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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ครั้งที่  2 

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

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน 
ราชการ  ประเภทพนักงานราชการทั่วไป  จ านวน  3  อัตรา  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  ลงวันที่  ๑๑  กันยายน  ๒๕๕๒  และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ  เรื่อง  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะกลุ่มงานและการจัดกรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ  ลงวันที่  ๕  กุมภาพันธ์  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 ๑.  ชื่อกลุ่มงาน ต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
      กลุ่มงาน  ชื่อต าแหน่ง  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ  (ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศ 
      เอกสารหมายเลข  ๒) 
      อัตราว่าง   3   อัตรา 
      ค่าตอบแทน  ระดับปริญญาตรี  ๑๘,๐๐๐ บาท 
      สิทธิประโยชน์  ตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
      ระยะเวลาการจ้าง  -  ปี  6  เดือน  -   วัน  (1  เมษายน  ๒๕68 - ๓๐ กันยายน ๒๕68) 
           ตามกรอบรอบที่  6  ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2568 - 2571 

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
      ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
    (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  
    (๓)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    (๔)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
    (๕ )  ไม่ เป็นคนวิกลจริตหรือจิต ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  เป็นคนไร้ความสามารถ                  
หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
    (๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

/(๗)  ไม่เป็นผู้... 
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    (๗)  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
    (๘)  ไม่เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
    (๙)  ไม่เป็นผู้มีหนี้สิ้นล้นพ้นตัว  หรือเป็นบุคคลล้มละลาย 
    (๑๐)  ไม่เคยถูกจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (๑๑)  ไม่ เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรื อไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ                     
หรือหน่วยงานอื่น 
    (๑๒)  ไม่เป็นผู้ เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงาน ใน
หน่วยงานของรัฐ 
    (๑๓)  ไม่เป็นวัณโรคในระยะสุดท้าย  โรคติดยาเสพติดให้โทษ  โรคพิษสุราเรื้อรัง  โรคติดต่อ
ร้ายแรง  หรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  โรคทาง
จติที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
    ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณรทางราชการไม่รับสมัครสอบ  และไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  ทั้งนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่  นร  ๘๙/๒๕๐๑ 
ลงวันที่   ๒ ๗   มิ ถุ น ายน   ๒๕๐๑  และตามความ ในข้อ  ๕   ของค าสั่ งมห าเถรสมาคม   ลงวันที่                            
๑๗  มีนาคม  ๒๕๓๘ 

      ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศ เอกสารหมายเลข  ๑) 

 ๓.  การรับสมัคร 
      ๓.๑  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
    ประสงค์จะสมัครสอบสามารถสมัครได้ทางอินเตอร์เน็ต  ตั้งแต่วันที่  17 - 24  กุมภาพันธ์  
พ.ศ. 2568  และผู้สมัครสอบสามารถดาวน์โหลดคู่มือการลงทะเบียนสมัครสอบพนักงานราชการ  ที่เว็บไซต์  
https://e-par.kpru.ac.th/CEAS/  

      ๓.๒  เอกสารและหลักฐานที่ต้องส่งให้มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  หลังจากช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว  ได้แก่ 
    ๓.๒.๑  ใบสมัครที่กรอกข้อความครบถ้วนสมบูรณ์  พร้อมติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก
และไม่สวมแว่นตาสีด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ซึ่งถ่ายมาแล้วไม่เกิน  ๖  เดือน 
    ๓.๒.๒  ส าเนาปริญญาบัตร  หรือส าเนาหนังสือรับรองซึ่งผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าเป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๓  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript  of  Records)  โดยต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ 

/๓.๒.๔  ส าเนา... 

https://e-par.kpru.ac.th/CEAS/


 
- 3 - 

    ๓.๒.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.๕  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓ .๒.๖  ในกรณ ีผู ้ส ม ัคร เป ็น เพศชาย ให ้แนบหล ักฐานการพ ้นพ ัน ธะทางทหาร                      
(สด.๘ หรือ สด.๔๓)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    3.2.7  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ทะเบียนสมรส  หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  
หรือชื่อสกุล  (ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    ๓.๒.8  หลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียม  จ านวน  1  ชุด 
    3.2.9  ผู้สมัครสอบเข้ารับการเลือกสรร  ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่สมัครสอบ
เข้ารับการเลือกสรร  อันมีผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการเลือกสรรตามประกาศรับสมัครดังกล่าว            
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น 

  ทั้งนี้  ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง ส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับไว้  
ทุกหน้าของส าเนาเอกสารด้วย 

  ให้ผู้สมัครสอบต้องจัดส่งเอกสารและหลักฐาน  (EMS)  ตามข้อ  3.2.1 - 3.2.8  มายังงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เลขท่ี  69  หมู่  1  ต าบลนครชุม  
อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  62000  โดยผู้สมัครสอบส่งเอกสารทั้งหมดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  ภายในวันที่  26  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568  โดยยึดวันประทับของไปรษณีย์เป็นหลัก  หากพ้น
ก าหนดนี้ถือว่าสละสิทธิ์  และผู้สมัครสอบจัดส่งเอกสารหลักฐานมาไม่ครบถ้วนถือว่าท่านมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม
ประกาศ 

      ๓.๓  ค่าธรรมเนียม 
    ผู้สมัครสอบเข้ารับการเลือกสรร  ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  2๐๐ บาท  
สามารถช าระค่าธรรมเนียมได้ที่เคาน์เตอร์เซอร์วิส , บมจ.ธนาคารกรุงไทย  ทุกสาขาทั่วประเทศ  และโมบาย
แบงค์กิ้ง  โดยระบบรับสมัครฯ จะปิดรับช าระค่าธรรมเนียมในการสมัครในวันที่   25 กุมภาพันธ์            
พ.ศ. 2568  เวลา  16.30  น.  ซ่ึงค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ  ทั้งสิ้น 

 4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และ 
ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 
 

/การประกาศ... 
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      การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินฯ  และก าหนดวัน เวลา สถานที่ประเมินฯ             
ในวันที่  4  มีนาคม  พ.ศ. 2568  www.kpru.ac.th  

 5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      ผู้สมัครจะได้รับการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  ด้วยวิธีการประเมิน ดังนี้ 
      (๑)  ประเมินสมรรถนะความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
   ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
   วิธีการประเมิน  โดยการสอบข้อเขียนและหรือปฏิบัติ   คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 

      (๒)  ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   วิธีการประเมิน  โดยการสอบปฏิบัติ   คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 

      (๓)  ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
    ทดสอบความรู้เกี่ยวกับประวัติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  บุคลิกภาพ  ความรู้   
ท่วงที  วาจา  เชาวน์ปัญญาและเจตคติ 
    วิธีการประเมิน  โดยการสอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๕๐  คะแนน 

 6.  เกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้เข้ารับการประเมินทั้ง  ๓  สมรรถนะ  โดยได้คะแนน
ในแต่ละสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  

 7.  วัน เวลาและสถานที่สอบ 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะท าการประเมินทั้ง  ๓  สมรรถนะ  ได้แก่  ประเมินสมรรถนะ
ความรู้เฉพาะด้านที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน , ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน  และประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคลซึ่งเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  โดยจะท าการ
เลือกสรรในวันที่  14  มีนาคม  พ.ศ. 2568 

 8.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  จะท าการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ในวันที่              
24  มีนาคม  พ.ศ. 2568  ตามล าดับคะแนนสอบ  ที่  www.kpru.ac.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอัน
ยกเลิกหรือสิ้นสุดไปเมื่อครบก าหนด  ๑  ปี  นับแต่วันที่ขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่ง         
ทีม่ีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณี 
 
 

/9.  การจัดท า.... 
 

http://www.kpru.ac.th/
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 9.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  ก าหนด 

ประกาศ ณ วันที่ 6   กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2568 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปรียานุช พรหมภาสิต) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
6   กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2568 

Signature Code : F6dYfEjiQ3AllnitT3Eq 



เอกสารหมายเลข  1 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
 

กลุ่มงาน/ต าแหน่ง อัตรา คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป   
1.  นักวิชาการศึกษา 
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชร 

1      -  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  ทุกสำขำ 
     -  มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนทะเบียนและ
ประมวลผลในสถำบันอุดมศึกษำ  ไม่น้อยกว่ำ  3  ปี 
(มีหนังสือรับรอง) 
 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป   
2.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ ากองกลาง  ส านักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชร 

1      -  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  สำขำวิชำกำรจัดกำรท่ัวไป  
(กำรบัญชี) 
     -  มีประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรเอกสำร 
ด้ำนงบประมำณ  และงำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำในสถำบัน 
อุดมศึกษำ  (มีหนังสือรับรอง)   

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ   
3.  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  แม่สอด 

1      -  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  สำขำวิชำวิศวกรรม
คอมพิวเตอร์  หรือวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
     -  ต้องมีหนังสือรับรองว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรทดลองมำตรฐำนฝีมือ
แรงงำนแห่งชำติ  ในสำขำพนักงำนกำรใช้คอมพิวเตอร์  
(ประมวลผลค ำ)  ระดับ  1  หรือสำขำช่ำงซ่อมไมโคร-คอมพิวเตอร์  
ระดับ  1  เป็นอย่ำงน้อย  หรือ 
     -  มีใบรับรองทักษะควำมรู้มำตรฐำนสำกลอื่น ๆ  ทำงด้ำน
คอมพิวเตอร์  คอมพิวเตอร์กรำฟิก  มัลติมีเดีย  ระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์  หรือกำรพัฒนำซอฟต์แวร์  เช่น  Microsoft Office 
Specialist , IC3 , ICDL , CCNA , MTCNA  เป็นต้น  โดยอำจมี
ผลทดสอบผ่ำนบำงโมดูลของมำตรฐำนหรือผ่ำนทุกโมดูลของ
มำตรฐำน 

รวม 3 อัตรา 
 



เอกสารหมายเลข  2 

กลุ่มงาน  ช่ือต าแหน่ง  ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

 
กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
1.  นักวิชาการศึกษา 
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏก าแพงเพชร 

1.  งานจัดท ารายวิชาเรียนเพื่อลงทะเบียนให้นักศึกษาทุกหมู่เรียน 
 -  ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาท้ังหมดกับแผนการเรียนของ
แต่ละหมู่เรียนว่ามีความถูกต้องและตรงกับแผนการเรียนหรือไม่ 
 -  เมื่อตรวจสอบรายวิชาท้ังหมดแล้ว ด าเนินการโอนข้อมูลเข้า
ระบบงานทะเบียนออนไลน์ และพิมพ์ออกมาเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของ รหัสวิชา ช่ือวิชา จ านวนหน่วยกิต และอาจารย์ผู้สอน ทุก
รายวิชาท่ีได้มีการเรียน-การสอน ในภาคเรียนนั้น ๆ ให้ตรงกับตาราง
เรียนท่ีฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียนจัดท า  
2.  ด าเนินการตรวจสอบการท าเพิ่ม - ถอนรายวิชา 
 -  ด าเนินการเปิดระบบการท าเพิ่ม - ถอนรายวิชาออนไลน์ 
ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
 -  ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาท่ีนักศึกษาขอลงเรียนเพิ่มใน
ระบบ ซึ่งจะผ่านการอนุมัติจากอาจารย์ผู้สอนและฝ่ายหลักสูตรและ
แผนการเรียนมาแล้ว เช่น จ านวนหน่วยกิตต้องไมเ่กินตามท่ีระเบียบ
มหาวิทยาลัยก าหนด รายวิชาท่ีขอลงเรียนเพิ่มต้องไม่ทับซ้อนกับ วัน 
เวลา ท่ีมีการเรียนอยู่แล้วในตารางเรียน และตรวจสอบรายวิชาบาง
รายวิชาท่ีจะต้องเรียนตามล าดับของหลักสูตร เมื่อตรวจสอบครบแล้ว 
จึงอนุมัติการเพิ่มรายวิชา 
 -  ด าเนินการอนุมัติการขอถอนรายวิชาของนักศึกษาในระบบ 
ซึ่งจะผ่านการอนุมัติจากอาจารย์ผู้สอนและฝ่ายหลักสูตรและแผนการ
เรียนมาแล้ว 
 -  เมือ่ด าเนินการอนุมัติและตรวจสอบความถูกต้องเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการโอนข้อมูลจากระบบการท าเพิ่ม – ถอน
รายวิชาออนไลน์ เข้าระบบงานทะเบียนออนไลน์ และจัดพิมพ์เอกสาร
การเพิ่ม - ถอนรายวิชาของนักศึกษาออกมาท้ังหมดเพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม
บัตรลงทะเบียนตามหมู่เรียน 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
1.  นักวิชาการศึกษา 
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  (ต่อ) 

3.  ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษา 
 -  ประสานงานกับงานสารสนเทศเพื่อเตรียมเปิดระบบ
ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา และเปิดระบบการขอขยายเวลาการ
ช าระเงิน ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
 -  ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาเพื่อขอรายช่ือนักศึกษา
ท่ีกู้ กยศ. และรายช่ือนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษาต่าง ๆ  
 -  ประสานงานกับคณะครุศาสตร์ งานการศึกษาพิเศษเพื่อขอ
รายช่ือนักศึกษาท่ีได้รับทุนคนพิการ 
 -  ประสานงานกับงานการเงิน เพื่อขอรายวช่ือนักศึกษาท่ีช าระ
เงินผ่าน ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส/เคาน์เตอร์แคชเชียร์ Big 
C/Internet Banking/Mobile Banking 
 -  เมื่อได้รายช่ือท้ังหมดแล้ว ด าเนินการลงทะเบียนให้นักศึกษา
ตามรายช่ือท่ีได้รับมาในแต่ละประเภทเป็นรายคน เช่น นักศึกษา
นักศึกษาท่ีช าระเงินผ่าน ผ่าน ธนาคาร/เคาน์เตอร์เซอร์วิส/เคาน์เตอร์
แคชเชียร์ Big C/Internet Banking/Mobile Banking นักศึกษาท่ีกู้ 
กยศ. และด าเนินผ่อนผันให้นักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษาต่าง ๆ  
4.  ด าเนินการตรวจสอบการขอขยายเวลาการช าระเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
 -  เมื่อนักศึกษายื่นค าร้องขอขยายเวลาการช าเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาเข้ามาในระบบ ต้องด าเนินการตรวจเอกสารท่ีเอกสารอัพ-
โหลดเข้ามาในระบบ เช่น บันทึกข้อความขอขยายเวลา ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้ปกครอง ส าเนาบัตรประชาชนของพยานท้ัง 2 คน เมื่อ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว อนุมัติการขอขยายเวลาการช าเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 -  ส าหรับนักศึกษาท่ีค าร้องขอขยายเวลาการช าเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ด าเนินการกดผ่อนผันให้ระบบลงทะเบียน
ออนไลน์ให้กับนักศึกษา เพื่อให้มีช่ือสอบภาคกลาง 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
1.  นักวิชาการศึกษา 
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  (ต่อ) 

 -  ค าร้องขอขยายเวลาการช าเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
นักศึกษา เมื่อผ่านเจ้าหน้าท่ีทะเบียนแล้ว จะไปปรากฏท่ีอาจารย์ท่ี
ปรึกษา นายทะเบียน ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ตามล าดับ เมื่อเอกสารผ่าน
การอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการพิมพ์แบบฟอร์มส่วนท่ีเป็นจดหมาย
เพื่อเตรียมส่งเอกสารถึงผู้ปกครองของนักศึกษา เพื่อบอกถึงก าหนดการ
ช าระเงินของนักศึกษาท่ียื่นค าร้องขอขยายเวลาการช าเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพื่อให้นักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาทันตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดของมหาวิทยาลัย 
5.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบภาคกลาง  
 -  ด าเนินการเปิดระบบการประกาศรายช่ือเข้าห้องสอบกลาง
ภาค และเปิดระบบการพิมพ์รายช่ือนักศึกษาให้กับอาจารย์ผู้สอน ตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
6.  ด าเนินการตรวจสอบการยกเลิกรายวิชา 
 -  ประสานงานกับงานสารสนเทศเพื่อเปิดระบบการยกเลิก
รายวิชาออนไลน์ ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
 -  ด าเนินการตรวจสอบการขอยกเลิกรายวิชาของนักศึกษาท่ี
ยื่นค าร้องเข้ามา โดยตรวจสอบ รายวิชา วัน/เวลาท่ีเรียน ซึ่งจะมี
อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ท่ีปรึกษาอนุมัติมาแล้ว เมื่อตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว จึงอนุมัติการขอยกเลิกรายวิชา เมื่อผ่านเจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียนไปแล้วนั้น เอกสารจะไปปรากฏท่ีรองอธิการฝ่ายวิชาการ เมื่อ
เอกสารผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการพิมพ์แบบฟอร์มการ
ยกเลิกรายวิชาออนไลน์ เพื่อด าเนินการยกเลิกรายวิชาในระบบ
ฐานข้อมูลงานทะเบียน และจัดเก็บในแฟ้มให้เรียบร้อย 
7.  ด าเนินการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาท่ีคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนเป็นรายคน  
 -  ด าเนินการตรวจสอบ ช่ือ - นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด วุฒิ
การศึกษาเดิม ของนักศึกษาทุกคนท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 
 -  พิมพ์เช็คจบนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาและบันทึกข้อมูลการ
ส าเร็จการศึกษา ส่งต่อให้กับนายทะเบียนเป็นล าดับต่อไป 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
1.  นักวิชาการศึกษา 
ประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร  (ต่อ) 

 -  ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาเรียนให้ครบถ้วนตามท่ี
หลักสูตรของแต่ละสาขาวิชาก าหนดไว้ ให้กับนักศึกษาทุกคนท่ีคาดว่าจะ
ส าเร็จการศึกษา  
8.  ด าเนินการเปล่ียนแปลง/แก้ไขประวัตินักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ด าเนินการแก้ไขตามค าร้องของนักศึกษาในระบบฐานข้อมูล
งานทะเบียน เมื่อมีนักศึกษามายื่นค าร้องของแก้ไข ช่ือ- นามสกุล ท่ีอยู่
ตามทะเบียนบ้านหรือประวัติของนักศึกษา 
9.  ด าเนินการบันทึกการยกเว้นรายวิชาเรียนให้กับนักศึกษา 
 ตรวจสอบและบันทึกรายวิชาทุกรายวิชาท่ีนักศึกษายื่นค าร้องการขอ
ยกเว้นรายวิชาเรียนในระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน 
10.  ด าเนินการเปิด ปิด และขยายเวลาส่งผลการเรียนในระบบกรอก
ผลการเรียนออนไลน์ และแจ้งอาจารย์ผู้สอนตามปฏิทินการศึกษาในแต่
ละภาคการศึกษาหรือตามท่ีอาจารย์ผู้สอนจัดท าหนังสือขออนุญาต
เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน  
11.  ตรวจสอบและจัดส่งหนังสือติดตามเร่งรัดการส่งผลการเรียนให้
เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัยฯ ทุกภาคการศึกษา 
12.  ส่งแจ้งเตือน notify นักศึกษา และ อาจารย์ เกี่ยวกับการ
ด าเนินการต่าง ๆ ตามปฏิทินการศึกษา 
13.  บริการทางการศึกษาให้กับนักศึกษา/ผู้ปกครอง/บุคคลภายนอก
ท่ีมาติดต่อ 
14.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
2.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ ากองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

1.  งานสารบรรณ 
     1.1  ลงทะเบียนรับ - ส่ง  หนังสือภายใน  ภายนอก  จากระบบ 
E - Office Automations  ของส านักงานอธิการบดี  กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี  
     1.2  ประสานการด าเนินงานตามหนังสือท่ีได้รับมอบหมาย 
     1.3  จัดท าหนังสือภายใน - ภายนอก ของส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

2.  งานงบประมาณ 
     2.1  ด าเนินการรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณระดับกอง
และงาน 
และท าการเบิกจ่ายงบประมาณ  กง.2  และ กง.3 
     2.2  ด าเนินการให้บริการตัดงบประมาณในระบบบัญชี  3  มิติ  กง.
2  และ  
กง.3  ให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย  (คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง) 
เช่น งบเงินฝากถอนคืนสวัสดิการกลาง งบบริหารกลาง  งบค่า
ด าเนินการประชุมคณะกรรมการระดับคณะ  ส านัก  งบค่าเบ้ียเล้ียง  ท่ี
พัก  พาหนะ  
     2.3  รายงานผลการติดตามแผนงาน/โครงการรายปีตามระบบ  
eMENSCR 
     2.4  รายงานผลการเบิกจ่ายทุกไตรมาสผ่านระบบ  GF-MIS 

3.  งานแผนงาน/โครงการ 
     3.1  บันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการในแต่ละปีงบประมาณระดับ
กอง  ในระบบ  3  มิติ  จ านวน  40  โครงการ 
     3.2  สรุปโครงการท่ีอนุมัติจัดท ารูปเล่มเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 

4.  งานพัสดุหน่วยงาน 
     4.1  ส ารวจความต้องการวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน  
โดยสอดคล้องกับแผนงาน/โครงการงบประมาณ 
     4.2  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่องานพัสดุตามไตรมาส 
     4.3  จัดท าบัญชีวัสดุในการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ในหน่วยงาน 
     4.4  จัดท าทะเบียนยืม - คืน  วัสดุของหน่วยงาน 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
2.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ ากองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  (ต่อ) 

5.  งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
     5.1  ด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมภายในอาคาร  โดยการจัดเก็บ
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการท างานของนักการภารโรง/แม่บ้าน  เช่น  จัดท า
คู่มือแม่บ้าน  จัดเก็บรวบรวมภาระงานแม่บ้าน  รับข้อเสนอแนะแจ้ง
ซ่อม  จัดซื้อทดแทนอุปกรณ์ภายในอาคาร  การจัดการสัตว์ภายใน
อาคาร การจัดการพื้นท่ีสีเขียว  การดูแลพื้นท่ีแปลงผัก  ฯลฯ 
     5.2  ด าเนินการจัดการของเสียตามเกณฑ์ส านักงานสีเขียว  เช่น  
ด าเนินการจัดการขยะมูลฝอยภายในมหาวิทยาลัย  เช่น  ดูแลบัญชี
โครงการธนาคารขยะมูลฝอยภายในมหาวิทยาลัย  การจัดเก็บข้อมูล
ปริมาณขยะในแต่ละประเภทภายในอาคาร  การจัดท าปุ๋ยหมักจากเศษ
ใบไม้และวัชพืชต่าง ๆ 

6.  งานพิธีการภายใน 
     ด าเนินการจัดงานพิธีการต่าง ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  โดยจัดท า
บันทึกข้อความเชิญชวนบุคลากรร่วมงาน  ด าเนินการจัดหาอุปกรณ์
เกี่ยวกับงานพิธีการต่าง ๆ 

7.  งานประกันคุณภาพ 
     รวบรวมและจัดท ารายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพ 
EdPEx ด้านผลลัพธ์ 

8.  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
     8.1  ด าเนินการจัดโครงการต่าง ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
     8.2  ด าเนินการจัดท าบัญชีสโมสรเจ้าหน้าท่ีและบุคลากร 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  
3.  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
แม่สอด 

     1.  ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการใช้ศูนย์ดิจิทัลชุมชน
ชายแดนจังหวัดตาก 
     2.  ดูแลซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ของศูนย์ดิจิทัลชุมชนชายแดน
จังหวัดตาก มิให้สูญ หายและให้พร้อมใช้งานอยู่ ตลอด 
     3.  ดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับบริการใช้ศูนย์ดิจิทัล
ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก โดยไม่ให้การกระท าผิดตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์หรือกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 
     4.  แนะน า สอนและฝึกอบรมให้กับผู้ท่ีเข้ารับบริการใช้ศูนย์ดิจิทัล
ชุมชนชายแดนจังหวัดตาก ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ตเบื้องต้นได้ ท้ังในรูปแบบการจัดฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ
และการแนะน าอย่างไม่เป็นทางการ ตลอดจนสามารถจัดฝึกอบรมท้ังใน
และนอกสถานท่ีได้ 
     5.  ให้บริการ รับแจ้งปัญหาและประสานงานกับศูนย์ดิจิทัลชุมชน
อื่น ๆ ในจังหวัดตาก เพื่อขับเคล่ือนและแก้ไขปัญหาในการด าเนินงานใน
แต่ละศูนย์ 
     6.  ประสานงานและด าเนินการร่วมกับสถิติจังหวัดตากและ
ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ตลอดจน
เครือข่ายผู้ดูแลศูนย์ดิจิทัลชุมชน 
     7.  ประสานงานกับชุมชน องค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ ในการ
ขับเคล่ือนการด าเนินงานของศูนย์ดิจิทัลชุมชน 
     8.  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานพัสดุและงานเลขานุการ
ของศูนย์ดิจิทัลชุมชนชายแดนจังหวัด 
     9.  จัดท าโครงการการบริการวิชาการและจัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานของศูนย์ดิจิทัลชุมชนชายแดนจังหวัดตาก 
     10.  จัดอบรมและทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
     11.  พัฒนาระบบฐานข้อมูลชุมชน/ผลิตภัณฑ์/บริการของชุมชน 
     12.  สร้างส่ือประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์
ผลิตภัณฑ์/บริการของชุมชน 
     13.  บันทึกภาพกิจกรรม จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน
สรุปการด าเนินงานของศูนย์ดิจิทัลชุมชนชายแดนจังหวัดตาก 
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กลุ่มงาน/ช่ือต าแหน่ง ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ  
3.  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
แม่สอด  (ต่อ) 

     14.  ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของศูนย์ดิจิทัลชุมชนฯ เผยแพร่
ข่าวสารของศูนย์ดิจิทัลชุมชนและความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ผ่านช่องทาง
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของศูนย์ดิจิทัลชุมชนชายแดนจังหวัดตาก 
     15.  ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
แม่สอด ให้เป็นไปตามข้อก าหนดการจัดอันดับ Webometrics และ
หรือนโยบายการพัฒนาระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 
     16.  ด าเนินการตามพันธกิจและวัตถุประสงค์ของศูนย์ดิจิทัลชุมชน
ชายแดนจังหวัดตาก 
     17.  ประสานงานร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในการ
ด าเนินงานด้านการบริการวิชาการ 
     18.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


