
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตำแหน่ง เจ้ าหน้าที่ บริ หารงานทั่  วไป สังกัด สำนักงานคณบดี คณะวิ ทยาศาสตร์

ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

....................................

ด้วยราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์รั บสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยา

ลัยจุฬาภรณ์ สังกัด สำนักงานคณบดี คณะวิ ทยาศาสตร์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้

 

๑. ตำแหน่ง เจ้ าหน้าที่ บริ หารงานทั่  วไป                                                                             จำ นวน ๑ อัตรา

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้

    (ก) คุณสมบัติทั่  วไป

    ๑. มีสัญชาติไทย

    ๒. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข

    (ข) คุณสมบัติเฉพาะสำหรั บตำแหน่งงาน

    ผู้ที่ได้รั บการบรรจุและแต่งตั้ง หรื อแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติ

    เฉพาะตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น

    (ค) ลักษณะต้องห้าม

    ๑. เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง

    ๒. เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

    ๓. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อออกจากงาน ตามกฎหมาย

    ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการบริ หาร

    งานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๕

    ๔. เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจากราชการ หรื อ

    จากรัฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย หรื อจรรยาบรรณ

    ๕. เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ

    ๖. เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำ

    โดยประมาท หรื อความผิดลหุโทษ

    ๗. เป็นบุคคลที่ศาลมีคำสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

    ๘. เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

    ๙. เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

    ๑๐. เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

    ๓.๑ ไม่จำกัดเพศ (หากเป็นชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)

    ๓.๒ อายุ ๒๒ ปีบริ บูรณ์ขึ้นไป

    ๓.๓ สำเร็ จการศึกษาระดับปริ ญญาตรี  สาขาบริ หารจัดการ/ การบริ หารธุรกิจ/ สาขาครุศาสตร์/ สาขาศึกษา

    ศาสตร์/ สาขาศิลปศาสตร์/ อักษรศาสตร์/ สาขาสังคมศาสตร์/ สาขามนุษยศาสตร์/หรื อสาขาอื่น ๆ

    ที่เกี่ยวข้อง 



    ๓.๔ หากมีประสบการณ์ในสายงานจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ หรื องานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่

    ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๑ ปีขึ้นไป (จะได้รั บพิจารณาเป็นพิเศษ)

    ๓.๕ สามารถใช้งานโปรแกรมสำเร็ จรูปได้ดี เช่น Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Team,

    Infographic) หรื อโปรแกรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

    ๓.๖ มีมนุษยสัมพันธ์ ทักษะการติดต่อสื่อสาร และการประสานงานได้เป็นอย่างดี                         

    ๓.๗ มีทักษะ ไหวพริ บ กระตือรื อร้น สามารถตัดสินใจและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ปฏิบัติงานภายใต้แรง

    กดดันและรับผิดชอบงานที่ได้รั บมอบหมายได้เป็นอย่างดี

    ๓.๘ ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑ์ที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

    กำหนดอย่างใดอย่างหนึ่ง

 

 ประเภทคะแนนสอบ 

 ปริ ญญาตรี  

 ระดับคะแนนขั้ นต่ำที่ กำหนด 

 ๑. IELTS ๔ คะแนน

 ๒. TOEFL IBT ๓๑ คะแนน

 ๓. TOEFL PBT ๔๓๐ คะแนน

 ๔. TOEIC ๔๐๐ คะแนน

 ๕. CEFR A๒

 ๖. CU-TEP ๔๕ คะแนน

 

    หมายเหตุ

    (๑) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามที่ราชวิ ทยาลัยกำหนดโดยส่ง

    มาพร้อมเอกสารสมัครงาน หรื อก่อนวันที่เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ

    ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี ตามที่ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ

    (๒) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่างๆ ที่ราชวิ ทยาลัย

    กำหนดแล้วแต่มีผลการทดสอบยังไม่เป็นไปตามระดับคะแนนขั้นต่ำที่ราชวิ ทยาลัยกำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับ

    การดำเนินงานของส่วนงานหรื อหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี้

        - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธิ์ เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้

        - และหากผู้เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบ

          ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดับคะแนนที่ราชวิ ทยาลัยกำหนด ภายใน ๑๘๐ วัน หลังจาก

          วันที่เริ่ มปฏิบัติงาน จึงจะได้รั บการบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัย

    (๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษนั้น ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรื อหน่วยงานอื่นใด

    ที่ทำการเปิดให้มีการทดสอบและเป็นหน่วยงานที่ได้รั บการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้

 

๔. หน้าที่ ความรั บผิดชอบหลัก

    ๔.๑  ด้านธุรการและสารบรรณ

    ๔.๑.๑  การร่าง การพิมพ์ รั บ-ส่งหนังสือได้

    ๔.๑.๒  จัดทำแฟ้มเอกสาร สแกนไฟล์ สืบค้น

    ๔.๑.๓  ติดต่อ ประสานงานทั่วไป ทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

    ๔.๑.๔  ตอบปัญหาหรื อชี้แจงเรื่ องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล

    หรื อหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้

    ๔.๒  ด้านงานด้านพัสดุ และครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์รวบรวมข้อมูลเพื่อดำเนินการจัดซื้อประจำปีงบประมาณ

    และให้เป็นไปตามแผนที่กำหนด และดำเนินการกิจกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อของหน่วยงาน

    ๔.๒.๒ การเก็บรักษา นําส่งการซ่อมแซม และบํารุงรั กษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่ องมือเครื่ องใช้ต่าง ๆ

    เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน

    ๔.๒.๓ ทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้

    เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน



    ๔.๒.๔ ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่ องเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์

    อุปกรณ์และเครื่ องมือเครื่ องใช้ เพื่อเป็นหลักฐานในการดําเนินงาน

    ๔.๒.๕ ควบคุมดูแล สำรวจ จัดหา ตามความต้องการใช้งานและเบิกวัสดุให้ตรงตามความต้องการใช้งานจริ ง

    ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๖ รวบรวมข้อมูลด้านงบประมาณที่เกี่ยวข้องด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของหน่วยงานเพื่อให้ได้ข้อมูลที่

    ถูกต้อง ครบถ้วน นำส่งข้อมูลและขออนุมัติผ่านระบบ Enterprise Workflow

    ๔.๒.๗ ติดต่อประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง ฝ่ายบริ หารพัสดุ และหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก

    หน่วยงาน

    ๔.๒.๘ จัดทำบัญชี รายงานบัญชี และตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ประจำปี ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๙ งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

 

๕. หลักฐานที่ ต้องยื่นพร้ อมใบสมัคร

    ๕.๑  สำเนาปริ ญญาบัตร และสำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ - ๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๓ เดือน จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๔  ผู้สมัครเพศชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หรื อ สด.๔๓) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๕  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๖  หนังสือรับรองเงิ นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพร้อมใบสมัครด้วยปากกาลูกลื่น

สีน้ำเงิ นโดยให้นำเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวันสมัครด้วย

 

๖. อัตราเงิ นเดือน

  ๖.๑ เงิ นเดือน

           ๖.๑.๑ เงิ นเดือน คุณวุฒิปริ ญญาตรี  ขั้นต้น ๑๘,๐๐๐ บาท

            (หากมีประสบการณ์ตรงกับตำแหน่งหน้าที่ที่เปิดรับจะพิจารณาค่าประสบการณ์ตามเกณฑ์ที่

            ราชวิ ทยาลัยฯกำหนด)

     ๖.๒ สวัสดิการและสิทธิประโยชน์

           ๖.๒.๑ ค่ารั กษาพยาบาล (ตนเองและครอบครัว)

           ๖.๒.๒ ค่ารักษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ สูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท

           ​๖.๒.๓ ประกันสังคม

           ๖.๒.๔ ตรวจสุขภาพประจำปี

           ​๖.๒.๕ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ

           ​๖.๒.๖ สวัสดิการค่าเล่าเรี ยนบุตร / ทุนการศึกษาบุตร

           ​๖.๒.๗ ชุดเครื่ องแบบพนักงาน

           ​๖.๒.๘ โอกาสเรี ยนรู้ และพัฒนา ศึกษาต่อ

           ​๖.๒.๙ วันหยุดพักผ่อนประจำปี ๑๐ วัน/ปี (สะสมได้)

           ​๖.๒.๑๐ ศูนย์กีฬาสำหรับบุคลากร

           ​๖.๒.๑๑ รถบริ การรับส่งระหว่างอาคาร

 

๗. หลักเกณฑ์ การพิจารณาคัดเลือก   

     ๗.๑  พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด

     ๗.๒  พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

     ๗.๓  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หรื อ การสอบข้อเขียน และ/หรื อ การสอบปฏิบัติ

     ๗.๔  ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

     ๗.๕  ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ประกาศเท่านั้น ผู้สมัครจะต้อง

     ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วนจะไม่ได้รั บการพิจารณา

     โดยการตัดสินของคณะกรรมการการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด

 



๘. กำหนดวันรั บสมัคร และวิ ธี การสมัคร

     ๘.๑  รั บสมัครตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘

     ๘.๒  สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครได้ที่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

     ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารบริ หาร ๒ ชั้น ๓ ในวันและเวลาราชการ

     ๘.๓  สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที่ hr.cra.ac.th ค้นหาตำแหน่งงานดังกล่าว คลิกสมัครงาน

     และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์

     ๘.๔ สอบถามเพิ่มเติมติดต่อ คุณพักตร์พิมล คิดโปร่ง โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๘ 

     อีเมล Pakpimol.khi@cra.ac.th

 

๙. การประกาศรายชื่ อผู้มีสิทธิ เข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ ทำ การคัดเลือก

     ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก   วัน  เวลา  และสถานที่ทำการคัดเลือก

ภายหลังจากครบกำหนดรับสมัครทาง  hr.cra.ac.th และ/หรื อ แจ้งให้ผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือกทราบทาง

โทรศัพท์

 

๑๐. การประกาศรายชื่ อผู้ผ่านการคัดเลือก

      ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th และ/หรื อ แจ้งให้

ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์

 

ประกาศ ณ วันที่ ๘ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 


