆ 
การใช�เครื่องมืออุปกรณ!ท่ีทันสมัยเพ่ือให�ข�อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห�องสมุด ท้ังด�านวิชาการและด�าน
การให�บริการ 

๕) จัดเก็บข�อมูลเบ้ืองต�นท่ีเป&นประโยชน! สอดคล�อง และสนับสนุนภารกิจของหน4วยงาน
และใช�ประกอบการพิจารณากําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ! มาตรการต4างๆ 

๖) ดําเนินการซ4อมแซมหนังสือ และตําราท่ีชํารุด 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

 
/ ๒. พนักงาน............. 
 



๒ 
 

๒. พนักงานจ#างเหมาบริการงานพัสดุและยานพาหนะ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด�านการศึกษา 
๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยการพัสดุฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ปฏิบัติหน�าท่ีธุรการงานพัสดุและยานพาหนะ 
๒) ถ4ายสําเนาเอกสารและจัดเก็บเอกสารงานพัสดุและยานพาหนะ 
๓) ดําเนินการจ4ายและส4งมอบสิ่งของให�ถูกต�องตรงตามใบเบิกจ4ายพัสดุ 
๔) ติดต4อประสานงานด�านเอกสารกับบุคลากรของวิทยาเขตสุพรรณบุรี ส4วนราชการ

ภายนอก และผู�ประกอบการท่ีเก่ียวข�องกับงานพัสดุและยานพาหนะ 
๕) ให�บริการจัดยานพาหนะเพ่ือการไปราชการ และกิจกรรมของวิทยาเขตสุพรรณบุรี 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๓. พนักงานจ#างเหมาบริการงานพัสดุและยานพาหนะ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาไม4ต่ํากว4าระดับปริญญาตรีด�านคอมพิวเตอร! หรือด�านบริหารงานก4อสร�าง 
หรือด�านการจัดการงานก4อสร�าง 

๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยการพัสดุฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) จัดทําบันทึกข�อมูลรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
๒) จัดทําบันทึกข�อมูลการจัดซ้ือจัดจ�างโดยวิธีตกลงราคา 
๓) จัดทําทะเบียนควบคุมสัญญาหรือหนังสือข�อตกลง 
๔) จัดทําทะเบียนควบคุมใบเบิกจ4ายพัสดุ 
๕) ลงบัญชีและออกเลขทะเบียนควบคุมสินทรัพย! 
๖) จัดทําทะเบียนควบคุมสินทรัพย!เป&นรายตัว 
๗) จัดทําข�อมูลหลักผู�ขาย 
๘) บันทึกในระบบฐานข�อมูลอิเล็กทรอนิกส!ของกรมบัญชีกลาง ( e-GP) 
๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๔. พนักงานจ#างเหมาบริการงานพัสดุและยานพาหนะ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาไม4ต่ํากว4าระดับปริญญาตรีด�านคอมพิวเตอร! หรือด�านบริหารงานก4อสร�าง 
หรือด�านการจัดการงานก4อสร�าง 

๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยการพัสดุฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

/ ขอบข4าย………….. 



๓ 
 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) จัดทําบันทึกข�อมูลรายงานขอซ้ือขอจ�าง 
๒) จัดทําทะเบียนควบคุมสัญญาหรือหนังสือข�อตกลง 
๓) จัดทําทะเบียนควบคุมใบเบิกจ4ายพัสดุ 
๔) ลงบัญชีและออกเลขทะเบียนควบคุมสินทรัพย! 
๕) จัดทําทะเบียนควบคุมสินทรัพย!เป&นรายตัว 
๖) จัดทําข�อมูลหลักผู�ขาย 
๗) จัดทําข�อมูลเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส! (e-Bidding) 
๘) จัดทําข�อมูลเอกสารการจัดซ้ือจัดจ�างด�วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส! (e-market) 
๙) จัดทําบันทึกในระบบฐานข�อมูลอิเล็กทรอนิกส!ของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๕. พนักงานจ#างเหมาบริการงานการเงินและบัญชี  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในด�านการบัญชี 
๒) มีความรู�ในวิชาการบัญชี/หลักการบัญชีอย4างเหมาะสมแก4การปฏิบัติงานในหน�าท่ี 
๓) มีความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความละเอียดแม4นยํา มีความซ่ือสัตย!สุจริต  

มีความรับผิดชอบต4อหน�าท่ีงานสูง ขยันหม่ันเพียร มีความอดทน สามารถควบคุมอารมณ!ภายใต�ภาวะความกดดันสูง 
๔) มีความรู�ความเข�าใจในระเบียบเก่ียวกับการเงินการคลัง 
๕) มีความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย4างเหมาะสม         

แก4การปฏิบัติงานในหน�าท่ี 
๖) มีความสามารถในการให�คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู4ใน

ความรับผิดชอบ 
๗) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู4จ4ายเงิน จัดทําเอกสารหลักฐานบันทึกรายการบัญชี 

ปรับปรุงบัญชี จัดทําบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท งบพิสูจน!ยอดเงินฝากธนาคารต4าง ๆ ตรวจทาน
งบใบสําคัญเพ่ือทํารายงานการเงิน/ งบทดลองประจําเดือนและประจําป* 

๒) ดูแลเรื่องทะเบียนคุมและแฟcมเอกสารต4างๆ 
๓) ปฏิบัติงานด�านการบันทึกบัญชี ปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
๔) ดูแลและตรวจสอบรายการบัญชีในระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมและเอกสาร

หลักฐานต4างๆ เพ่ือให�ข�อมูลด�านบัญชีถูกต�องครบถ�วนเป&นปgจจุบัน สามารถตรวจทานกันได� 
๕) จัดทําทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ลงรายการยืมและการส4งใช�เงินยืมท้ังเอกสารและ

ในระบบ GFMIS  พร�อมรายงานลูกหนี้ค�างชําระภายในวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป 
๖) จัดทํา/เตรียมเอกสารรายงานทางการเงินเพ่ือส4งให� สตง. และสถาบันการพลศึกษา

ภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
๗) จัดทํารายละเอียดการล�างพักบัญชีสินทรัพย! 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 
 

/ ๖. พนักงานจ�าง………….. 



๔ 
 

๖. พนักงานจ#างเหมาบริการงานเลขานุการฝ:ายวิชาการ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ปฏิบัติหน�าท่ีงานธุรการประจําฝhายวิชาการ 
๒) จัดเตรียมข�อมูลและนัดหมายการประชุมของฝhายวิชาการ 
๓) จัดเก็บเอกสารหรือหนังสือของฝhายวิชาการ 
๔) กํากับดูแลการรับ-ส4งหนังสือหรือเอกสารของฝhายวิชาการ 
๕) ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ!และอุปกรณ!ของฝhายวิชาการ 
๖) ให�การสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกหน4วยงานในวิทยาเขต 
๗) ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก4ผู�มาติดต4อ 
๘) ติดต4อประสานงานกับฝhายต4าง ๆ และหน4วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�อง 
๙) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานของฝhายวิชาการ 
๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๗. พนักงานจ#างเหมาบริการงานเลขานุการฝ:ายอํานวยการ  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด�านการจัดการ  
๒) มีประสบการณ!การทํางานด�านเลขานุการ 
๓) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๔) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ปฏิบัติหน�าท่ีงานธุรการประจําฝhายอํานวยการ 
๒) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เตรียมข�อมูล และนัดหมายการประชุมของรองอธิการบดีฯ 
๓) ตรวจสอบเอกสารท่ีนําเสนอรองอธิการบดีฯ 
๔) จัดทําเอกสารการไปราชการของรองอธิการบดีฯ 
๕) ให�บริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกหน4วยงานในวิทยาเขตสุพรรณบุรี 
๖) ให�บริการรับรองแขกผู�มีเกียรติท่ีมาติดต4อราชการและเข�าเยี่ยมชมวิทยาเขต

สุพรรณบุรี 
๗) ติดต4อประสานงานกับฝhายต4าง ๆ และหน4วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�อง 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จ ของงานจ�าง 

๘. พนักงานจ#างเหมาบริการงานเลขานุการฝ:ายกิจการนักศึกษา  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
/ ๒) มีความรู�............... 



๕ 
 

๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) จัดทําแผนงานโครงการของงบประมาณ วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ 
๒) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานฝhายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
๓) ให�บริการและอํานวยความสะดวกแก4ผู�มาติดต4อ 
๔) ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ!และอุปกรณ!ของฝhายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
๕) กํากับดูแลการรับ ส4งหนังสือหรือเอกสารของฝhายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
๖) จัดเตรียมข�อมูลวาระการประชุมและจดรายงานการประชุมของฝhายกิจการนักศึกษา

และกิจการพิเศษ 
๗) ประสานงานกับฝhายต4างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
๘) รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๙. พนักงานจ#างเหมาบริการงานนวัตกรรมและเทคโนโลยี  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๒,๐๓๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสองพันสามสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด�านนิเทศศาสตร! 
๒) มีความสามารถในการใช�และติดต้ังเครื่องโสตทัศนูปกรณ! ประเภทต4างๆ เช4น 

เครื่องฉายโปรเจคเตอร! เครื่องคอมพิวเตอร!  กล�องถ4ายภาพ และเครื่องขยายเสียงภาคสนาม 
๓) มีความรู�ในการซ4อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ! 
๔) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ให�บริการและควบคุมการใช�เครื่องโสตทัศนูปกรณ!ประเภทต4างๆ เช4น เครื่องฉาย

โปรเจคเตอร! เครื่องคอมพิวเตอร! เครื่องเสียงต4างๆ เพ่ือประกอบการเรียนการสอน การประชุมสัมมนา หรือ
ฝjกอบรม 

๒) เก็บรักษา และซ4อมบํารุงโสตทัศนูปกรณ! 
๓) ควบคุมการเบิกจ4าย เครื่องโสตทัศนูปกรณ! พร�อมให�คําแนะนําการใช�บริการ 
๔) ติดต้ังและควบคุมการใช�เครื่องขยายเสียงภาคสนาม 
๕) บันทึกภาพเคลื่อนไหวหรือบันทึกภาพนิ่ง การประชุมสัมมนา การฝjกอบรม หรือ

กิจกรรมต4างๆ 
๖) ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน นําเสนอต4อผู�บังคับบัญชา 
๗) ประสานงานท่ัวไปกับหน4วยงานต4างๆ ท้ังภายในและภายนอก 
๘) จัดเตรียม และให�บริการด�านอาคารสถานท่ี 
๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๑๐. พนักงานจ#างเหมาบริการงานธุรการคณะศิลปศาสตร4  จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
/ ๒) มีความรู�............... 



๖ 
 

๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ตรวจสอบและบันทึกทะเบียนหนังสือรับ-หนังสือส4ง 
๒) นําเสนอหนังสือรับ-หนังสือส4งตามข้ันตอน 
๓) ดําเนินการตามคําสั่งในหนังสือรับ-หนังสือส4ง และประสานบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง 
๔) ร4าง พิมพ! ตรวจเอกสารตามท่ีได�รับมอบหมาย 
๕) ตรวจสอบและบันทึกทะเบียนการไปราชการ การลาปhวย/ ลากิจ/ ลาพักผ4อน 
๖) นําเสนอการไปราชการ การลาปhวย/ลากิจ/ลาพักผ4อนตามข้ันตอน พร�อมสําเนา

แจ�งเจ�าของเรื่อง 
๗) สรุปและจัดทํารายงานการปฏิบัติราชการประจําเดือน 
๘) จัดเก็บรักษา ให�บริการเบิกจ4าย บันทึกทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ! ของคณะให�เป&น 

ระเบียบเรียบร�อย ปลอดภัยและให�ครบถ�วนถูกต�องตรงตามบัญชี 
๙) บันทึกและจัดทํารายงานการเบิกจ4ายงบประมาณประจําเดือน 
๑๐) ช4วยงานหัวหน�างานแผนและงบประมาณ 
๑๑) ต�อนรับและอํานวยความสะดวกแก4ผู�ท่ีมาติดต4อรับบริการ 
๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๑๑. พนักงานจ#างเหมาบริการงานธุรการสํานักงานกีฬาเพ่ือความเป!นเลิศ จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด�านวิทยาศาสตร!การกีฬา หรือพลศึกษา 
๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ปฏิบัติหน�าท่ีงานธุรการประจําศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ 
๒) จัดทําทะเบียนประวัติข�อมูลนักกีฬา 
๓) จัดทําข�อมูลการจัดสวัสดิการของนักกีฬา 
๔) ดําเนินการจัดทําวีซ4าและจัดทําใบอนุญาตทํางานคนต4างด�าว 
๕) จัดเตรียมข�อมูลและนัดหมายการประชุมของศูนย!กีฬาฯ 
๖) จัดเก็บข�อมูลการเข�าร4วมการแข4งขันกีฬาระดับชาติและระดับนานาชาติของนักกีฬา

ในศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ 
๗) รวบรวม ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�เชี่ยวชาญกีฬา  
๘) รวบรวม ติดตามแผนการฝjกซ�อมกีฬาของผู�เชี่ยวชาญกีฬา  
๙) รวบรวม ติดตามการใช�จ4ายเงินงบประมาณของสํานักงานศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ  
๑๐) ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ!และอุปกรณ!ของศูนย!กีฬาฯ 
๑๑) ปฏิบัติงานร4วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน4วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

หรือท่ีได�รับมอบหมาย 
๑๒) ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก4ผู�มาติดต4อ 

 

/ ๑๓) จัดทําปฏิทิน......... 



๗ 
 

๑๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๔) จัดทํารายงานเพ่ือเสนอต4อศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

๑๒. พนักงานจ#างเหมาบริการงานธุรการสํานักงานกีฬาเพ่ือความเป!นเลิศ จํานวน ๑ ตําแหน4ง 
อัตราค4าจ�าง/ เดือน ๑๑,๖๘๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันหกร�อยแปดสิบบาทถ�วน) 
คุณสมบัติเฉพาะ 

๑) สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีด�านวิทยาศาสตร!การกีฬา หรือพลศึกษา 
๒) มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว4าด�วยงานสารบรรณฯ 
๓) มีความสามารถใช�คอมพิวเตอร!โปรแกรม Microsoft Office เป&นอย4างดี 

ขอบข4ายคุณลักษณะเฉพาะของงาน 
๑) ปฏิบัติหน�าท่ีงานธุรการประจําศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ 
๒) จัดทําทะเบียนประวัติข�อมูลนักกีฬา 
๓) จัดทําข�อมูลการจัดสวัสดิการของนักกีฬา 
๔) ดําเนินการจัดทําวีซ4าและจัดทําใบอนุญาตทํางานคนต4างด�าว 
๕) จัดเตรียมข�อมูลและนัดหมายการประชุมของศูนย!กีฬาฯ 
๖) จัดเก็บข�อมูลการเข�าร4วมการแข4งขันกีฬาระดับชาติและระดับนานาชาติของนักกีฬา

ในศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ 
๗) รวบรวม ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู�เชี่ยวชาญกีฬา  
๘) รวบรวม ติดตามแผนการฝjกซ�อมกีฬาของผู�เชี่ยวชาญกีฬา  
๙) รวบรวม ติดตามการใช�จ4ายเงินงบประมาณของสํานักงานศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ  
๑๐) ควบคุมดูแลวัสดุ ครุภัณฑ!และอุปกรณ!ของศูนย!กีฬาฯ 
๑๑) ปฏิบัติงานร4วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน4วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

หรือท่ีได�รับมอบหมาย 
๑๒) ให�การบริการและอํานวยความสะดวกแก4ผู�มาติดต4อ 
๑๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๔) จัดทํารายงานเพ่ือเสนอต4อศูนย!กีฬาเพ่ือความเป&นเลิศ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและมีความสัมพันธ!กับผลสําเร็จของงานจ�าง 

 
คุณสมบัติท่ัวไปของผู#สมัคร 

คุณสมบัติท่ัวไปของผู�สมัครพนักงานจ�างเหมาบริการ 
๑. มีสัญชาติไทย  
๒. ไม4จํากัดเพศ และมีอายุไม4เกิน ๔๕ ป* 
๓. มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ!ดี รักงานการให�บริการและรักความสะอาด 
๔. ไม4เป&นผู�มีร4างกายทุพพลภาพจนไม4สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�ไร�ความสามารถหรือจิตฟglนเฟmอน  

ไม4สมประกอบ หรือเป&นโรคตามท่ีกําหนดไว�ในกฎ ก.พ.พ.ศ.๒๕๕๓ คือ 
๔.๑ วัณโรคในระยะแพร4กระจายเชื้อ 
๔.๒ โรคเท�าช�างในระยะท่ีปรากฏอาการเป&นท่ีรังเกียจแก4สังคม 
๔.๓ โรคติดยาเสพติดให�โทษ 

/ ๔.๔ โรคพิษสุรา………….. 



๘ 
 

๔.๔ โรคพิษสุราเรื้อรัง 
๔.๕ โรคติดต4อร�ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด4นชัด หรือรุนแรงและเป&นอุปสรรคต4อ

การปฏิบัติงานในหน�าท่ีตามท่ี ก.พ. กําหนด 
๕. ไม4เป&นผู�เคยต�องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให�จําคุก เพราะกระทําความผิดทางอาญา

เว�นแต4เป&นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ไม4เป&นผู�บกพร4องในศีลธรรมอันดีจนเป&น
ท่ีรังเกียจของสังคม 

๖. ไม4เป&นผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล4ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน4วยงานอ่ืนของรัฐ 
 

ระยะเวลาการจ#าง 
ระยะเวลาการจ�างต้ังแต4วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ (รวม ๑๒ เดือน) 

โดยกําหนดการจ4ายเงินค4าจ�างเป&นงวด ๆ จํานวน ๑๒ งวด 
 

กําหนดการรับสมัคร 

๑. วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
ผู�สนใจติดต4อขอรับใบสมัคร ได�ท่ีงานพัสดุและยานพาหนะ สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขต

สุพรรณบุรี อําเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี 
กําหนดการยื่นใบสมัครด�วยตนเอง (ไม4รับทางไปรษณีย!) ได�ท่ีงานพัสดุและยานพาหนะ สถาบัน

การพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี อําเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี ระหว4างวันท่ี ๑๖ ถึงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๕๙  
ในวันราชการ ภาคเช�าเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๑.๓๐ น. ภาคบ4ายเวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. 

๒ . หลักฐานท่ีใช�ในการสมัคร 
๒.๑ ใบสมัคร และรูปถ4ายชุดสุภาพ หน�าตรง ไม4สวมหมวก ไม4ใส4แว4นตาดํา ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว 

โดยถ4ายครั้งเดียวกันไม4เกิน ๑ ป* (นับถึงวันเปqดรับสมัคร) จํานวน ๓ บาน 
๒.๒ สําเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองฉบับท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติท่ีแสดงว4า            

เป&นผู�มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน4งท่ีสมัคร จํานวน ๑ ฉบับ  
๒.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ซ่ึงมีรูปถ4ายและมีเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก            

ระบุชัดเจนจํานวน ๑ ฉบับ  
๒.๔ สําเนาทะเบียนบ�าน จํานวน ๑ ฉบับ  
๒.๕ ใบรับรองแพทย! จากสถานพยาบาลของรัฐ ซ่ึงออกให�ไม4เกิน ๑ เดือน และแสดงว4าไม4เป&นโรค

ต�องห�ามตามกฎ ก.พ. ว4าด�วยเรื่องโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ ได�แก4 
๑) วัณโรคในระยะแพร4กระจายเชื้อ 
๒) โรคเท�าช�างในระยะท่ีปรากฏอาการเป&นท่ีรังเกียจแก4สังคม 
๓) โรคติดยาเสพติดให�โทษ 
๔) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
๕) โรคติดต4อร�ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด4นชัด หรือรุนแรงและเป&นอุปสรรค 

ต4อการปฏิบัติงานในหน�าท่ีตามท่ี ก.พ. กําหนด 
๒.๖ สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถ�ามี) เช4น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล และคํานําหน�าชื่อ  

 

ท้ังนี้ สําเนาหลักฐานทุกฉบับให�ผู�สมัครเขียนคํารับรองว4า “สําเนาถูกต�อง” โดยลงชื่อและวันท่ี
กํากับ ไว�ทุกหน�าของสําเนาเอกสารด�วย 

 

/ เง่ือนไขในการ………….. 



๙ 
 

เง่ือนไขในการรับสมัคร 

ผู�ท่ีสนใจสมัครจะต�องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว4าเป&นผู�มีคุณสมบัติตรงตาม
ประกาศรับสมัครจริง และจะต�องกรอกรายละเอียดต4างๆ ในใบสมัคร  พร�อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให�ถูกต�อง
ครบถ�วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู�สมัครไม4ว4าด�วยเหตุใด ๆ ให�ถือว4าการรับสมัครและการเข�ารับ
พิจารณาเลือกสรรครั้งนี้เป&นโมฆะสําหรับผู�นั้น โดยผู�สมัครไม4มีสิทธิเรียกร�องใดๆ ท้ังสิ้น 

 

การประกาศรายช่ือผู#มีสิทธิเข#ารับการประเมินความรู# ความสามารถทักษะ และสมรรถนะ 
สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี จะประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการประเมินความรู� 

ความสามารถทักษะ และสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานท่ีเข�ารับการประเมิน และหลักเกณฑ!การ
พิจารณาคัดเลือก ทางเว็บไซต! www.ipesp.ac.th และบอร!ดประชาสัมพันธ! งานบุคคล  ในวันท่ี ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๙ ต้ังแต4เวลา ๑๕.๐๐ น. เป&นต�นไป  

 

ท้ังนี้ สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี ขอสงวนสิทธิก4อหนี้ผูกพัน ต4อเม่ือได�รับจัดสรร
งบประมาณรายจ4ายประจําป*งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ จากสถาบันการพลศึกษาแล�ว และในกรณีท่ีไม4ได�รับ 
การจัดสรรงบประมาณรายจ4ายประจําป*งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตสุพรรณบุรี 
มีสิทธิยกเลิกการจัดหาได� 

 
ประกาศ  ณ วันท่ี ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

 

(นายสมชาย  ประเสริฐศรี) 
รองอธิการบดีสถาบันการพลศึกษาประจําวิทยาเขตสุพรรณบุรี 


