
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต

เรื่อง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย

___________________________

ดวย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีความประสงคจะรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย ดัง

รายละเอียดตอไปนี้

ตําแหนงที่ ๑ เจาหนาที่สํานักงาน(บริหารงานทั่วไป) จํานวน ๒ อัตรา

สังกัดสํานักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สํานักงานมหาวิทยาลัย

คุณสมบัติทั่วไป

๑. มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นตามความเหมาะสม

๒.เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

๓. มีสุขภาพแข็งแรงสามารถปฏิบัติงานได

คุณสมบัติเฉพาะ

๑. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี

๒. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft office เชน Microsoft Word, Excel 

และ PowerPoint 

๓. มีความสามารถในการจัดทําบันทึกขอความและจดหมายราชการได

๔. มีความสามารถจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร และสารสนเทศของสํานักงานได

๕. มีความสามารถในการจัดเตรียมวัสดุสํานักงานและควบคุมการเบิกจายวัสดุสํานักงานใหเปนไป

อยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

๖. มีมนุษยสัมพันธที่ดีและสามารถทํางานเปนทีมได

๗. มีบุคลิกภาพดี การแตงกายสุภาพ และพรอมมีใจใหบริการ

๘. มีความอดทน ขยัน ซื่อสัตย และอุทิศเวลา

หนาที่ความรับผิดชอบ

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานจัดการภายในสํานักงานและ การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดหนาที่ เชนการศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติการรายงาน

ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย การจัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ การเตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม การจดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น การทําเรื่องติดตอกับ

หนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและตางประเทศ การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม การ

ปฏิบัติตามคําสั่งหรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารหลายดาน เชน งานสารบรรณ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคลงานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานบริหารงานทั่วไป 



งานบริหารอาคารและสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ งานเอกสาร งาน

ระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย

ตําแหนงที่ ๒ เจาหนาที่สํานักงาน(การเงินและบัญชี) จํานวน ๑ อัตรา

สังกัดสํานักงานวิทยาเขตสุพรรณบุรี

คุณสมบัติทั่วไป

๑.มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นตามความเหมาะสม

๒.เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

๓. มีสุขภาพแข็งแรงสามารถปฏิบัติงานได

คุณสมบัติเฉพาะ

๑. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาการบัญชี

๒.มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Word, Excel และโปรแกรมอื่นๆ ได

๓. เปนผูมีความอดทน รอบคอบ มนุษยสัมพันธดี

๔. มีบุคลิกภาพดี การแตงกายสุภาพเหมาะสมกับตําแหนง

หนาที่ความรับผิดชอบ
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงิน การคลัง และการบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การจัดทํารายงานทางการเงิน การวิเคราะห
สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดทําฐานขอมูลทางการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตางๆ 
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

อัตราเงินเดือน

๑๓,๓๐๐ บาท

วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร

ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง ที่มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กองบริหารงานบุคคล อาคารสํานัก

งานมหาวิทยาลัย ชั้น ๓ หรือ Download ใบสมัคร ไดทีh่ttp://personnel.dusit.ac.th/page/Application.html 

ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนถึงวันศุกรที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ ระหวางเวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ – 

๑๕.๓๐ น.  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ (โปรดแตงกายสุภาพ)

หลักฐานที่ตองนํามายื่นพรอมใบสมัคร

๑. ใบสมัครที่กรอกขอความถูกตองและครบถวนตามความเปนจริง

๒. ใบปริญญาบัตรปริญญาตรี/ พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ

(กรณี ยังไมไดรับปริญญาบัตร ใหใชหนังสือรับรองซึ่งรับรองโดยสภามหาวิทยาลัย)
๓. ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ปริญญาตรี/ พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ

๔. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ

๕. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกไมใสแวนตาสีดํา ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป
(ถายไวไมเกิน ๖ เดือน)

๖. หนังสือรับรองประสบการณการทํางาน (ถาม)ี

คาธรรมเนียมการสมัคร



ไมมีคาธรรมเนียมในการสมัคร

การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก

มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก ภายในวันพุธที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ณ 

กองบริหารงานบคุคลอาคารสํานกังานมหาวิทยาลยั ชัน้ ๓ มหาวทิยาลัยสวนดสุติ และทาง http://www.dusit.ac.th

วิธีการสอบคัดเลือก 

วิธีการสอบคัดเลือกเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย โดยการสอบสัมภาษณ ตามรายละเอียดของการสอบคัด

เลือก แนบทายประกาศ

เกณฑการคัดเลือกพิจารณาจาก

๑.ประวัติการศึกษา

๒.ประวัติและประสบการณจากการทํางานเดิม

๓.ทัศนคติตอหนาที่ และองคกร

การประกาศผลการคัดเลือก

มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ในวันพฤหัสบดี ที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๒ ณ 

กองบริหารงานบุคคล อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย ช้ัน ๓ หรือ www.dusit .ac.th(ขาวประชาสัมพันธ) และเริ่ม

ปฏิบัติงาน ในวันจันทรที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๒ สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่กองบริหารงานบุคคล โทร ๐๒-๒๔๔ 

๕๑๕๒

ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑

(รองศาสตราจารย ดร.ศิโรจน ผลพันธิน)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต
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