
 
 

ประกาศรับสมัคร เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (จำนวน 1 อัตรา) 

ของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

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

 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง (กท.กอก.) สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม มีความประสงค์จัดจ้างเอกชนดำเนินงาน (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
จำนวน 1 อัตรา ค่าจ้างอัตรางวดละ 15,000 บาท 

1. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 1.1  มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
     1.2  มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ โดยสามารถใช้โปรแกรม Microsoft office (word, 
excel, powerpoint) E-mail และ internet โดยสามารถสืบค้นข้อมูล พิมพ์และบันทึกข้อมูลเอกสารได้ดี  
     1.3  มีความรู้ความสามารถด้านระบบงานสารบรรณหน่วยงานราชการ ได้เป็นอย่างด ี
     1.4  เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี สามารถประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกได้เป็นอย่างดี 
 

2. ขอบเขตรายละเอียดของงาน 
 2.1  ปฏิบัติงานด้านธุรการ ประจำกลุม่บริหารทรัพย์สิน กองกลาง 
 2.2  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานปลัดกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 2.3  นำส่งเอกสารทั้งภายใน – ภายนอกหน่วยงาน และประสานงานเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
 2.4  จัดทำเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ Paperless) หรือระบบอ่ืนใดที่หน่วยงานกำหนด 
 2.5  กลั่นกรองเอกสารก่อนนำเสนอผู้อำนวยการ 
 2.6  ปฏิบัติงานอ่ืนใด ที่มีความเกี่ยวข้อง ตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย 

 

3. ระยะเวลาการจ้าง 
     ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที ่ 4 กรกฎาคม  2565  ถึงวันที่  30 กันยายน 2565 
 

4. ติดต่อจัดส่งเอกสารเพื่อพิจารณา 
 4.1 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1) ประวัติการศึกษาและประวัติการทำงาน พร้อมติดรูปถ่ายแสดงตัวตน 
  2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ 
  3) สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
  4) สำเนาทะเบียนแสดงผลการศึกษา  จำนวน 1 ฉบับ 
  5) สำเนาปริญญาบัตร (ถ้ามี)   จำนวน 1 ฉบับ 
  6) สำเนาใบรับรองคุณวุฒิจากสถานศึกษา (ถ้ามี)   จำนวน 1 ฉบับ 
 4.2 ส่งไฟล์เอกสารดังกล่าวข้างต้น มาที่อีเมล์ electronic@mhesi.go.th 
ระยะเวลาจัดส่ง ตั้งแต่วันที่ 16 มิถุนายน 2565 ถึงวันที่ 23 มิถุนายน 2565 
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5.  การคัดเลือก และแจ้งผลผู้ได้รับคัดเลือก 
 5.1  กำหนดการนัดสัมภาษณ์ ในวันอังคารที่ 28 มิถุนายน 2565 เวลา 09.30 น. – 11.30 น. 
ณ กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ชั้น 2 อาคารอุดมศึกษา 1 สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม ถนนศรีอุยธยา เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 
 5.2  แจ้งผลผู้ได้รับการคัดเลือกผ่านทางอีเมล์/โทรศัพท์ ในวันที่ 30 มิถุนายน 2565 
 
 

หมายเหตุ : ติดต่อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2610 5283 (ชมพูนุท) 
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