
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

--------------------------- 
 ด้วย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 29 และมาตรา 34 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ. 2559 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม ประกอบกับค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่  683/2566 ลงวันที่  30 มกราคม 2566 

เรื่อง การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี จึงประกาศรับสมัคร ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

1.   ต ำแหน่งและสังกัด  
ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป เลขประจ าต าแหน่ง (1) 7-5458 
สังกัดส านักงานคณบดี วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
 

2.  อัตรำเงินเดือน 20,250 บาท 

  
3.  คุณสมบัติของผู้สมัคร  

3.1 คุณสมบัติทั่วไป แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล  
พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อ 9 ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ และไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ ด ารงต าแหน่ งทางการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ ใน 
พรรคการเมือง 

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

กายหรือจิตใจไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได ้
5. เป็นโรคติดต่อร้ายแรงตามท่ี กบบ. ก าหนด 
6. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักงาน หรือสั่งให้หยุดงานเป็นการชั่วคราว 
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 7. เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุด เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

8. เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ
เพราะกระท าผิดวินัย 

9. เป็ นผู้ ได้ รับการวินิ จฉั ยว่า เป็ น โรคทางจิตหรือมีทัศนค ติและพฤติกรรมเชิ งลบอัน เป็ น 
การขัดขวางต่อการปฏิบัติงานหรือการบริหารขององค์กร 

10. เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบหรือการคัดเลือกเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงาน  
ในมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานอื่น  

3.2 คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง   
1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
2. มีความรู้ความสามารถในงานสารบรรณ มีความละเอียดรอบคอบ สามารถร่างโต้ตอบหนังสือ

ราชการได้เป็นอย่างดี   
3. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และกฎหมายอื่น ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น Microsoft Word, Microsoft Excel, 

Microsoft Power point หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท างานส านักงานได้ดี 
5. มีความรับผิดชอบ สามารถท างานภายใต้ข้อจ ากัดและความกดดัน รวมทั้งสามารถปฏิบัติตาม

นโยบาย/แผนของหน่วยงาน 
6. มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีความกระตือรือร้นในการท างาน และพร้อมเรียนรู้งาน 
7. มีประสบการณ์ท างานด้านงานสารบรรณ จะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
8. สามารถปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปในทุกพ้ืนที่ที่อยู่ในภารกิจและความรับผิดชอบของวิทยาลัย  

โพธิวิชชาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้ 
   

4.  ข้อก ำหนดภำระงำน (Term of Reference) 
4.1 งานบริหารจัดการและพัฒนาระบบงานส านักงาน 

4.1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตั้งแต่ ร่าง พิมพ์ การออกเลขในระบบ 
การคัดแยก กลั่นกรอง เสนอสั่งการ แจ้งเวียนหนังสือราชการ ติดตาม ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ท าส าเนา 
การรับ-ส่ง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ท าทะเบียนคุมเอกสาร จัดเก็บรักษา การค้นหา 
ท าลายเอกสาร  

4.1.2 ปฏิบัติงานจัดท าวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมและสรุปรายงานการประชุมหรือ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหรือสัมมนา 
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4.1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

4.1.4 พัฒนาระบบการสืบค้นเอกสารภายในส านักงาน ให้สามารถสืบค้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.1.5 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยในการ

ด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.2 งานการประกันคุณภาพการศึกษา 
4.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

5.  เงื่อนไขกำรจ้ำง 
      ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องท าสัญญาการปฏิบัติงาน ตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด และได้รับสวัสดิการประโยชน์เกื้อกูลพนักงาน ได้แก่ ประกันสังคม การรักษาพยาบาล. 
การศึกษาบุตร สวัสดิการมหาวิทยาลัย.ตลอดจนมีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
จดทะเบียนแล้ว 
 

6. หลักฐำนที่ใช้สมัคร 
1.    ส าเนาหลักฐานการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ซึ่งผ่านการอนุมัติผลจาก 

สภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน ตั้งแต่ระดับปริญญาตรีจนถึงปริญญาตรีสูงสุด  
2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า 3 x 4 ซ.ม. จ านวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (กรณีท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล) 

 6. เอกสารหลักฐานการอ้างอิงบุคคลในวันสมัคร เช่น หนังสือรับรองความประพฤติจากอาจารย์                  
ที่ปรึกษา หนังสือรับรองพฤติกรรมการท างานจากที่ท างาน หนังสือรับรองความประพฤติจากบุคคลอ่ืนที่      
เชื่อถือได้ หรือหนังสือที่แสดงเหตุผลที่ลาออก เป็นต้น 
 

7.  วัน  เวลำ  สถำนที่รับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครขอทราบรายละเอียดและยื่นใบสมัครได้ ตั้งแต่วันที่ 1 มีนำคม 2566 ถึงวันที่  

18 เมษำยน 2566 ในวันและเวลาท าการ (08.30 - 16.30 น.) ณ ส ำนักงานคณบดี วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ อาคารอ านวยการ ชั้น 4 ห้อง 402 เลขที่ 63 หมู่ 7  ถนนรังสิต-
นครนายก ต.องครักษ์ อ.องครักษ์ จ.นครนายก โทร. 02-649-5000 ต่อ 27391 หรือ 21028 
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