
 

ประกาศราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

เร ��อง     รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�บร �หารงานท ั �วไป สังกัด สํานักงานคณบดี คณะว �ทยาศาสตร ์

ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

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

ด้วยราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยา

ลัยจุฬาภรณ์ สังกัด สํานักงานคณบดี คณะว �ทยาศาสตร ์ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี�

 

๑. ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�บร �หารงานท ั �วไป                                                                             จาํนวน ๑ อัตรา

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี�

    (ก) คุณสมบัติท ั �วไป

    ๑. มีสัญชาติไทย

    ๒. เป�นผู้เลื�อมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตร �ย์ทรงเป�นประมุข

    (ข) คุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่งงาน

    ผู้ที�ได้รบัการบรรจุและแต่งตั�ง หร �อแต่งตั�งเป�นผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติ

    เฉพาะตําแหน่งตามที�กําหนดไวใ้นมาตรฐานกําหนดตําแหน่งนั�น

    (ค) ลักษณะต้องห้าม

    ๑. เป�นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง

    ๒. เป�นกรรมการบร �หารพรรคการเมือง หร �อเจา้หน้าที�ในพรรคการเมือง

    ๓. เป�นผู้อยู่ระหวา่งถูกพักราชการ หร �อพักงาน หร �อถูกสั�งให้ออกจากราชการ หร �อออกจากงาน ตามกฎหมาย

    ข้อบังคับ หร �อระเบยีบอื�น หร �อตามข้อบังคับราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ วา่ด้วยการบร �หาร

    งานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๕

    ๔. เป�นผู้เคยถูกลงโทษทางว �นัยอย่างรา้ยแรง หร �อถูกให้ออก ปลดออก หร �อไล่ออกจากราชการ หร �อ

    จากรฐัว �สาหกิจ องค์การมหาชน หร �อหน่วยงานของรฐั เพราะกระทาํผิดว �นัย หร �อจรรยาบรรณ

    ๕. เป�นผู้เคยกระทาํการทจุร �ตในการสอบเข้ารบัราชการ หร �อปฏิบัติงานในหน่วยงานของรฐั

    ๖. เป�นผู้เคยถูกจาํคุกโดยคําพิพากษาถึงที�สุดให้จาํคุก เวน้แต่เป�นโทษสําหรบัความผิดที�ได้กระทาํ

    โดยประมาท หร �อความผิดลหุโทษ

    ๗. เป�นบุคคลที�ศาลมีคําสั�งให้เป�นบุคคลล้มละลายทจุร �ต

    ๘. เป�นคนไรค้วามสามารถ หร �อเสมือนไรค้วามสามารถ

    ๙. เป�นคนว �กลจร �ต หร �อจติฟ�� นเฟ�อนไม่สมประกอบ

    ๑๐. เป�นผู้มีความประพฤติเสื�อมเสีย หร �อบกพรอ่งในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง

    ๓.๑ ไม่จาํกัดเพศ (หากเป�นชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)

    ๓.๒ อายุ ๒๒ ป�บร �บูรณ์ขึ�นไป

    ๓.๓ สําเรจ็การศึกษาระดับปร �ญญาตร � สาขาบร �หารจดัการ/ การบร �หารธรุกิจ/ สาขาครุศาสตร/์ สาขาศึกษา

    ศาสตร/์ สาขาศิลปศาสตร/์ อักษรศาสตร/์ สาขาสังคมศาสตร/์ สาขามนษุยศาสตร/์หร �อสาขาอื�น ๆ

    ที�เกี�ยวข้อง 



    ๓.๔ หากมีประสบการณ์ในสายงานจดัซื�อจดัจา้ง พัสดุ ครุภัณฑ ์หร �องานอื�นที�เกี�ยวข้องซึ�งเหมาะสมกับหน้าที�

    ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที�ปฏิบัติ ๑ ป�ขึ�นไป (จะได้รบัพิจารณาเป�นพิเศษ)

    ๓.๕ สามารถใชง้านโปรแกรมสําเรจ็รูปได้ดี เชน่ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Team,

    Infographic) หร �อโปรแกรมอื�น ๆ ที�เกี�ยวข้อง

    ๓.๖ มีมนษุยสัมพันธ ์ทกัษะการติดต่อสื�อสาร และการประสานงานได้เป�นอย่างดี                         

    ๓.๗ มีทกัษะ ไหวพร �บ กระตือร �อรน้ สามารถตัดสินใจและแก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้า ปฏิบัติงานภายใต้แรง

    กดดันและรบัผิดชอบงานที�ได้รบัมอบหมายได้เป�นอย่างดี

    ๓.๘ ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี�ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

    กําหนดอย่างใดอย่างหนึ�ง

 

 ประเภทคะแนนสอบ 

 ปร �ญญาตร � 

 ระดับคะแนนขั�นต�าท ี�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) ผู้สมัครงานทกุคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามที�ราชว �ทยาลัยกําหนดโดยส่ง

    มาพรอ้มเอกสารสมัครงาน หร �อก่อนวนัที�เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ

    ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป� ตามที�ระบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ

    (๒) กรณีที�ผู้สมัครงานซึ�งได้ทาํการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่างๆ ที�ราชว �ทยาลัย

    กําหนดแล้วแต่มีผลการทดสอบยังไม่เป�นไปตามระดับคะแนนขั�นต�าที�ราชว �ทยาลัยกําหนด ดังกล่าวเพื�อรองรบั

    การดําเนินงานของส่วนงานหร �อหน่วยงานเป�นไปอย่างต่อเนื�องจะพิจารณาดําเนินการดังนี�

        - ให้ผู้สมัครงานทา่นนั�นมีสิทธิ� เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้

        - และหากผู้เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ทา่นต้องยื�นผลการทดสอบ

          ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ที�ผ่านตามระดับคะแนนที�ราชว �ทยาลัยกําหนด ภายใน ๑๘๐ วนั หลังจาก

          วนัที�เร ��มปฏิบัติงาน จงึจะได้รบัการบรรจุเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัย

    (๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษนั�น ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หร �อหน่วยงานอื�นใด

    ที�ทาํการเป�ดให้มีการทดสอบและเป�นหน่วยงานที�ได้รบัการรบัรอง และสามารถตรวจสอบได้

 

๔. หน้าท ี�ความรบัผิดชอบหลัก

    ๔.๑  ด้านธรุการและสารบรรณ

    ๔.๑.๑  การรา่ง การพิมพ์ รบั-ส่งหนังสือได้

    ๔.๑.๒  จดัทาํแฟ�มเอกสาร สแกนไฟล์ สืบค้น

    ๔.๑.๓  ติดต่อ ประสานงานทั�วไป ทั�งภายในและภายนอก เพื�อให้บรรลุวตัถุประสงค์ของหน่วยงาน

    ๔.๑.๔  ตอบป�ญหาหร �อชี�แจงเร ��องต่างๆ ที�เกี�ยวกับงานในความรบัผิดชอบ แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล

    หร �อหน่วยงาน เพื�อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที�กําหนดไว้

    ๔.๒  ด้านงานด้านพัสดุ และครุภัณฑ ์ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๑ การจดัซื�อจดัจา้ง วสัดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑร์วบรวมข้อมูลเพื�อดําเนินการจดัซื�อประจาํป�งบประมาณ

    และให้เป�นไปตามแผนที�กําหนด และดําเนินการกิจกรรมอื�น ๆ ที�เกี�ยวข้องกับการจดัซื�อของหน่วยงาน

    ๔.๒.๒ การเก็บรกัษา นําส่งการซอ่มแซม และบาํรุงรกัษาพัสดุ ครุภัณฑ ์อุปกรณ์เคร ��องมือเคร ��องใชต่้าง ๆ

    เพื�อให้อยู่ในสภาพดีพรอ้มต่อการใชง้าน

    ๔.๒.๓ ทาํทะเบยีนการเบกิจา่ยพัสดุ การเก็บรกัษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี�ยวกับพัสดุ เพื�อรวบรวมไว้

    เป�นข้อมูลในการดําเนินงาน



    ๔.๒.๔ รา่งและตรวจซื�อสัญญาซื�อ สัญญาจา้ง หนังสือโต้ตอบ บันทกึย่อเร ��องเกี�ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์

    อุปกรณ์และเคร ��องมือเคร ��องใช ้เพื�อเป�นหลักฐานในการดําเนินงาน

    ๔.๒.๕ ควบคุมดูแล สํารวจ จดัหา ตามความต้องการใชง้านและเบกิวสัดุให้ตรงตามความต้องการใชง้านจร �ง

    ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๖ รวบรวมข้อมูลด้านงบประมาณที�เกี�ยวข้องด้านวสัดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ของหน่วยงานเพื�อให้ได้ข้อมูลที�

    ถูกต้อง ครบถ้วน นําส่งข้อมูลและขออนุมัติผ่านระบบ Enterprise Workflow

    ๔.๒.๗ ติดต่อประสานงานกับฝ�ายจดัซื�อจดัจา้ง ฝ�ายบร �หารพัสดุ และหน่วยงานอื�นๆ ทั�งภายในและภายนอก

    หน่วยงาน

    ๔.๒.๘ จดัทาํบัญช ีรายงานบัญช ีและตรวจนับวสัดุและครุภัณฑป์ระจาํป� ของหน่วยงาน

    ๔.๒.๙ งานอื�นๆ ตามที�ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

 

๕. หลักฐานท ี�ต้องยื�นพรอ้มใบสมัคร

    ๕.๑  สําเนาปร �ญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๒  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบา้น จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาดํา ขนาด ๑ - ๒ นิ�ว ซึ�งถ่ายไวไ้ม่เกิน ๓ เดือน จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๔  ผู้สมัครเพศชายต้องยื�นสําเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หร �อ สด.๔๓) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๕  หนังสือรบัรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๖  หนังสือรบัรองเง �นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื�อรบัรองสําเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทกุฉบับที�ยื�นพรอ้มใบสมัครด้วยปากกาลูกลื�น

สีน�าเง �นโดยให้นําเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวนัสมัครด้วย

 

๖. อัตราเง �นเดือน

  ๖.๑ เง �นเดือน

           ๖.๑.๑ เง �นเดือน คุณวฒิุปร �ญญาตร � ขั�นต้น ๑๘,๐๐๐ บาท

            (หากมีประสบการณ์ตรงกับตําแหน่งหน้าที�ที�เป�ดรบัจะพิจารณาค่าประสบการณ์ตามเกณฑท์ี�

            ราชว �ทยาลัยฯกําหนด)

     ๖.๒ สวสัดิการและสิทธปิระโยชน์

           ๖.๒.๑ ค่ารกัษาพยาบาล (ตนเองและครอบครวั)

           ๖.๒.๒ ค่ารกัษาพยาบาลส่วนเกินสิทธ ิสูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท

            ๖.๒.๓ ประกันสังคม

           ๖.๒.๔ ตรวจสุขภาพประจาํป�

            ๖.๒.๕ กองทนุสํารองเลี�ยงชพี

            ๖.๒.๖ สวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร / ทนุการศึกษาบุตร

            ๖.๒.๗ ชุดเคร ��องแบบพนักงาน

            ๖.๒.๘ โอกาสเร �ยนรูแ้ละพัฒนา ศึกษาต่อ

            ๖.๒.๙ วนัหยุดพักผ่อนประจาํป� ๑๐ วนั/ป� (สะสมได้)

            ๖.๒.๑๐ ศูนย์กีฬาสําหรบับุคลากร

            ๖.๒.๑๑ รถบร �การรบัส่งระหวา่งอาคาร

 

๗. หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือก   

     ๗.๑  พิจารณาผู้สมัครที�มีคุณสมบัติตามที�ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์กําหนด

     ๗.๒  พิจารณาเอกสารหลักฐานที�ผู้สมัครยื�นพรอ้มใบสมัคร

     ๗.๓  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หร �อ การสอบข้อเขียน และ/หร �อ การสอบปฏิบัติ

     ๗.๔  ประสบการณ์การปฏิบัติงานที�เกี�ยวข้อง

     ๗.๕  ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที�มีคุณสมบัติตรงตามที�ประกาศเทา่นั�น ผู้สมัครจะต้อง

     ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วนจะไม่ได้รบัการพิจารณา

     โดยการตัดสินของคณะกรรมการการคัดเลือกถือเป�นที�สิ�นสุด

 



๘. กําหนดวนัรบัสมัคร และว �ธกีารสมัคร

     ๘.๑  รบัสมัครตั�งแต่บัดนี�เป�นต้นไป ถึงวนัที� ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘

     ๘.๒  สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรบัใบสมัคร และยื�นใบสมัครได้ที� ฝ�ายทรพัยากรบุคคล

     ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารบร �หาร ๒ ชั�น ๓ ในวนัและเวลาราชการ

     ๘.๓  สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที� hr.cra.ac.th ค้นหาตําแหน่งงานดังกล่าว คลิกสมัครงาน

     และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   พรอ้มแนบเอกสารประกอบการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์

     ๘.๔ สอบถามเพิ�มเติมติดต่อ คุณพักตรพิ์มล คิดโปรง่ โทรศัพท ์๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๘ 

     อีเมล Pakpimol.khi@cra.ac.th

 

๙. การประกาศรายช ื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก วนั เวลา และสถานท ี�ทาํการคัดเลือก

     ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์  จะประกาศรายชื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก   วนั  เวลา  และสถานที�ทาํการคัดเลือก

ภายหลังจากครบกําหนดรบัสมัครทาง  hr.cra.ac.th และ/หร �อ แจง้ให้ผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือกทราบทาง

โทรศัพท์

 

๑๐. การประกาศรายช ื�อผู้ผ่านการคัดเลือก

      ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื�อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th และ/หร �อ แจง้ให้

ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์

 

ประกาศ ณ วนัที� ๘ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘

(นางจร �ยา ป�ญญา)

รกัษาการผู้ชว่ยเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที�แทนเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

 


