
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ     
เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัย (รายวัน) 

--------------------------- 
ด้วย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นลูกจ้าง

มหาวิทยาลัย (รายวัน) อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 29 และมาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  
พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับคําสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 10189/2563 ลงวันที่  
29 ธันวาคม 2563 เรื่อง การมอบอํานาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัคร ดังรายละเอียด
ต่อไปน้ี 

1. ตําแหน่งและสังกัด
ตําแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  จํานวน 1 อัตรา  
สังกัดสํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
(ปฏิบัติงานท่ีศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา) 

2. อัตราเงินเดือน รายวันๆ ละ 720 บาท 

3. คุณสมบัติของผู้สมัคร
3.1 คุณสมบัติทั่วไป แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  

พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อ 9 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

2. เป็นบุคคลล้มละลาย
3. เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี
4. เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือมี

กายหรือจิตใจไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ 
5. เป็นโรคติดต่อร้ายแรงตามที่ กบบ. กําหนด
6. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักงาน หรือสั่งให้หยุดงานเป็นการช่ัวคราว
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7. เป็นผู้เคยได้รับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุด เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

8. เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ
เพราะกระทําผิดวินัย 

9. เ ป็นผู้ ไ ด้รับการวินิจฉัยว่าเป็นโรคทางจิตหรือมีทัศนคติและพฤติกรรมเชิงลบอันเป็น
การขัดขวางต่อการปฏิบัติงานหรือการบริหารขององค์กร 

10. เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบหรือการคัดเลือกเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอ่ืน 

3.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง   
1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา
2. มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เช่น Microsoft

Word, Microsoft Excel, Power Point และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
3. มีความอดทนสูง มนุษยสัมพันธ์ดี สามารถทํางานเป็นทีมปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

เดินทางไปนอกพ้ืนที่เพ่ือทํากิจกรรมภาคสนามได้ 
4. หากมีประสบการณ์ด้านงานสารบรรณ งานโต้ - ตอบหนังสือ และงานด้านบริหารและธุรการจะ

ได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ  

4. ข้อกําหนดภาระงาน (Term of Reference)
1. งานสารบรรณ

  1.1 ร่างและพิมพ์บันทึกข้อความเพ่ือติดต่อกับหน่วยงานภายในศูนย์การจัดการหลักสูตร 
ระดับบัณฑิตศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย ฝ่ายรับนิสิตใหม่ และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  

1.2 ร่างและพิมพ์จดหมายเชิญอาจารย์พิเศษแต่ละภาคเรียน 
1.3 ดําเนินการรับ - ส่ง เอกสารภายในคณะและหน่วยงานต่างๆ    

2. งานตารางสอน
    2.1 จัดทําแผนการเรียนของนิสิตแต่ละปีการศึกษา ทัง้ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ  
    2.2 ติดต่ออาจารย์ผู้สอนเพ่ือลงเวลาการสอน 
    2.3 จัดวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียนลงตามวัน เวลาที่ได้ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน 
    2.4 จัดหาห้องเรียน และจัดตารางสอน 

3. งานจัดโครงการ/กิจกรรมนิสิต
    3.1 เขียนโครงการสัมมนาเพ่ือขออนุมัติจากคณบดี 
    3.2 ติดต่อวิทยากร/ทําจดหมายเชิญ/ติดต่อสถานที่จัดสัมมนา 
    3.3 ประชาสัมพันธ์ให้ผูส้นใจทราบเกี่ยวกับกําหนดการ 

/ 3.4 จัดทํา ... 



-3- 

    3.4 จัดทําเอกสารประกอบการบรรยาย 
    3.5 ทําแบบประเมินผล แจก และวิเคราะห์ผลการประเมิน 

4. งานงบประมาณ
จัดทําคําขอต้ังงบประมาณเงินรายได้แต่ละปีงบประมาณของศูนย์การจัดการหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา  
5. งานรับนสิติใหม่

         5.1 ตรวจสอบข้อมูลการเปิดรับสมัครนิสิตใหม่แต่ละปีการศึกษาทั้งหลักสูตรระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอก  
          5.2 ประสานงานกับเก่ียวกับงานรับนิสิตใหม่กับบัณฑิตวิทยาลัยเก่ียวกับกําหนดการต่างๆ 
เช่น การรับสมัคร การสอบข้อเขียน การสอบสัมภาษณ์และการประกาศผลสอบ

5.3 ประสานงานกับบัณฑิตวิทยาลัยในการส่งผลการตัดสินผลสอบคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต  
6. งานข้อสอบและงานวิจัย

 6.1 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนเพ่ือนัดหมายการส่งข้อสอบปลายภาคเรียนแต่ละภาคเรียน  
พิมพ์ข้อสอบ ทําสําเนาข้อสอบตามจํานวนนิสิต ทํากระดาษคําตอบ  
 6.2 ดําเนินการจัดสอบปริญญานิพนธ์/สารนิพนธ์  

7. งานอ่ืนๆ
7.1 ถ่ายเอกสาร/โรเนียวดิจิตอล สําเนาเอกสารประกอบการเรียนแต่ละสัปดาห์
7.2 ให้บริการข้อมูลวิชาการกับนิสิตและบุคคลภายนอก, ประสานงานนิสิตเก่ียวกับเวลาเรียน 

ในแต่ละสัปดาห์, บริการข้อมูลเกี่ยวกับการรับสมัครนิสิตใหม่แต่ละปีการศึกษาให้ผู้สนใจทราบ  
7.3 งานประชุม จัดทําวาระการประชุม พิมพ์รายงานการประชุม นัดประชุม จองห้องประชุม  

การจัดเลี้ยงประชุม คณะกรรมการต่างๆ และให้บริการนิสิต  
7.4 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

5. หลักฐานที่ใช้สมัคร
1. สําเนาหลักฐานการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ซึ่ งผ่านการอนุมั ติผลจาก

สถานศึกษา 
2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 1 ปี)
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
4. สําเนาทะเบียนบ้าน
5. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - ช่ือสกุล (กรณีที่มีการเปลี่ยนช่ือ หรือช่ือสกุล)
6. เอกสารหลักฐานการอ้างอิงบุคคล ในวันสมัคร เช่น พฤติกรรมการทํางาน เหตุผลที่ลาออก

(กรณีที่มีประสบการณ์ทํางานมาก่อน) หรือหนังสือรับรองความประพฤติจากอาจารย์ที่ปรึกษา (กรณีที่ 
ไม่มีประสบการณ์ทํางานมาก่อน/เพ่ิงสําเร็จการศึกษา) 
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6. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร
รับและย่ืนใบสมัครได้ ต้ังแต่วันที่ 23 กันยายน 2564 ถึงวันที่ 6 ตุลาคม 2564 ในวันและ 

เวลาทําการ (08.30 - 16.30 น.) ณ สํานักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ช้ัน 9 อาคารบริการ : 
ศาสตราจารย์หม่อมหลวงป่ิน มาลากุล  โทร. 02-649-5000 ต่อ 11750 (ไม่รับสมัครทางไปรษณีย์และ
อินเทอร์เน็ต) 

7. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน
      คณะกรรมการจะสรรหาบุคคลซึ่งมีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ หรือประสบการณ์ที่เหมาะสม
กับข้อกําหนดภาระงานของตําแหน่ง มหาวิทยาลัยจะบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับบัญชีที่ประกาศรายช่ือ 
ผู้ผ่านการสรรหา 

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสทิธสิอบและสถานที่สอบ
คณะกรรมการจะประกาศให้ทราบหลังจากวันสิ้นสุดการรับสมัคร

ประกาศ ณ วันที่             กันยายน พ.ศ. 2564 

  (รองศาสตราจารย์ ดร.ลัดดาวัลย์  ผิวทองงาม) 
  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการแทน  

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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