
 

ประกาศราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

เร ��อง     รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�ทรพัยากรบุคคล สังกัด ฝ�ายทรพัยากรบุคคล ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

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

ด้วยราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยา

ลัยจุฬาภรณ์ สังกัด ฝ�ายทรพัยากรบุคคล ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี�

 

๑. ตําแหน่ง 

    ๑.๑ เจา้หน้าท ี�ทรพัยากรบุคคล                                                                           จาํนวน ๑ อัตรา

    (งานกลยุทธแ์ละพัฒนาระบบทรพัยากรบุคคล)

    ๑.๒ เจา้หน้าท ี�ทรพัยากรบุคคล                                                                           จาํนวน ๒ อัตรา

    (งานสรรหาและบร �หารอัตรากําลัง)

    ๑.๓ เจา้หน้าท ี�ทรพัยากรบุคคล                                                                           จาํนวน ๒ อัตรา

    (ฝ�ายทรพัยากรบุคคล)

 

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 ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (งานกลยุทธแ์ละพัฒนาระบบทรพัยากรบุคคล)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๑

    ๓.๒ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (งานสรรหาและบร �หารอัตรากําลัง)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๒

    ๓.๓ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (ฝ�ายทรพัยากรบุคคล)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๓

 

๔. หน้าท ี�ความรบัผิดชอบหลัก

    ๔.๑ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (งานกลยุทธแ์ละพัฒนาระบบทรพัยากรบุคคล)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๑

    ๔.๒ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (งานสรรหาและบร �หารอัตรากําลัง)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๒

    ๔.๓ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ทรพัยากรบุคคล (ฝ�ายทรพัยากรบุคคล)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๓

 

๕. หลักฐานท ี�ต้องยื�นพรอ้มใบสมัคร

    ๕.๑  สําเนาปร �ญญาบัตร สําเนาวฒิุการศึกษา และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอด

    หลักสูตร (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

          ๖.๑.๒ เง �นเดือน คุณวฒิุปร �ญญาโท ขั�นต้น ๒๒,๕๐๐ 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� ๒๐ มิถุนายน 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 คุณชุลีกร เอื�อมงคล โทรศัพท ์๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๕๔๕ 

     อีเมล Chuleekorn.pan@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� ๕ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๘

(นางจร �ยา ป�ญญา)

รกัษาการผู้ชว่ยเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที�แทนเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

 



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 1 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล สังกัด งานกลยุทธ์และพัฒนาระบบทรัพยากรบุคคล ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล            1 อัตรา 

(งานกลยุทธ์และพัฒนาระบบทรัพยากรบุคคล) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 22 ปีขึ้นไป ไม่เกิน 40 ปี 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรหีรือโท สาขานติิศาสตร์ รัฐศาสตร ์บริหารธุรกจิ เศรษฐศาสตร์ หรือสังคมศาสตร์ 

การบริหารจัดการ สถิติ หรือสาขาวิชาอื่นๆ ที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ

4. มีความรู้และเข้าใจในกฎหมายแรงงาน และแนวทางปฏิบัติดา้น HR ที่เป็นปัจจุบัน มีทักษะในการสื่อสาร การโนม้น้าว

ใจ การบริหารความสัมพันธ์กับผูม้สี่วนไดส้่วนเสีย 

5. สามารถวิเคราะห์ข้อมลูเชิงกลยุทธ์ มีความยืดหยุ่นและสามารถทำงานภายใต้ความเปลี่ยนแปลงได้ดี 

6. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

7. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , ERP , PowerPoint , 

E-Saraban) เป็นต้น 

8. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

1. IELTS 4 คะแนน 5.5 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 65 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 510 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 600 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน B1 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 75 คะแนน 

 

 



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 1 

 

 

 

หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. รว่มกำหนดกลยุทธ์ของฝ่ายทรพัยากรบุคคล เพื่อผลักดันกลยุทธ์ด้านบุคลากรเพื่อให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ของราช

วิทยาลัยจุฬาภรณ ์

2. วิเคราะห์ข้อมลูด้าน HR และตวัช้ีวัด (HR Metrics) เพื่อนำเสนอแนวทางปรับปรุงหรือแก้ไขปญัหาในองค์กร 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และคณะกรรมการคณะอื่น ๆ ที่ฝา่ยทรัพยากรบุคคลเกี่ยวข้อง   

4. จัดทำไฟล์วาระและนำเสนอ (Presentation) วาระต่อคณะกรรมการฯ   

5. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ต่าง ๆ   

6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกของราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ เพื่อให้การดำเนนิงานสัมฤทธิ์ผลตาม

เป้าหมาย   

7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล สังกัด งานสรรหาและบริหารอัตรากำลัง ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล            2 อัตรา 

(งานสรรหาและบริหารอัตรากำลัง) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 22 ปีขึ้นไป ไม่เกิน 40 ปี 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรหีรือโท สาขาบริหารทรัพยากรบุคคล มนุษศาสตร์ จติวิทยา รัฐศาสตร์นิติศาสตร์ 

หรือสาขาอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

4. มีประสบการณ์ด้านการสรรหาบุคลากรหรือทรัพยากรบคุคล อย่างน้อย 1 ปี 

5. มีความรูส้ามารถในการวิเคราะห์อัตรากำลัง สามารถทำงานเชิงรุก และแก้ไขปญัหา ได้เป็นอย่างดี 

6. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

7. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , ERP , PowerPoint , 

E-Saraban) เป็นต้น 

8. มีความสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษพ้ืนฐานอยู่ในเกณฑ์ดีจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

9. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

1. IELTS 4 คะแนน 5.5 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 65 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 510 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 600 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน B1 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 75 คะแนน 
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หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการสรรหา คัดเลือก และว่าจ้างจนจบกระบวนการ   

2. จัดทำประกาศรับสมัครงานเพื่อประชาสมัพันธ์ในสื่อต่าง ๆ และดำเนินการกิจกรรมการสรรหาต่าง ๆ เช่น Campus 
Recruitment, Job Fair 

3. รวบรวมและจัดทำเอกสารอนุมตัิจ้างพนักงานเข้าใหม่ พร้อมท้ังจดัส่งรายชื่อพนักงานเข้าใหม่ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. จัดทำ Job Description ของแต่ละตำแหน่งงาน 

5. จัดทำรายงานสรุปอัตรากำลังคน และรายงานด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในแต่ละเดือน เสนอผู้บังคับบญัชา 

6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 3 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล สังกัด ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล            2 อัตรา 

(ฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 22 ปีขึ้นไป ไม่เกิน 40 ปี 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรหีรือโท สาขานติิศาสตร์ รัฐศาสตร ์บริหารธุรกจิ เศรษฐศาสตร์ หรือสังคมศาสตร์ 

การบริหารจัดการ สถิติ หรือสาขาวิชาอื่นๆ ที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และลักษณะงานท่ีปฏบิัต ิ

4. มีประสบการณ์ในการยกร่างหลักเกณฑ์ คำสั่ง ประกาศ หรือข้อบังคบั ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

5. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

6. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , ERP , PowerPoint , 

E-Saraban) เป็นต้น 

7. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

1. IELTS 4 คะแนน 5.5 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 65 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 510 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 600 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน B1 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 75 คะแนน 
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หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานสารบรรณและงานท่ัวไปของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

- งานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือ 

- เขียนหนังสือราชการโต้ตอบหนว่ยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- งานด้านการเงินและพสัด ุ

- รับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงาน 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคล และคณะกรรมการคณะอื่นๆ ท่ีฝ่ายทรัพยากรบุคคลเกี่ยวข้อง 

3. จัดทำระเบยีบวาระการประชุมแบบไฟล์ PDF และจดัส่งไฟล์ให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 

4. จัดทำไฟล์วาระและนำเสนอ (Presentation) วาระต่อคณะกรรมการฯ 

5. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ต่างๆ 

6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกของราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ เพื่อให้การดำเนนิงานสัมฤทธิ์ผลตาม
เป้าหมาย 

7. ยกร่างประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล   

8. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 


