
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครบุคคลทั่  วไปเพื่อบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตำแหน่ง นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน และตำแหน่ง เจ้ าหน้าที่ บริ หารงานทั่  วไป

สังกัด ฝ่ายพัฒนาเพื่อความยั่ งยืน ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

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

ด้วย ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์ จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเข้าเป็นผู้

ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  ตำแหน่ง นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน และตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริ หารงาน

ทั่วไป สังกัด ฝ่ายพัฒนาเพื่อความยั่งยืน ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

 

๑. ตําแหน่งที่ รั บสมัคร                                                          จำ นวน ๓ อัตรา

    ๑.๑ งานธรรมาภิบาล

           ๑.๑.๑ นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน                            จำนวน ๑ อัตรา

    ๑.๒ งานด้านสิ่งแวดล้อมเพื่อความยั่ งยืน

           ๑.๒.๑ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                 จำนวน ๑ อัตรา 

    ๑.๓ งานกิจการเพื่อสังคมและสนับสนุนชุมชน

           ๑.๓.๑ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                 จำนวน ๑ อัตรา

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานคุณสมบัติทั่  วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้

    (ก) คุณสมบัติทั่  วไป

        (๑) มีสัญชาติไทย

        (๒) มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น

        (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข

    (ข) ลักษณะต้องห้าม

        (๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง

        (๒) เป็นข้าราชการ หรื อลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรื อลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ

             รั ฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน ราชการส่วนท้องถิ่น หรื อหน่วยงานเอกชนอื่นอันมีลักษณะ

             เป็นงานประจำ

        (๓) เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

        (๔) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อ

             ออกจากงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับฉบับนี้

        (๕) เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจาก

             ราชการหรื อจากรัฐวิ สาหกิจองค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย

             หรื อจรรยาบรรณ

        (๖) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ

        (๗) เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่



             ได้กระทำโดยประมาท หรื อความผิดลหุโทษ 

        (๘) เป็นหรื อเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

        (๙) เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

        (๑๐) เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

        (๑๑) เป็นผู้มีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง

    รายละเอียดปรากฎตามเอกสารแนบท้าย

 

๔. หน้าที่ ความรั บผิดชอบหลัก

    รายละเอียดปรากฎตามเอกสารแนบท้าย

 

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  ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพร้อมใบสมัคร

                   ด้วยปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิ น โดยให้นำเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวันสมัครด้วย

 

๖. อัตราเงิ นเดือน เป็นไปตามประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ เรื่ อง กำหนดโครงสร้ างอัตราเงิ นเดือน

    และค่าจ้ างผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ.๒๕๕๙

    ๖.๑ เงิ นเดือน คุณวุฒิปริ ญญาตรี  ขั้นต้น ๑๘,๐๐๐ บาท

          (หากมีประสบการณ์การปฏิบัติงานตรงกับตำแหน่งหน้าที่ ที่เปิดรับจะได้รั บการพิจารณา

          ค่าตอบเเทน ประสบการณ์โดยเป็นไปตามเกณฑ์ฯ ที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด)     

 

๗. สวัสดิการและสิทธิ ประโยชน์     

    ๗.๑  ค่ารั กษาพยาบาล (ตนเองและครอบครัว)     

    ๗.๒  ค่ารั กษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ สูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท     

    ๗.๓  ประกันสังคม      

    ๗.๔  ตรวจสุขภาพประจำปี     

    ๗.๕  กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ   

    ๗.๖  สวัสดิการค่าเล่าเรี ยนบุตร / ทุนการศึกษาบุตร     

    ๗.๗  ชุดเครื่ องแบบพนักงาน     

    ๗.๘  โอกาสเรี ยนรู้ และพัฒนาศึกษาต่อ     

    ๗.๙  วันหยุดพักผ่อนประจำปี ๑๐ วัน / ปี (สะสมได้)     

    ๗.๑๐ ศูนย์กีฬาสำหรับบุคลากร     

    ๘.๑๑ รถบริ การรับส่งระหว่างอาคาร 



 

๘. หลักเกณฑ์ การพิจารณาคัดเลือก

    ๘.๑ พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่หน่วยงานกําหนด

    ๘.๒ พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

    ๘.๓ คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน และ / หรื อ การสอบปฏิบัติ และ / หรื อ การสอบสัมภาษณ์

    ๘.๔ ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

    ๘.๕ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ประกาศเท่านั้น ผู้สมัครจะ

          ต้องตรวจสอบคุณสมบัติขอการพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด

 

๙. กําหนดรั บสมัคร และวิ ธี การสมัคร

    ๙.๑ รับสมัครตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๖๙

    ๙.๒ สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นเอกสารได้ที่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

          สำนักงานราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  อาคารบริ หาร CAT ๒ ชั้น ๓ โซน D ในวัน

          และเวลาราชการ

    ๙.๓ สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที่ hr.cra.ac.th ค้นหาตำแหน่งงานดังกล่าว

          คลิกสมัครงาน และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครงาน

          ผ่านระบบออนไลน์       

    ๙.๔ สอบถามเพิ่มเติมติดต่อ คุณประไพภัสน์ฯ โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๙ 

          อีเมล prapaipat.kan@cra.ac.th

 

๑๐. การประกาศรายชื่ อผู้มีสิทธิ เข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ ทํ าการคัดเลือก

      ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่

      ทําการคัดเลือกภายหลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง hr.cra.ac.th และหรื อ แจ้งให้ผู้มีสิทธิ

      เข้ารั บการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ หรื อทาง E-Mail

 

๑๑. การประกาศรายชื่ อผู้ผ่านการคัดเลือก

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

    แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ และ / หรื อทาง E-mail 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๙

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

สังกัด งานธรรมาภิบาล ฝา่ยพัฒนาเพ่ือความย่ังยืน 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. ไม่จ ำกัดเพศ อำยุไม่เกิน ๔๕ ปี (หำกเปน็เพศชำยต้องผ่ำนกำรเกณฑท์หำรแล้ว ) 

๒. ส ำเรจ็กำรศึกษำระดับปรญิญำตร  ี- ปรญิญำโท สำขำบรหิำรธรุกิจ, สำขำรัฐประศำสนศำสตร์, สำขำนิติศำสตร์, สำขำ
สังคมศำสตร ์สำขำเศรษฐศำสตร,์ สำขำสถิติ หรอืสำขำอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๓. หำกมีประสบกำรณ์ด้ำนกำรจดัท ำแผนยุทธศำสตร ์แผนปฏิบัติกำร และกำรวเิครำะห์ กำรบรหิำรขอ้มูล กำรบรหิำรโครงกำร 
กำรติดตำมและประเมินผล และกำรจดัท ำรำยงำนต่ำงๆ ๑ - ๒ ปขีึน้ไป (จะพิจำรณำเปน็พิเศษ) 

๔. มีทกัษะกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) และ Canva  

๕. มีควำมรูเ้ร ือ่งระเบียบงำนสำรบรรณ พัสดุ และกำรเงนิเบ้ืองต้น  

๖. มีทกัษะกำรประสำนงำนและกำรส่ือสำรทีดี่  

๗. มีควำมละเอียด รอบคอบ สำมำรถท ำงำนเปน็ทมีได้ดี  

๘. ต้องมีผลคะแนนทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมเกณฑท์ีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง และผลคะแนน
ต้องมีอำยุไม่เกิน ๒ ป ีนับจำกวนัทีท่ดสอบ ดังน้ี  

ประเภทคะแนนสอบ ระดับคะแนนข้ันต่า 
ปรญิญาตร ี 

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. ผู้สมัครงำนทกุคนต้องมีผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษตำมทีร่ำชวทิยำลั ยก ำหนดโดยส่งมำ
      พรอ้มเอกสำรสมัครงำน หรอืก่อนวนัทีเ่ขำ้รบักำรสัมภำษณ์และคัดเลือกและผลกำรทดสอบฯ ต้องมีอำยุไม่
      เกิน ๒ ป ีตำมทีร่ะบุไวใ้นเอกสำรผลกำรทดสอบฯ  

  ๒. กรณีทีผู้่สมัครงำนซึง่ได้ท ำกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมประเภต่ำงๆ ทีร่ำชวทิยำลัย  
      ก ำหนดแล้วแต่มีผลกำรทดสอบยงัไม่เปน็ไปตำมระดับคะแนนขัน้ต่ำทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดดังกล่ำวเพ่ือรองรบั
      กำรด ำเนินงำนของส่วนงำนหรอืหน่วยงำนเปน็ไปอยำ่งต่อเน่ืองจะพิจำรณำด ำเนินกำรดังน้ี  

   - ให้ผู้สมัครงำนทำ่นน้ันมีสิทธิเ์ขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์และคัดเลือกได้  

   - และหำกผู้เขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์ฯ ได้ผ่ำนกำรคัดเลือกให้เขำ้ปฏิบัติงำน ทำ่นต้องยืน่ผลกำร  
     ทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ทีผ่่ำนตำมระดับคะแนนทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดภำยใน ๑๘๐ 
     วนั หลังจำกวนัเร ิม่ปฏิบัติงำน จงึจะได้รบักำรบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงำนในรำชวทิยำลัย  

  ๓. ผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถำบัน หรอืหน่วยงำนอ่ืนใดทีท่ ำกำร
      เปดิให้มีกำรทดสอบและเปน็หน่วยงำนทีไ่ด้รบัรอง และสำมำรถตรวจสอบได้  

 

 

 

 

 

เอกสำรแนบทำ้ยประกำศ ๑ 



หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
๑. ศึกษำขอ้มูล เพ่ือวำงแผน กิจกรรมและกำรส่ือสำร เพ่ือส่งเสรมิคุณธรรม จรยิธรรม ธรรมำภิบำล และกำรประเมิน ITA ที่

สอดคล้องกับยุทธศำสตรอ์งค์กร แผนระดับชำติ และตัวชีว้ดัอ่ืนๆ   

๒. ประสำนงำน กับส่วนงำนและหน่วยงำนภำยใน เพ่ือด ำเนินงำน เก่ียวกับกำรส่งเสรมิคุณธรรม จรยิธรรม ธรรมำภิบำล กำร
ประเมิน ITA 

๓. ปฏิบัติงำนธรุกำรและจดัระบบงำนภำยในทมี 

๔. รวบรวม จดัเก็บ และวเิครำห์ขอ้มูล / สถิติ เพ่ือประเมินผล กำรด ำเนินงำน และสรุปรำยงำนพรอ้มขอ้เสนอแนะเพ่ือกำร
พัฒนำ 

๕. เตรยีมกำรและด ำเนินกำร เร ือ่งกำรประชุม โดยประสำนงำนกับผู้ทีเ่ก่ียวขอ้ง จดัเตรยีมเอกสำร บันทกึ และจดัท ำรำยงำน
กำรประชุม 

๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคคลทัง้ภำยในและภำยนอกองค์กร เพ่ือสรำ้งเครอืขำ่ยและควำมรว่มมือ  

๗. งำนอ่ืนๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป  

สังกัด งานด้านส่ิงแวดลอ้มเพ่ือความย่ังยืน ฝา่ยพัฒนาเพ่ือความย่ังยืน 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. ไม่จ ำกัดเพศ อำยุไม่เกิน ๔๕ ปี (หำกเปน็เพศชำยต้องผ่ำนกำรเกณฑท์หำรแล้ว ) 

๒. ส ำเรจ็กำรศึกษำระดับปรญิญำตร  ีสำขำบรหิำรธรุกิจ, สำขำรฐัประศำสนศำสตร,์ สำขำนิติศำสตร,์ สำขำสังคมศำสตร ์สำขำ
ส่ิงแวดล้อม, สำขำกำรจดักำร หรอืสำขำอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๓. มีทกัษะกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel , PowerPoint ) และ Canva  

๔. หำกมีประสบกำรณ์กำรท ำงำนด้ำนบรหิำรทัว่ไป และงำนธรุกำร 3 ปีขึน้ไป หรอืมีประสบกำรณ์ด้ำนบรหิำรโครงกำรด้ำน
ส่ิงแวดล้อม 2 ปขีึน้ไป (จะพิจำรณำเปน็พิเศษ) 

๕. มีควำมรูเ้ร ือ่งระเบียบงำนสำรบรรณ พัสดุ และกำรเงนิเบ้ืองต้น  

๖. มีทกัษะกำรจดัท ำเอกสำร และเก็บสถิติขอ้มูล  
๗. มีทกัษะกำรประสำนงำน มีควำมละเอียด รอบคอบ สำมำรถท ำงำนเปน็ทมีได้ดี  

๘. สำมำรถท ำงำนนอกสถำนที ่และ เดินทำงไปต่ำงจงัหวดัได้ 

๙. ต้องมีผลคะแนนทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมเกณฑท์ีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง และผล
คะแนนต้องมีอำยุไม่เกิน ๒ ป ีนับจำกวนัทีท่ดสอบ ดังน้ี  

ประเภทคะแนนสอบ ระดับคะแนนข้ันต่า 
ปรญิญาตร ี 

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. ผู้สมัครงำนทกุคนต้องมีผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษตำมทีร่ำชวทิยำลั ยก ำหนดโดยส่งมำ
      พรอ้มเอกสำรสมัครงำน หรอืก่อนวนัทีเ่ขำ้รบักำรสัมภำษณ์และคัดเลือกและผลกำรทดสอบฯ ต้องมีอำยุไม่
      เกิน ๒ ป ีตำมทีร่ะบุไวใ้นเอกสำรผลกำรทดสอบฯ  

  ๒. กรณีทีผู้่สมัครงำนซึง่ได้ท ำกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมประเภต่ำงๆ ทีร่ำชวทิยำลัย  
      ก ำหนดแล้วแต่มีผลกำรทดสอบยงัไม่เปน็ไปตำมระดับคะแนนขัน้ต่ำทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดดังกล่ำวเพ่ือรองรบั
      กำรด ำเนินงำนของส่วนงำนหรอืหน่วยงำนเปน็ไปอยำ่งต่อเน่ืองจะพิจำรณำด ำเนินกำรดังน้ี  

   - ให้ผู้สมัครงำนทำ่นน้ันมีสิทธิเ์ขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์และคัดเลือกได้  

   - และหำกผู้เขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์ฯ ได้ผ่ำนกำรคัดเลือกให้เขำ้ปฏิบัติงำน ทำ่นต้องยืน่ผลกำร  
     ทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ทีผ่่ำนตำมระดับคะแนนทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดภำยใน ๑๘๐ 
     วนั หลังจำกวนัเร ิม่ปฏิบัติงำน จงึจะได้รบักำรบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงำนในรำชวทิยำลัย  

  ๓. ผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถำบัน หรอืหน่วยงำนอ่ืนใดทีท่ ำกำร
      เปดิให้มีกำรทดสอบและเปน็หน่วยงำนทีไ่ด้รบัรอง และสำมำรถตรวจสอบได้  

 

 

 

เอกสำรแนบทำ้ยประกำศ ๒ 



หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

๑. ปฏิบัติงำนธรุกำรและจดัระบบงำนภำยในทมี 

๒. ศึกษำขอ้มูล เพ่ือวำงแผน และสรำ้งสรรค์กิจกรรมทีส่อดคล้องกับยุทธศำสตรอ์งค์กร  

๓. บรหิำรกิจกรรมตำมแผนงำนและงบประมำณทีก่ ำหนด  อำท ิกำรดูแลผู้รบัจำ้งให้ด ำเนินงำนตำมขอ้ก ำหนด  กำรออกแบบ
ส่ือ ผลิตเน้ือหำ (Content) และสรำ้งกิจกรรม 

๔. รวบรวม จดัเก็บ และวเิครำห์ขอ้มูล / สถิติ เพ่ือประเมินผลกำรด ำเนินงำน และสรุปรำยงำนพรอ้มขอ้เสนอแนะเพ่ือกำร
พัฒนำ 

๕. เตรยีมกำรและด ำเนินกำรเร ือ่งกำรประชุม โดยประสำนงำนกับผู้ทีเ่ก่ียวขอ้ง จดัเตรยีมเอกสำร บันทกึ และจดัท ำรำยงำน
กำรประชุม 

๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคคลทัง้ภำยในและภำยนอก องค์กร เพ่ือสรำ้งเครอืขำ่ยและควำมรว่มมือ  

๗. งำนอ่ืนๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป  

สังกัด งานกิจการเพ่ือสังคมและสนับสนุนชุมชน ฝา่ยพัฒนาเพ่ือความย่ังยืน 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. ไม่จ ำกัดเพศ อำยุไม่เกิน ๔๕ ปี  (หำกเปน็เพศชำยต้องผ่ำนกำรเกณฑท์หำรแล้ว ) 

๒. ส ำเรจ็กำรศึกษำระดับปรญิญำตร  ีสำขำบรหิำรธรุกิจ, สำขำกำรจดักำร, สำขำสังคมศำสตร,์ สำขำกำรเงนิและบัญช,ี  สำขำรฐั
ประศำสนศำสตร์ หรอืสำขำอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๓. มีทกัษะกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) และ Canva  

๔. หำกมีประสบกำรณ์กำรท ำงำนด้ำนบรหิำรทัว่ไป และงำนธรุกำร 3 ปขีึน้ไป หรอืมีประสบกำรณ์ด้ำนบรหิำรโครงกำรด้ำน
กิจกรรมเพ่ือสังคม ชุมชน 2 ปีขึน้ไป (จะพิจำรณำเปน็พิเศษ) 

๕. มีควำมรูเ้ร ือ่งระเบียบงำนสำรบรรณ พัสดุ และกำรเงนิเบ้ืองต้น  

๖. มีทกัษะกำรจดัท ำเอกสำร และเก็บสถิติขอ้มูล  

๗. มีทกัษะกำรประสำนงำน กำรสรำ้งตอนเทนต์ และกำรส่ือสำรทีดี่  

๘. มีควำมละเอียด รอบคอบ สำมำรถท ำงำนเปน็ทมีได้ดี  

๙. สำมำรถท ำงำนนอกสถำนที ่และ เดินทำงไปต่ำงจงัหวดัได้ 

๑๐. ต้องมีผลคะแนนทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมเกณฑท์ีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง และผล
คะแนนต้องมีอำยุไม่เกิน ๒ ป ีนับจำกวนัทีท่ดสอบ ดังน้ี  

ประเภทคะแนนสอบ ระดับคะแนนข้ันต่า 
ปรญิญาตร ี 

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. ผู้สมัครงำนทกุคนต้องมีผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษตำมทีร่ำชวทิยำลั ยก ำหนดโดยส่งมำ
      พรอ้มเอกสำรสมัครงำน หรอืก่อนวนัทีเ่ขำ้รบักำรสัมภำษณ์และคัดเลือกและผลกำรทดสอบฯ ต้องมีอำยุไม่
      เกิน ๒ ป ีตำมทีร่ะบุไวใ้นเอกสำรผลกำรทดสอบฯ  

  ๒. กรณีทีผู้่สมัครงำนซึง่ได้ท ำกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ตำมประเภต่ำงๆ ทีร่ำชวทิยำลัย  
      ก ำหนดแล้วแต่มีผลกำรทดสอบยงัไม่เปน็ไปตำมระดับคะแนนขัน้ต่ำทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดดังกล่ำวเพ่ือรองรบั
      กำรด ำเนินงำนของส่วนงำนหรอืหน่วยงำนเปน็ไปอยำ่งต่อเน่ืองจะพิจำรณำด ำเนินกำรดังน้ี  

   - ให้ผู้สมัครงำนทำ่นน้ันมีสิทธิเ์ขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์และคัดเลือกได้  

   - และหำกผู้เขำ้รบักำรสอบสัมภำษณ์ฯ ได้ผ่ำนกำรคัดเลือกให้เขำ้ปฏิบัติงำน ทำ่นต้องยืน่ผลกำร  
     ทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ ทีผ่่ำนตำมระดับคะแนนทีร่ำชวทิยำลัยก ำหนดภำยใน ๑๘๐ 
     วนั หลังจำกวนัเร ิม่ปฏิบัติงำน จงึจะได้รบักำรบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงำนในรำชวทิยำลัย  

  ๓. ผลกำรทดสอบควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถำบัน หรอืหน่วยงำนอ่ืนใดทีท่ ำกำร
      เปดิให้มีกำรทดสอบและเปน็หน่วยงำนทีไ่ด้รบัรอง และสำมำรถตรวจสอบได้  

 

 

 

เอกสำรแนบทำ้ยประกำศ ๓ 



หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

๑. ปฏิบัติงำนธรุกำรและจดัระบบงำนภำยในทมี  

๒. เขำ้ใจภำรกิจของระดับงำน และสำมำรถน ำเสนอกิจกรรม พรอ้มแผนงำนได้  

๓. บรหิำรกิจกรรมตำมแผนงำนและงบประมำณทีก่ ำหนด รวมถึงกำรส่ือสำรประชำสัมพันธ์ 
๔. รวบรวม จดัเก็บ และวเิครำห์ขอ้มูล / สถิติ เพ่ือประเมินผลกำรด ำเนินงำน และสรุปรำยงำนพรอ้มขอ้เสนอแนะเพ่ือกำร

พัฒนำ 

๕. เตรยีมกำรและด ำเนินกำรเร ือ่งกำรประชุม โดยประสำนงำนกับผู้ทีเ่ก่ียวขอ้ง จดัเตรยีมเอกสำร บันทกึ และจดัท ำรำยงำน
กำรประชุม 

๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคคลทัง้ภำยในและภำยนอก องค์กร เพ่ือสรำ้งเครอืขำ่ยและควำมรว่มมือ  

๗. งำนอ่ืนๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

 




