
ประกาศคณะบริหารธุรกิจ 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกลูกจางชั่วคราว 

ตำแหนงพนักงานบรกิารเอกสาร สังกัดคณะบริหารธุรกิจ 

ดวยคณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร มีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือก
ลูกจางชั่วคราว ตำแหนงพนักงานบริการเอกสาร วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ำ
กวานี้ จำนวน ๑ อัตรา อัตราเงินเดือน 12,220 บาท สังกัดกลุมงานบริหารและธุรการ คณะบริหารธุรกิจ 
จึงขอประกาศรายละเอียดใหทราบ ดังตอไปนี้ 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบ
1.1  เปด – ปดสำนักงาน และดูแลความเรียบรอยภายในสำนักงาน 
1.2  เปด – ปดหองเรียน และดูแลอุปกรณในหองเรียนใหพรอมใชงาน 
1.3  บริการงานถายเอกสาร 
1.4  ชวยงานรับ – สง หนังสือ และสิ่งของภายในสถาบัน 
1.5  ชวยงานจัดเลี้ยงของคณะ 
1.6  บำรุง รักษา ซอมแซมครุภัณฑของสำนักงาน 
1.7  เตรียมเอกสาร หนังสือ สำหรับแจกนักศึกษา ตามท่ีอาจารย และเจาหนาท่ีมอบหมาย 
1.8  ปฏบิัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. คุณสมบัติของผูสมัคร
2.๑ เพศชาย อายุไมต่ำกวา 25 ป
2.๒ วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ จากสถาบัน

การศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 

2.3 มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office   
2.4 มีความรูความสามารถในการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ   
2.5 มีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และมีมนุษยสัมพันธด ี

2.6 มีความขยัน ประหยัด ซ่ือสัตย สุจริต เสียสละ อดทน ไมทอแทตองานท่ีปฏิบัติ 
2.7 มีความรับผิดชอบตองานในหนาท่ี อุทิศตน ทุมเทเวลาใหแกราชการ 

    2.8 หวงแหน รักษา ดูแลทรัพยสินของทางราชการ 
2.9 ไมดื่มสุราเปนอาจิณ ไมเสพสารพิษตอจิตประสาท ไมคาและไมเสพสิ่งเสพติดใหโทษ 

๒. ระเบียบการรับสมัคร 

 ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอรับ และยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี คณะ
บริหารธุรกิจ ชั้น ๗ อาคารบุญชนะ อัตถากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ในวันและเวลาราชการ 
ระหวางวันท่ี 21 มิถุนายน – 30 กรกฎาคม ๒๕๖4 (ติดตอสอบถาม โทร. ๐99-120-3336) 



- ๒ - 

๓. หลักฐานท่ีนำมาย่ืนในวันสมัคร ดังนี้ 
๓.๑ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน ๑ ป

จำนวน ๑ รูป 
 ๓.๒ สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีใชสมัครสอบ เชน สำเนาวุฒิการศึกษาหรือใบระเบียนแสดงผล

การศึกษาตามท่ีใชสมัครสอบ จำนวน ๑ ฉบับ  
๓.๓ สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 

 ๓.๔ สำเนาหลักฐานใบ ส.ด.๘ หรือ ส.ด.๔๓ หรือหลักฐานทางทหารอ่ืนๆ ท่ีแสดงวาไดผาน
การตรวจเกณฑการคัดเลือกทหารแลว จำนวน ๑ ฉบับ 

    3.5 ใบรับรองแพทย ไมเกิน 3 เดือน 
๓.6 สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จำนวน ๑ ฉบับ 

ใหผูสมัครลงลายมือชื่อรับรองวา “สำเนาถูกตอง” ในสำเนาเอกสารทุกฉบับ หากปรากฏ
ภายหลังวา ผูสมัครเขารับการคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติไมตรงตามท่ีกำหนดไวในประกาศรับสมัครใหถือ
วาผูเขารับการคัดเลือกรายนั้น ขาดคุณสมบัติในการสมัครคัดเลือก และไมมีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้ง
ใหดำรงตำแหนงท่ีสอบคัดเลือกได 

๔. วิธีการคัดเลือก 

 สอบสัมภาษณ โดยพิจารณาจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณทำงาน             
ของผูเขารับการคัดเลือก และพิจารณาความเหมาะสมใน ดานความรูความสามารถ ความคิดริเริ่ม
สรางสรรค ความสามารถในการแกไขปญหา เชาวนปญญาและไหวพริบ อุปนิสัย ทัศนคติ อารมณ 
บุคลิกลักษณะ หรืออ่ืนๆ 

5. ประกาศรายช่ือ
5.1 ผู มีสิทธิเขารับการคัดเลือก จะแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหผูสมัครท่ีมีสิทธิ์ เขารับ

การคดัเลอืกทราบทางโทรศพัท ในวันท ี 4 สิงหาคม ๒๕๖๔ 
 5.2 ผูผานการคัดเลือก ติดประกาศที่บอรดคณะบริหารธุรกิจ ชั้น ๗ อาคารบุญชนะ อัตถากร 

สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร และแจงใหทราบทางโทรศัพท วันที่ 16 สิงหาคม  ๒๕๖๔  

6. ผูผานการคัดเลือกสามารถเริ่มปฏิบัติงานได ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2564

ประกาศ ณ วันท่ี   21  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖4  

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธัญรตัน  อมรเพชรกุล) 
     ประธานกรรมการคัดเลือก 



 

 

 

 
ใบสมัครลูกจางช่ัวคราว 

คณะบริหารธุรกิจ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

       

 

ตำแหนง พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป      สังกัด     คณะบริหารธุรกิจ    

• ประวัติสวนตัว 

ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)         ชื่อสกุล             ชื่อเลน    

วัน/เดือน/ปเกิด   อายุ      เชื้อชาต ิ               สัญชาต ิ           ศาสนา           

สถานภาพสมรส               โสด                                 แตงงาน               หยา   

การรับราชการทหาร         ผานการเกณฑทหารแลว    ยังไมไดเกณฑ     ไดรับการยกเวนเพราะ   

บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี    ออกให ณ อำเภอ/เขต    จังหวัด    

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน             

      รหัสไปรษณีย  โทรศัพท     

ท่ีอยูปจจุบันและเบอรโทรศัพทท่ีติดตอไดสะดวก          

       รหัสไปรษณีย           โทรศัพท    

e - mail         

บุคคลท่ีสามารถติดตอไดกรณีฉุกเฉิน    ความสัมพันธ  โทรศัพท   

• ประวัติครอบครัว 

บิดาชื่อ    นามสกุล   อายุ    อาชีพ   สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

มารดาชื่อ   นามสกุลเดิม   อายุ     อาชีพ  สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

คูสมรสชื่อ   นามสกุล   อายุ    อาชีพ    สัญชาต ิ  

สถานท่ีทำงาน         โทรศัพท    

• ระบุช่ือผูมิใชญาติท่ีสามารถรับรองทานได 

ช่ือ - ช่ือสกุล ความสัมพันธ อาชีพ ท่ีอยู โทรศัพท 

1.     

2.     

3.     

     

 
 

รูปถ่าย 

ขนาด 1" 

FM-HRM-2-03-01 



 

 

 

• ประวัติการศึกษา 

ระดับ ช่ือสถาบัน 
ปท่ีสำเร็จ 

การศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ วิชาเอก 

คะแนน

เฉล่ีย 

มัธยมศึกษา      

ปวช.      

ปวส./

อนุปริญญา 

     

ปริญญาตรี      

 

• ความสามารถพิเศษ             

• ประวัติการทำงาน  (เรียงตามลำดับปจจุบัน – อดีต) 

1. ชื่อสถานประกอบการ      ท่ีอยู     

            โทรศัพท   

ตำแหนง     ฝาย/แผนก/หนวย  หนาท่ีความรับผิดชอบ   

               

ระยะเวลาท่ีทำงาน  ตั้งแตเดือน        พ.ศ.  ถึงเดือน                  พ.ศ.             เงินเดือนครั้ง

สุดทาย          บาท  สาเหตุท่ีออก           

ชื่อ – นามสกุล หัวหนางานชั้นตน     ตำแหนง         โทรศัพท   

2. ชื่อสถานประกอบการ      ท่ีอยู     

            โทรศัพท   

ตำแหนง    ฝาย/แผนก/หนวย    หนาท่ีความรับผิดชอบ   

               

ระยะเวลาท่ีทำงาน  ตั้งแตเดือน        พ.ศ.  ถึงเดือน                  พ.ศ.             เงินเดือนครั้ง

สุดทาย          บาท  สาเหตุท่ีออก           

ชื่อ – นามสกุล หัวหนางานชั้นตน     ตำแหนง         โทรศัพท   

 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความตามประวัติของขาพเจาถูกตองและเปนความจริงทุกประการ  และยินยอมให

เจาหนาท่ีของสถาบันตรวจสอบขอมูลจากบุคคลท่ีอางอิงตางๆ ดังกลาวได  

 

   

       ลงช่ือ       

               (      ) 

             วันท่ี       เดือน            พ.ศ.         .   
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