
ประกาศคณะบริหารธุรกิจ 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกลูกจางชั่วคราว 

ตำแหนงพนักงานบรกิารเอกสาร สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 

ดวยคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือก
ลูกจางชั่วคราว ตำแหนงพนักงานบริการเอกสาร วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ำ
กวานี้ จำนวน ๑ อัตรา อัตราเงินเดือน 12,220 บาท สังกัดกลุมงานบริหารและธุรการ คณะบริหารธุรกิจ 
จึงขอประกาศรายละเอียดใหทราบ ดังตอไปนี้ 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบ
1.1  เปด – ปดสำนักงาน และดูแลความเรียบรอยภายในสำนักงาน 
1.2  เปด – ปดหองเรียน และดูแลอุปกรณในหองเรียนใหพรอมใชงาน 
1.3  บริการงานถายเอกสาร 
1.4  ชวยงานรับ – สง หนังสือ และสิ่งของภายในสถาบัน 
1.5  ชวยงานจัดเลี้ยงของคณะ 
1.6  บำรุง รักษา ซอมแซมครุภัณฑของสำนักงาน 
1.7  เตรียมเอกสาร หนังสือ สำหรับแจกนักศึกษา ตามท่ีอาจารย และเจาหนาท่ีมอบหมาย 
1.8  ปฏบิัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. คุณสมบัติของผูสมัคร
2.๑ เพศชาย อายุไมต่ำกวา 25 ป
2.๒ วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ จากสถาบัน

การศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 

2.3 มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office   
2.4 มีความรูความสามารถในการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ   
2.5 มีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และมีมนุษยสัมพันธด ี

2.6 มีความขยัน ประหยัด ซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ อดทน ไมทอแทตองานท่ีปฏิบัติ 
2.7 มีความรับผิดชอบตองานในหนาท่ี อุทิศตน ทุมเทเวลาใหแกราชการ 

    2.8 หวงแหน รักษา ดูแลทรัพยสินของทางราชการ 
2.9 ไมดื่มสุราเปนอาจิณ ไมเสพสารพิษตอจิตประสาท ไมคาและไมเสพสิ่งเสพติดใหโทษ 

๒. ระเบียบการรับสมัคร 

 ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอรับ และยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี คณะ
บริหารธุรกิจ ชั้น ๗ อาคารบุญชนะ อัตถากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ในวันและเวลาราชการ 
ระหวางวันท่ี 21 มิถุนายน – 30 กรกฎาคม ๒๕๖4 (ติดตอสอบถาม โทร. ๐99-120-3336) 



- ๒ - 

๓. หลักฐานท่ีนำมาย่ืนในวันสมัคร ดังนี้ 
๓.๑ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป

จำนวน ๑ รูป 
 ๓.๒ สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีใชสมัครสอบ เชน สำเนาวุฒิการศึกษาหรือใบระเบียนแสดงผล

การศึกษาตามท่ีใชสมัครสอบ จำนวน ๑ ฉบับ  
๓.๓ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 

 ๓.๔ สำเนาหลักฐานใบ ส.ด.๘ หรือ ส.ด.๔๓ หรือหลักฐานทางทหารอ่ืนๆ ท่ีแสดงวาไดผาน
การตรวจเกณฑการคัดเลือกทหารแลว จำนวน ๑ ฉบับ 

    3.5 ใบรับรองแพทย ไมเกิน 3 เดือน 
๓.6 สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จำนวน ๑ ฉบับ 

ใหผูสมัครลงลายมือชื่อรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ในสำเนาเอกสารทุกฉบับ หากปรากฏ
ภายหลังวา ผูสมัครเขารับการคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัครใหถือ
วาผูเขารับการคัดเลือกรายนั้น ขาดคุณสมบัติในการสมัครคัดเลือก และไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงท่ีสอบคัดเลือกได 

๔. วิธีการคัดเลือก 

 สอบสัมภาษณ โดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณทำงาน             
ของผูเขารับการคัดเลือก และพิจารณาความเหมาะสมใน ดานความรูความสามารถ ความคิดริเริ่ม
สรางสรรค ความสามารถในการแกไขปญหา เชาวนปญญาและไหวพริบ อุปนิสัย ทัศนคติ อารมณ 
บุคลิกลักษณะ หรืออ่ืนๆ 

5. ประกาศรายช่ือ
5.1 ผู มีสิทธิเขารับการคัดเลือก จะแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหผูสมัครท่ีมีสิทธิ์ เขารับ

การคดัเลอืกทราบทางโทรศพัท ในวันท ี 4 สิงหาคม ๒๕๖๔ 
 5.2 ผูผานการคัดเลือก ติดประกาศที่บอรดคณะบริหารธุรกิจ ชั้น ๗ อาคารบุญชนะ อัตถากร 

สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร และแจงใหทราบทางโทรศัพท วันที่ 16 สิงหาคม  ๒๕๖๔  

6. ผูผานการคัดเลือกสามารถเริ่มปฏิบัติงานได ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2564

ประกาศ ณ วันท่ี   21  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖4  

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธัญรตัน  อมรเพชรกุล) 
     ประธานกรรมการคัดเลือก 



 

 

 

 
ใบสมัครลูกจางช่ัวคราว 

คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

       

 

ตำแหนง พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป      สังกัด     คณะบริหารธุรกิจ    

• ประวัติสวนตัว 

ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)         ชื่อสกุล             ชื่อเลน    

วัน/เดือน/ปเกิด   อายุ      เชื้อชาต ิ               สัญชาต ิ           ศาสนา           

สถานภาพสมรส               โสด                                 แตงงาน               หยา   

การรับราชการทหาร         ผานการเกณฑทหารแลว    ยังไมไดเกณฑ     ไดรับการยกเวนเพราะ   

บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี    ออกให ณ อำเภอ/เขต    จังหวัด    

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน             

      รหัสไปรษณีย  โทรศัพท     

ท่ีอยูปจจุบันและเบอรโทรศัพทท่ีติดตอไดสะดวก          

       รหัสไปรษณีย           โทรศัพท    

e - mail         

บุคคลท่ีสามารถติดตอไดกรณีฉุกเฉิน    ความสัมพันธ  โทรศัพท   

• ประวัติครอบครัว 

บิดาชื่อ    นามสกุล   อายุ    อาชีพ   สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

มารดาชื่อ   นามสกุลเดิม   อายุ     อาชีพ  สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

คูสมรสชื่อ   นามสกุล   อายุ    อาชีพ    สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

• ระบุช่ือผูมิใชญาติท่ีสามารถรับรองทานได 

ช่ือ - ช่ือสกุล ความสัมพันธ อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.     

2.     

3.     

     

 
 

รูปถ่าย 

ขนาด 1" 

FM-HRM-2-03-01 



 

 

 

• ประวัติการศึกษา 

ระดับ ช่ือสถาบัน 
ปท่ีสำเร็จ 

การศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ วิชาเอก 

คะแนน

เฉล่ีย 

มัธยมศึกษา      

ปวช.      

ปวส./

อนุปริญญา 

     

ปริญญาตรี      

 

• ความสามารถพิเศษ             

• ประวัติการทำงาน  (เรียงตามลำดับปจจุบัน – อดีต) 

1. ชื่อสถานประกอบการ      ท่ีอยู     

            โทรศัพท   

ตำแหนง     ฝาย/แผนก/หนวย  หนาท่ีความรับผิดชอบ   

               

ระยะเวลาท่ีทำงาน  ตั้งแตเดือน        พ.ศ.  ถึงเดือน                  พ.ศ.             เงินเดือนครั้ง

สุดทาย          บาท  สาเหตุท่ีออก           

ชื่อ – นามสกุล หัวหนางานชั้นตน     ตำแหนง         โทรศัพท   

2. ชื่อสถานประกอบการ      ท่ีอยู     

            โทรศัพท   

ตำแหนง    ฝาย/แผนก/หนวย    หนาท่ีความรับผิดชอบ   

               

ระยะเวลาท่ีทำงาน  ตั้งแตเดือน        พ.ศ.  ถึงเดือน                  พ.ศ.             เงินเดือนครั้ง

สุดทาย          บาท  สาเหตุท่ีออก           

ชื่อ – นามสกุล หัวหนางานชั้นตน     ตำแหนง         โทรศัพท   

 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความตามประวัติของขาพเจาถูกตองและเปนความจริงทุกประการ  และยินยอมให

เจาหนาท่ีของสถาบันตรวจสอบขอมูลจากบุคคลท่ีอางอิงตางๆ ดังกลาวได  

 

   

       ลงช่ือ       

               (      ) 

             วันท่ี       เดือน            พ.ศ.         .   


	ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว
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