
                               ประกาศส านักทะเบียนและวัดผล 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเป็นลูกจ้างโครงการตามวิธีการพัสดุ 

 

 
  

ด้วยส ำนักทะเบียนและวัดผล  มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  มีควำมประสงค์จะรับสมัครบุคคล 
เพ่ือจ้ำงลูกจ้ำงเหมำบริกำร (โดยวิธีกำรพัสดุ) จ ำนวน 8 อัตรำ ดังรำยละเอียดกำรรับสมัครต่อไปนี้ 
1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

1.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ ำนวน 1 อัตรำ วุฒิปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้  
ทุกสำขำวิชำ อัตรำค่ำจ้ำงเดือนละ 15,000 บำท ปฏิบัติงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร 

1.2 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา จ ำนวน 6 อัตรำ วุฒิปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้  
ทุกสำขำวิชำ อัตรำค่ำจ้ำงเดือนละ 15,000 บำท ปฏิบัติงำนฝ่ำยทะเบียนนักศึกษำ 
และศูนย์วิจัยและพัฒนำแบบทดสอบ 

1.3 ต าแหน่งพนักงานธุรการ จ ำนวน 1 อัตรำ วุฒิประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส.)  
หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ทุกสำขำวิชำ อัตรำค่ำจ้ำงเดือนละ 13,285 บำท ปฏิบัติงำน 
ฝ่ำยทะเบียนนักศึกษำ 

2. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอรับและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง (แต่งกำยสุภำพ) ได้ที่ส ำนักงำนเลขำนุกำร  
ส ำนักทะเบียนและวัดผล มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช อำคำรบริกำร 1 ชั้น 3 ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
จนถึงวันที ่9 กันยำยน 2565 ในวันและเวลำรำชกำร 

3. เอกสารและหลักฐานประกอบการสมัคร 
      4.1 รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตำด ำขนำด 3x4 ซ.ม.ถ่ำยมำแล้วไม่เกิน 6 เดือน จ ำนวน 2 รูป 

 4.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวนอย่ำงละ 1 ฉบับ 
 4.3 ส ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำ ได้แก่ ประกำศนียบัตรหรือใบแสดงผลกำรเรียน (น าฉบับจริงมาแสดงด้วย) 
 4.4 หลักฐำนอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล(ถ้ำมี) 

5. รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
               5.1 สอบคัดเลือกโดยกำรสอบสัมภำษณ์ ในวันที่ 12 กันยำยน 2565 เวลำ 09.00 น.  
                    ณ ห้องประชุม สทว.  
               5.2 รำยละเอียดกำรรับสมัครแนบท้ำยประกำศนี้ 
 

         ประกำศ  ณ  วันที่    30     สิงหำคม  พ.ศ. 2565 
 
 

(อำจำรย์ จ.อ.ชูศักดิ์ ศิริรุ่งพันธ์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและวัดผล 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครลูกจ้างโครงการตามวิธีการพัสดุ 
แนบท้ายประกาศส านักทะเบียนและวัดผล ลงวันที ่  30   สิงหาคม  2565 

 

ต าแหน่งที่ 1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ส านักงานเลขานุการ จ านวน 1 อัตรา 
 1. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   

1. คุณวุฒิ ปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทุกสำขำ 
2. สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติกำร Microsoft office ได้ 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
4. ไม่เป็นผู้มีกำยทุพพลภำพจนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้หรือไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟั่นเฟือน 
    ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
5. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เพรำะกระท ำควำมผิดทำงอำญำ เว้นแต่ 

    เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม 

    อันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

6. ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไม่ออกจำกรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 

7. ไม่เป็นนักศึกษำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. งานสารบรรณและธุรการ 

1.1 ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำรทั่วไป 

1.2 งำนกำรประชุม/จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

1.3 ประสำนกำรขอใช้ห้องประชุม จองห้องประชุม 

1.4 งำนไปรษณีย์/ระบบ LG 

2. งานพัสดุ 

2.1 จัดท ำเอกสำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงในระบบ 3 มิติ ระบบกรมบัญชีกลำง และรำยงำนต่ำงๆ 

2.2 เบิก-จ่ำย ตรวจนับวัสดุ-ครุภัณฑ์ ส ำรวจควำมต้องกำรวัสดุ จัดจ้ำงท ำวัสดุ 

2.3 ประสำนกำรแจ้งซ่อมเครื่องถ่ำยเอกสำร เปลี่ยนผ้ำหมึก จัดเตรียมกระดำษ 

2.4 ประสำนกำรซ่อมบ ำรุงรักษำวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

2.5 ประสำนกำรก ำจัดหนู ปลวก แมลง 

2.6 ประสำนกำรท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ของส ำนักงำน 

3.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ต าแหน่งที่ 2 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา : ศูนย์วิจัยและพัฒนาแบบทดสอบ จ านวน 4 อัตรา 
  1. คุณสมบัตเิฉพาะต าแหน่ง   

1. คุณวุฒิ ปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทุกสำขำ 

2. สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติกำร Microsoft office ได้ 

3. มีควำมซื่อสัตย์และรับผิดชอบในหน้ำที่ สำมำรถรักษำควำมลับทำงรำชกำรได้ เนื่องจำกเป็นเรื่อง 

    ของผลกำรศึกษำของนักศึกษำ 

4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 

5. ไม่เป็นผู้มีกำยทุพพลภำพจนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้หรือไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ันเฟือน 

    ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 

6. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เพรำะกระท ำควำมผิดทำงอำญำ เว้นแต่ 

    เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม 

    อันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

7. ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไม่ออกจำกรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

8. ไม่เป็นนักศึกษำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานบรรจุแบบทดสอบ 

1. งำนพิมพ์และจัดเก็บเอกสำร 

               1.1  พิมพ์บันทึกต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ต่ำงๆ 

               1.2  จัดเก็บเอกสำร บันทึกต่ำงๆ ของหน่วยงำนตำมหมวดเอกสำร 

         1.3  ตรวจสอบและจัดเก็บวัสดุที่จะใช้ภำยในหน่วยงำน 

2. เตรียมข้อมูลบรรจุแบบทดสอบ 

               2.1  ตรวจสอบ/จัดซื้อ/เบิกวัสดุ อุปกรณ์แต่ละชนิดที่ใช้ในกำรบรรจุแบบทดสอบ 

               2.2  จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์เพ่ือบรรจุแบบทดสอบในแต่ละภำคกำรศึกษำ 

               2.3  จัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ในกำรบรรจุแบบทดสอบ เช่น ข้อมูลกำรบรรจุแบบทดสอบ ใบส ำรอง  

                      แบบทดสอบ ป้ำยสนำมสอบ ใบรำยละเอียดซองรวมทุกชุดวิชำ 

               2.4  ส ำเนำแบบทดสอบเพ่ิมเติมระดับปริญญำตรีและบัณฑิตศึกษำของกำรจัดสอบรอบที่ 1 2  

                      และ 3 

                2.5  คัดแยก/จัดเรียงแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำงจ ำแนกแต่ละคำบกำรสอบ       

                2.6  ตรวจสอบ/ปะแก้ไขแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำงก่อนบรรจุลงซองรวมทุกชุดวิชำในแต่ละคำบ 

                      กำรสอบ  
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                2.7  จัดเรียงข้อมูลบรรจุแบบทดสอบและใบเซ็นต์ชื่อนักศึกษำให้ถูกต้องตรงกันในแต่ละชุดวิชำ 

                      /คำบกำรสอบ 

                2.8  จัดเรียงข้อมูลกำรบรรจุแบบทดสอบและสถิติกำรบรรจุแบบทดสอบจ ำนวน 

                2.9  ส ำเนำเอกสำรต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนบรรจุแบบทดสอบ 

3. บรรจุแบบทดสอบ 

               ปฏิบัติงำนบรรจุแบบทดสอบนักศึกษำระดับปริญญำตรีและนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ   

               รอบที่ 1 ประกอบด้วย นักศึกษำปกติ นักศึกษำเรือนจ ำ นักศึกษำลักษณะพิเศษ ออทิสติก  

               และนักศึกษำต่ำงประเทศ 

4. เตรียมไฟล์ตำมชุดวิชำที่จัดสอบในรูปแบบออนไลน์ 

5. ตรวจสอบเฉลยค ำตอบของข้อสอบแต่ละข้อในแต่ละชุดวิชำ 

6. ตรวจร่ำงหน้ำจอแบบทดสอบที่จัดสอบออนไลน์ รอบที่ 1 พร้อมแก้ไขข้อผิดพลำด 

7. ดึงบัตรข้อสอบแต่ละชุดวิชำที่ได้จำกกำรสุ่มในระบบคลังข้อสอบ 

8. นับจ ำนวนบัตรข้อสอบให้ครบตำมจ ำนวนข้อในแต่ละภำคกำรศึกษำก่อนส่งให้หน่วยวิเครำะห์ข้อสอบ 

9. จัดเก็บบัตรข้อสอบที่ได้รับคืนจำกหน่วยวิเครำะห์ข้อสอบในแต่ละภำคกำรศึกษำเข้ำตู้ชุดวิชำนั้นๆ  

    ให้เรียบร้อย 

10. พิมพ์รำยชื่อชุดวิชำที่เปิดใหม่เข้ำจัดเก็บในฐำนข้อมูลคลังข้อสอบมำตรฐำน 

11. พิมพ์วัตถุประสงค์และตรวจทำนควำมถูกต้อง 

12. ให้บริกำรคณำจำรย์ที่มำติดต่อเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบทดสอบ 

13. งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งานคลังข้อสอบ 
      1. เตรียมไฟล์ตำมชุดวิชำที่จัดสอบในรูปแบบออนไลน์ 

 2. ตรวจสอบเฉลยค ำตอบของข้อสอบแต่ละข้อในแต่ละชุดวิชำ 
 3. ตรวจร่ำงหน้ำจอแบบทดสอบที่จัดสอบออนไลน์ รอบที่ 1 พร้อมแก้ไขข้อผิดพลำด 
 4. ดึงบัตรข้อสอบแต่ละชุดวิชำที่ได้จำกกำรสุ่มในระบบคลังข้อสอบ 
 5. นับจ ำนวนบัตรข้อสอบให้ครบตำมจ ำนวนข้อในแต่ละภำคกำรศึกษำก่อนส่งให้หน่วยวิเครำะห์ข้อสอบ 
 6. จัดเก็บบัตรข้อสอบที่ได้รับคืนจำกหน่วยวิเครำะห์ข้อสอบในแต่ละภำคกำรศึกษำเข้ำตู้ชุดวิชำนั้นๆ  
     ให้เรียบร้อย 
 7. พิมพ์รำยชื่อชุดวิชำที่เปิดใหม่ เข้ำจัดเก็บในฐำนข้อมูลคลังข้อสอบมำตรฐำน 
 8. พิมพ์วัตถุประสงค์และ ตรวจทำนควำมถูกต้อง 
 9. ให้บริกำรคณำจำรย์ที่มำติดต่อเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบทดสอบ 
10 งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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งานด้านปรับปรุงคุณภาพข้อสอบ 
1. จัดท ำบันทึกกำรขอรำยละเอียดข้อ-คะแนนชุดวิชำเปิดใหม่ครั้งแรก/ชุดวิชำปรับเอกสำรกำรสอน 
    ต่อสำขำวิชำ   
2. จัดท ำรำยงำนรำยละเอียดจ ำนวนข้อ-คะแนนชุดวิชำที่เปิดสอนในแต่ละภำคกำรศึกษำส ำหรับ 
    นักศึกษำ บนระบบฐำนข้อมูล 
3. จัดพิมพ์บันทึกแจ้งจ ำนวนและชุดวิชำที่ต้องตรวจร่ำงแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำง (Booklet) 
    ต่อคณะกรรมกำรตรวจร่ำงแบบทดสอบ 
4. คัดแยกแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำง (Booklet) เพ่ือจัดลงตะกร้ำให้แก่คณะกรรมกำรตรวจร่ำง 
    แบบทดสอบ 
5. จัดท ำบันทึกเชิญนักวัดผลพิจำรณำข้อสอบคลำดเคลื่อนในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
6. จัดพิมพ์ใบปะแก้ข้อสอบและพิมพ์บันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้องกรณีปัญหำข้อสอบคลำดเคลื่อน 
7. จัดพิมพ์รำยงำนสถิติจ ำนวนจุดผิดที่พบจำกกำรตรวจทำนแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำง (Booklet)  
8. จัดพิมพ์บันทึกขอข้อมูลผลกำรสอบของนักศึกษำต่อส ำนักคอมพิวเตอร์   
9. จัดพิมพ์บันทึกขอรำยนำมกรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบ   
10. บันทึกรำยนำมกรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบบนฐำนข้อมูล   
11. จัดท ำค ำสั่งรำยนำมกรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบ 
12. จัดพิมพ์บันทึกเชิญนักวัดผลด ำเนินกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบและบันทึกเชิญประธำนกรรมกำร 
     ปรับปรุงคุณภำพข้อสอบมำรับข้อสอบไปด ำเนินกำร 
13. บันทึกข้อมูลกำรน ำส่งต้นฉบับข้อสอบปรับปรุงคุณภำพฯลงฐำนข้อมูล 
14. จัดพิมพ์รำยงำนเร่งรัดกำรส่งต้นฉบับข้อสอบปรับปรุงคุณภำพข้อสอบ 
15. จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรส่งต้นฉบับข้อสอบปรับปรุงคุณภำพข้อสอบเสนอสภำวิชำกำร 
16. ติดตำม เร่งรัด รำยนำมกรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบและต้นฉบับข้อสอบปรับปรุงคุณภำพ 
     ข้อสอบจำกสำขำวิชำ   
17. คิดค่ำสมนำคุณแก่กรรมกำรปรับปรุงคุณภำพข้อสอบ  
18. ตรวจเช็คแบบทดสอบฉบับตัวอย่ำง (Booklet) และกำร์ดข้อสอบส่งคืนแก่หน่วยคลังข้อสอบ 
19. งำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
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งานจัดเตรียมแบบทดสอบ 
1. งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำรกำรรับ-ส่งต้นฉบับข้อสอบ และจัดเตรียมต้นฉบับแบบทดสอบ  

    ป.ตรีและบันทึกข้อมูลลงฐำนข้อมูลกำรรับ-ส่งต้นฉบับข้อสอบ ใน MS Access 

2.  งำนจัดเตรียมแบบทดสอบส ำหรับกำรอบรมเข้มพิเศษ ป.ตรี / ฝึกปฏิบัติเสริมทักษะสำขำ  

    วิทยำศำสตร์สุขภำพ   

3.  งำนจัดเตรียมแบบทดสอบ STOU-EPT ส ำหรับนักศึกษำในเรือนจ ำ 

4.  งำนจัดเตรียมแบบทดสอบส ำหรับกำรอบรมเข้มพิเศษ Intensive Training  English 

5.  งำนบันทึกข้อมูลรำยละเอียดชุดวิชำของกำรสอบในแต่ละภำคกำรศึกษำ ลงฐำนข้อมูล MS Access 

6.  งำนจัดเตรียมแบบทดสอบลักษณะพิเศษ 

7.  งำนติดตำมผู้อ่ำนข้อสอบจักษุพิกำร (NDVA)  

8.  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

ต าแหน่งที่ 3 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา : ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา จ านวน 2 อัตรา 
  1. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   

1. คุณวุฒิ ปริญญำตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ทุกสำขำ 

2. สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติกำร Microsoft office ได้ 

3. มีควำมซื่อสัตย์และรับผิดชอบในหน้ำที่ สำมำรถรักษำควำมลับทำงรำชกำรได้ เนื่องจำกเป็นเรื่อง 

    ของผลกำรศึกษำของนักศึกษำ 

4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 

5. ไม่เป็นผู้มีกำยทุพพลภำพจนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้หรือไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ันเฟือน 

    ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 

6. ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เพรำะกระท ำควำมผิดทำงอำญำ เว้นแต่ 

    เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ และไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม 

    อันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

7. ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไม่ออกจำกรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

8. ไม่เป็นนักศึกษำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   

หน่วยเทียบโอนผลการศึกษา 

1. บันทึกและประมวลผลโอนชุดวิชำเข้ำระบบสำรสนเทศฯ 

2. บันทึกและประมวลผลเทียบผลกำรศึกษำและเทียบประสบกำรณ์เข้ำระบบสำรสนเทศฯ  

3. ตรวจสอบข้อมูลประวัติผลกำรศึกษำ 

4. คัดแยกข้อมูลผลกำรศึกษำของนักศึกษำที่ยื่นค ำร้องมำแต่ยังไม่ปรำกฏผลในระบบ แต่ได้ประกำศ 

    ใน website ให้นักศึกษำทรำบแล้ว 

5. จัดท ำข้อมูลนักศึกษำในข้อ 4 จ ำแนกตำมปี/ภำค เลขประจ ำตัวนักศึกษำ/สัมฤทธิบัตร ชุดวิชำ 

    ทุกชุดวิชำที่ยังไม่ปรำกฏผลกำรศึกษำในระบบ  ส่งฝ่ำยวัดผลกำรศึกษำเป็น Excel  

6. งำนส่งตรวจสอบวุฒิที่ผ่ำนกำรอนุมัติเทียบผลกำรศึกษำและเทียบประสบกำรณ์ 

7. บันทึกผลกำรตรวจสอบวุฒิที่ยื่นขอเทียบผลกำรศึกษำและเทียบประสบกำรณ์ 

หน่วยเอกสารส าคัญ 

1. งานแสกนเอกสารส าคัญ เพื่อน าเข้าระบบจัดเก็บเอกสารส าคัญ (INFOMA) แต่ละปี/ภาคการศึกษา 

ได้แก่ ใบรับรองกำรส ำเร็จกำรศึกษำ (มสธ.14) /ใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (มสธ.15) /ใบปริญญำบัตร / 

ใบวุฒิบัตร เป็นต้น เมื่อสแกนเอกสำรส ำคัญแล้ว จะ RENAME ชื่อไฟล์เป็นเลขประจ ำตัวนักศึกษำและตรวจสอบ
ข้อมูลกับบัญชีรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำให้ถูกต้องสมบูรณ์ ก่อนส่งให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนน ำเข้ำระบบจัดเก็บ 

2. งานตรวจสอบข้อมูลเอกสารส าคัญ และน าเข้าระบบจัดเก็บเอกสารส าคัญ (INFOMA)  

2.1 ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญ ของเอกสำรส ำคัญ ระดับปริญญำตรี และประกำศนียบัตร  

     ว่ำไฟล์ภำพที่สแกน ชัดเจน และมีข้อมูลถูกต้องตรงกับฐำนข้อมูลรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  

    เช่น เลขประจ ำตัวนักศึกษำ ชื่อ – ชื่อสกุล วันอนุมัติ และผู้ลงนำม เป็นต้น  

2.2 ตรวจสอบข้อมูลสำระส ำคัญ ของเอกสำรส ำคัญใบสัมฤทธิบัตร ว่ำไฟล์ภำพที่สแกน ชัดเจน  

     และมีข้อมูลถูกต้องตรงกับฐำนข้อมูลรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ เช่น เลขประจ ำตัวนักศึกษำ  

     ค ำน ำหน้ำชื่อ  ชื่อ – ชื่อสกุล วันอนุมัติ และผู้ลงนำม เป็นต้น  

3. งานจัดท าส าเนาเอกสารส าคญัทางการศึกษา ตามค าร้องของผู้ส าเร็จการศึกษา 

3.1 ตรวจสอบค ำร้องขอเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ เช่น กรณีขอส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำ  

     ว่ำผู้ยื่นค ำร้องขอเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมเอกสำรหลักฐำนที่แสดงหรือไม่ 

3.2 จัดพิมพ์ส ำเนำเอกสำรส ำคัญ จำกระบบจัดเก็บเอกสำรส ำคัญ (INFOMA) พร้อมตรวจสอบ 

     กับข้อมูลค ำร้องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

3.3 น ำเข้ำแฟ้มเสนอลงนำมรับรองส ำเนำเอกสำรส ำคัญ 

3.4 จัดส่งส ำเนำเอกสำรส ำคัญให้นักศึกษำ กรณีเอกสำรส่งคืนมำยังมหำวิทยำลัย ประสำนนักศึกษำ 

      ตรวจสอบท่ีอยู่ เพื่อจัดส่งให้นักศึกษำใหม่ 
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4. งานจัดเตรียมฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้ในกำรบันทึกข้อมูลกำรน ำส่งสแกนเอกสำรส ำคัญ  

 แต่ละปี/ภำคกำรศึกษำ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งที่ 4 ต าแหน่งพนักงานธุรการ : ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา 
 1. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   

     1.1 ส ำเร็จกำรศึกษำ วุฒิประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง ทุกสำขำวิชำหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 

     1.2 มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีประสบกำรณ์ในกำรใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office เป็นอย่ำงดี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  หน่วยการจัดการสถานภาพนักศึกษา  

1. งานสถานภาพนักศึกษา 

1.1 กำรลำพักกำรศึกษำ บันทึกค ำร้องกำรลำพักกำรศึกษำปกติ ล่ำช้ำ และย้อนหลังเกิน 2 ภำค  

     กำรศึกษำ 

1.2   กำรต่ออำยุสถำนภำพนักศึกษำ จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำเข้ำข่ำยต้องต่ออำยุสถำนภำพครบ 

  สำมเท่ำของหลักสูตร บันทึกรับค ำร้องกำรต่ออำยุสถำนภำพนักศึกษำ จัดท ำหนังสืออนุมัติ 

  กำรต่อ อำยุสถำนภำพนักศึกษำ จัดท ำหนังสือแจ้งนักศึกษำหมดสถำนภำพนักศึกษำ หลังต่ออำยุ 

  สถำนภำพครบสำมเท่ำของหลักสูตร ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ 

1.3 กำรลำออก บันทึกค ำร้องกำรลำออก 

1.4 คัดแยก ส่งต่อหนังสือรำชกำร/เอกสำร/ค ำร้อง 

2.  งานประมวลผลข้อมูลสถานภาพนักศึกษา 

1.5  พิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งนักศึกษำให้ลงทะเบียนเรียนหรือลำพักกำรศึกษำประจ ำภำคกำรศึกษำ 

1.6  พิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งนักศึกษำให้รักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ (กำรลำพักกำรศึกษำ  

 ล่ำช้ำ) 

1.7  พิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งนักศึกษำให้ขอคืนสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ (กำรลำพักกำรศึกษำ 

 ย้อนหลังตั้งแต่ 2 ภำคกำรศึกษำขึ้นไป) 

1.8 พิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งนักศึกษำสิ้นสุดสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

           3.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาการจัดจ้าง 

 เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2565  สิ้นสุดวันที่ 30 กันยำยน 2566 

ระยะเวลาส่งมอบงาน 

 เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2565  สิ้นสุดวันที่ 30 กันยำยน 2566  ระยะเวลำ 1 ปี 
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ข้อบังคับ ระเบียบการท างาน และวินัยในการปฏิบัติงาน 

1. วัน/เวลำปฏิบัติงำนในเวลำปกติ : วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ระหว่ำงเวลำ 8.30 น. – 16.30 น. 

2. กำรลงเวลำท ำงำน ต้องลงเวลำมำท ำงำน และเลิกงำนทุกวัน ตำมเวลำจริง และกำรลำกลับ 

    ในเวลำท ำงำนต้องท ำเป็นหลักฐำนและได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำงำนก่อน 

3. วันหยุดงำน 

วันหยุดประจ ำสัปดำห์ : วันเสำร์ และวันอำทิตย์ 

วันหยุดตำมประเพณี : ให้เป็นไปตำมวันหยุดงำนที่ทำงรำชกำรก ำหนดในแต่ละปี 

  วันที่คณะรัฐมนตรีมีมติประกำศให้เป็นวันหยุดรำชกำร 

4. แต่งกำยสุภำพในกำรปฏิบัติงำน 

5. เชื่อฟังและปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้ว่ำจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

6. ไม่ละท้ิงหน้ำที่ ขำดงำนหรือหยุดงำนโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

7. ไม่จงใจหรือเจตนำปฏิบัติงำนให้ล่ำช้ำ 

8. ห้ำมน ำเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของมหำวิทยำลัยไปใช้ในประโยชน์ส่วนตัว 

9. ไม่เปิดเผยข้อควำมใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือควำมลับเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 

10. หำกผู้รับจ้ำงคนใดไม่ตั้งใจปฏิบัติงำน ขัดค ำสั่งหรือฝ่ำฝืนระเบียบของผู้ว่ำจ้ำงและผู้ว่ำจ้ำงได้ 

     บอกกล่ำวให้ผู้รับจ้ำงทรำบแล้ว ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิบอกเลิกสัญญำจ้ำงได้ทันที 

11. ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิหักค่ำจ้ำงเหมำรำยเดือนของเดือนนั้นๆ เป็นรำยวัน ตำมอัตรำค่ำจ้ำงเหมำรำยวัน  

     ตำมจ ำนวนวันที่ขำดงำน 

12. ผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติตำมกฎระเบียบที่มหำวิทยำลัยฯ ก ำหนดอย่ำงไม่มีเงื่อนไข 

การจ่ายเงินค่าจ้าง 

ผู้ว่ำจ้ำงจะจ่ำยเงินค่ำจ้ำงให้แก่ผู้รับจ้ำง เป็นรำยเดือนตำมค่ำจ้ำงแต่ละต ำแหน่ง 

 

หลักประกันการปฏิบัติงานตามสัญญา 

 ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 

หลักประกัน ก ำหนดให้ผู้รับจ้ำงน ำหลักประกันสัญญำในอัตรำร้อยละ 5 ของจ ำนวนเงินที่ได้รับกำรจ้ำงตลอดสัญญำมำ

เป็นหลักทรัพย์ค้ ำประกันในวันท ำสัญญำฯ 

 

ค่าปรับ  

 ผู้รับจ้ำงไม่มำปฏิบัติงำนหรือปฏิบัติงำนไม่เป็นไปหรือตำมที่ว่ำจ้ำง ไม่เป็นไปตำมแผนงำนที่ผู้รับจ้ำง 

ก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของผู้ว่ำจ้ำง หรือปฏิบัติงำนแล้วเสร็จแต่ไม่เรียบร้อย หรือไม่ปฏิบัติตำมมติของผู้ว่ำจ้ำง  

เมื่อมีกำรสั่งกำรให้แก้ไขหรือปรับปรุงกำรด ำเนินงำนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้รับจ้ำง 

ยินยอมให้ปรับเป็นเงินในอัตรำ 500 บำทต่อวัน และหำกในเดือนใดมีกำรขำดงำนดังกล่ำวเกิดกว่ำ 3 วัน โดยไม่มีเหตุ 

อันสมควรให้ถือว่ำผู้รับจ้ำงผิดสัญญำ 
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การเลิกจ้าง 

เป็นไปตำมท่ีก ำหนดในข้อสัญญำ 

 

******************** 
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