
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต

เรื่อง การรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย

___________________________

ดวย มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีความประสงคจะรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย ดัง

รายละเอียดตอไปนี้

ตําแหนงที่ ๑ เจาหนาที่สํานักงาน(บริหารงานทั่วไป) จํานวน ๒ อัตรา

สังกัดสํานักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สํานักงานมหาวิทยาลัย

คุณสมบัติทั่วไป

๑. มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นตามความเหมาะสม

๒.เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

๓. มีสุขภาพแข็งแรงสามารถปฏิบัติงานได

คุณสมบัติเฉพาะ

๑. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี

๒. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft office เชน Microsoft Word, Excel 

และ PowerPoint 

๓. มีความสามารถในการจัดทําบันทึกขอความและจดหมายราชการได

๔. มีความสามารถจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร และสารสนเทศของสํานักงานได

๕. มีความสามารถในการจัดเตรียมวัสดุสํานักงานและควบคุมการเบิกจายวัสดุสํานักงานใหเปนไป

อยางเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ

๖. มีมนุษยสัมพันธที่ดีและสามารถทํางานเปนทีมได

๗. มีบุคลิกภาพดี การแตงกายสุภาพ และพรอมมีใจใหบริการ

๘. มีความอดทน ขยัน ซื่อสัตย และอุทิศเวลา

หนาที่ความรับผิดชอบ

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานจัดการภายในสํานักงานและ การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดหนาที่ เชนการศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติการรายงาน

ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย การจัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ การเตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม การจดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น การทําเรื่องติดตอกับ

หนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในและตางประเทศ การติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม การ

ปฏิบัติตามคําสั่งหรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารหลายดาน เชน งานสารบรรณ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคลงานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานบริหารงานทั่วไป 



งานบริหารอาคารและสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ งานเอกสาร งาน

ระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย

ตําแหนงที่ ๒ เจาหนาที่สํานักงาน(การเงินและบัญชี) จํานวน ๑ อัตรา

สังกัดสํานักงานวิทยาเขตสุพรรณบุรี

คุณสมบัติทั่วไป

๑.มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่นตามความเหมาะสม

๒.เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข

๓. มีสุขภาพแข็งแรงสามารถปฏิบัติงานได

คุณสมบัติเฉพาะ

๑. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาการบัญชี

๒.มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Word, Excel และโปรแกรมอื่นๆ ได

๓. เปนผูมีความอดทน รอบคอบ มนุษยสัมพันธดี

๔. มีบุคลิกภาพดี การแตงกายสุภาพเหมาะสมกับตําแหนง

หนาที่ความรับผิดชอบ
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงิน การคลัง และการบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การจัดทํารายงานทางการเงิน การวิเคราะห
สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดทําฐานขอมูลทางการเงิน ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตางๆ 
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ

อัตราเงินเดือน

๑๓,๓๐๐ บาท

วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร

ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง ที่มหาวิทยาลัยสวนดุสิต กองบริหารงานบุคคล อาคารสํานัก

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

ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนถึงวันศุกรที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ ระหวางเวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ – 

๑๕.๓๐ น.  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ (โปรดแตงกายสุภาพ)

หลักฐานที่ตองนํามายื่นพรอมใบสมัคร

๑. ใบสมัครที่กรอกขอความถูกตองและครบถวนตามความเปนจริง

๒. ใบปริญญาบัตรปริญญาตรี/ พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ

(กรณี ยังไมไดรับปริญญาบัตร ใหใชหนังสือรับรองซึ่งรับรองโดยสภามหาวิทยาลัย)
๓. ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ปริญญาตรี/ พรอมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ

๔. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ

๕. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกไมใสแวนตาสีดํา ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป
(ถายไวไมเกิน ๖ เดือน)

๖. หนังสือรับรองประสบการณการทํางาน (ถาม)ี

คาธรรมเนียมการสมัคร



ไมมีคาธรรมเนียมในการสมัคร

การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก

มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก ภายในวันพุธที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ณ 

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

วิธีการสอบคัดเลือก 

วิธีการสอบคัดเลือกเปนลูกจางของมหาวิทยาลัย โดยการสอบสัมภาษณ ตามรายละเอียดของการสอบคัด

เลือก แนบทายประกาศ

เกณฑการคัดเลือกพิจารณาจาก

๑.ประวัติการศึกษา

๒.ประวัติและประสบการณจากการทํางานเดิม

๓.ทัศนคติตอหนาที่ และองคกร

การประกาศผลการคัดเลือก

มหาวิทยาลัยฯ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก ในวันพฤหัสบดี ที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๒ ณ 

กองบริหารงานบุคคล อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย ช้ัน ๓ หรือ www.dusit .ac.th(ขาวประชาสัมพันธ) และเริ่ม

ปฏิบัติงาน ในวันจันทรที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๒ สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดที่กองบริหารงานบุคคล โทร ๐๒-๒๔๔ 

๕๑๕๒

ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑

(รองศาสตราจารย ดร.ศิโรจน ผลพันธิน)

อธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต
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