
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตำแหน่งสายสนับสนุน สังกัดคณะวิ ศวกรรมศาสตร์

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

ด้วยราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์มีความประสงค์รั บสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยา

ลัยจุฬาภรณ์ ตำแหน่งสายสนับสนุน สังกัดคณะวิ ศวกรรมศาสตร์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้

 

๑. ตำแหน่งที่ เปิดรั บสมัคร

    ๑.๑ ตำแหน่งเจ้ าหน้าที่ ทรั พยากรบุคคล                                           จำ นวน ๑ อัตรา

    ๑.๒ ตำแหน่งเจ้ าหน้าที่ ประกันคุณภาพการศึกษา                               จำ นวน ๑ อัตรา

    ๑.๓ ตำแหน่งเจ้ าหน้าที่ กิจการนักศึกษา                                            จำ นวน ๑ อัตรา

    ๑.๔ ตำแหน่งเจ้ าหน้าที่ บริ หารงานทั่  วไป                                            จำ นวน ๑ อัตรา

         (งานสารบรรณและธุ รการ)  

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้

    (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 อหน่วยงานเอกชนอื่น อันมีลักษณะ

                  เป็นงานประจำ

            (๓) เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

            (๔) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อออกจากงาน 

                  ตามกฎหมาย ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับฉบับนี้

            (๕) เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจากราชการ

                  หรื อจากรัฐวิ สาหกิจองค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย หรื อจรรยาบรรณ

            (๖) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ

            (๗) เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำ

                  โดยประมาท หรื อความผิดลหุโทษ 

            (๘) เป็นหรื อเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

            (๙) เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

            (๑๐) เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

            (๑๑) เป็นผู้มีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

    ๓.๑ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล                        รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑

    ๓.๒ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา            รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒

    ๓.๓ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่กิจการนักศึกษา                         รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๓

    ๓.๔ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                         รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๔

         (งานสารบรรณและธุรการ)

 



๔. หน้าที่ ความรั บผิดชอบหลัก

    ๔.๑ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล                  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑

    ๔.๒ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา      รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒

    ๔.๓ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่กิจการนักศึกษา                   รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๓

    ๔.๔ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                   รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๔

         (งานสารบรรณและธุรการ)

 

๕. หลักฐานที่ ต้องยื่นพร้ อมใบสมัคร

    ๕.๑  สำเนาปริ ญญาบัตร สำเนาวุฒิการศึกษา และสำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอด

    หลักสูตร (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 ปฏิบัติการ ขั้นต้น ๑๘,๐๐๐ บาท

            (หากมีประสบการณ์ตรงกับตำแหน่งหน้าที่ที่เปิดรับจะพิจารณาค่าประสบการณ์ตามเกณฑ์

            ที่ราชวิ 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 จนกว่าจะสรรหาได้ครบตามจำนวน (พิจารณาใบสมัครทุก ๑๕ วัน)

    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 คุณจิตธิยา เยาวภักดิ์ โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๘๕ 

    อีเมล Jittiya.yao@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 แจ้งให้ผู้ผ่านการคัด

เลือกทราบทางโทรศัพท์

 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๙

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 



 

 

 

เอกสารเเนบ ๑  
 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีทรพัยากรบุคคล 
สังกัด งานบรหิารและสนับสนุนท่ัวไป คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. เพศชาย หญิง อายุ ๒๑-๓๕ ปขีึน้ไป (เพศชายต้องพ้นพันธะทางทหารแล้ว)  

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีสาขาบรหิารทรพัยากรมนุษย ์สาขาบรหิารธรุกิจ สาขารฐัศาสตร ์หรอืสาขาอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง 

๓. หากมีประสบการณ์ท างานด้านทรพัยากรบุคคล ๑-๓ ปี จะได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ  

๔. มีความละเอียดรอบคอบ สามารถติดต่อประสานงานและ มี มนุษยสัมพันธดี์  
๕. สามารถใชโ้ปรแกรมและอุปกรณ์พ้ืนฐานคอมพิวเตอรไ์ด้ดี เชน่ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) ได้เปน็

อยา่งดี หรอืโปรแกรมอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๖. ผ่านเกณฑท์ดสอบภาษาอังกฤษอยา่งใดอยา่งหน่ึง ทีท่างราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์ก าหนด โดยผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
 

ประเภทคะแนน 
ระดับคะแนนข้ันต่าท่ีก าหนด 

ปรญิญาตร ี 

๑.  IELTS  ๔ คะแนน 

๒.  TOEFL IBT  ๓๑ คะแนน 

๓.  TOEIC  ๔๐๐ คะแนน 

๔.  CEFR  A๒ 
๕.  CU -TEP  ๔๕ คะแนน 

 

หมายเหตุ   

(๑) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามท่ีราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อมเอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ี เขา้รบัการสอบ
สัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ  ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ  

(๒) กรณีท่ีผู้สมัครงานซ่ึงได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่าง  ๆ ทีร่าชวทิยาลัยก าหนดแล้ว  แต่มีผลการทดสอบยงัไม่เปน็ไปตามระดับ
คะแนนขัน้ต่าทีก่ าหนดดังกล่าว  เพ่ือรองรบัการด าเนินงานของส่วนงานหรอืหน่วยงานเปน็ไปอยา่งต่อเน่ืองจะพิจารณาด าเนินการดังน้ี  

(๒.๑) ให้ผู้สมัครงานทา่นน้ันมีสิทธิ ์เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้  และหากผู้เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เขา้ปฏิบัติงาน   
ทา่นต้องยืน่ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ทีผ่่านตามระดับคะแนนทีร่าชวทิยาลัยก าหนดภายใน ๑๘๐ วนั หลังจากวนัเร ิม่ปฏิบัติงาน 
จงึจะได้รบัการบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย  

(๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ีทำการเปิดให้มีการทดสอบ  และเปน็หน่วยงานทีไ่ด้รบัการ
รบัรอง และสามารถตรวจสอบได้  

 

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 

 ปฏิบัติงานด้านทรพัยากรบุคคลให้มีประสิทธภิาพ ครอบคลุม งานการสรรหา งานพัฒนา รวมถึงงานด้านดูแลและ
บรหิารบุคลากรของคณะวศิวกรรมศาสตร ์เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กรให้บรรลุเปา้หมาย เชน่ สรรหาและบรรจุ
บุคลากร งานพัฒนาบุคลากร งานบรหิารขอ้มูลและเอกสาร และงานดูแล สวสัดิการและแรงงานสัมพันธ์  
 

 

 

 

 
 



 

 

เอกสารเเนบ ๒  
 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีประกันคุณภาพการศึกษา 
สังกัด งานบรหิารและสนับสนุนท่ัวไป คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. เพศชาย หญิง อายุ ๒๕-๓๕ ปขีึน้ไป (เพศชายต้องพ้นพันธะทางทหารแล้ว)  

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีสาขาการบรหิาร สาขาการจดัการ สาขาการศึกษา สาขาวศิวกรรมศาสตร ์ 
หรอืสาขาอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง 

๓. มีประสบการณ์ท างานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ๑-๓ ปี  
๔. มีความรูด้้านระบบ QA เชน่ SAR , AUN-QA, EdPEx   
๕. มีความละเอียดรอบคอบ สามารถติดต่อประสานงานและ มี มนุษยสัมพันธดี์  
๖. สามารถใชโ้ปรแกรมและอุปกรณ์พ้ืนฐานคอมพิวเตอรไ์ด้ดี เชน่ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) ได้เปน็

อยา่งดี หรอืโปรแกรมอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๗. ผ่านเกณฑท์ดสอบภาษาอังกฤษอยา่งใดอยา่งหน่ึง ทีท่างราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์ก าหนด โดยผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
 

ประเภทคะแนน 
ระดับคะแนนข้ันต่าท่ีก าหนด 

ปรญิญาตร ี 

๑.  IELTS  ๔ คะแนน 

๒.  TOEFL IBT  ๓๑ คะแนน 

๓.  TOEIC  ๔๐๐ คะแนน 

๔.  CEFR  A๒ 
๕.  CU -TEP  ๔๕ คะแนน 

 

หมายเหตุ   

(๑) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามท่ีราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อมเอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ี เขา้รบัการสอบ
สัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ  ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ  

(๒) กรณีท่ีผู้สมัครงานซ่ึงได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่าง  ๆ ทีร่าชวทิยาลัยก าหนดแล้ว  แต่มีผลการทดสอบยงัไม่เปน็ไปตามระดับ
คะแนนขัน้ต่าทีก่ าหนดดังกล่าว  เพ่ือรองรบัการด าเนินงานของส่วนงานหรอืหน่วยงานเปน็ไปอยา่งต่อเน่ืองจะพิจารณาด าเนินการดังน้ี  

(๒.๑) ให้ผู้สมัครงานทา่นน้ันมีสิทธิ ์เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้  และหากผู้เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เขา้ปฏิบัติงาน   
ทา่นต้องยืน่ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ทีผ่่านตามระดับคะแนนทีร่าชวทิยาลัยก าหนดภายใน ๑๘๐ วนั หลังจากวนัเร ิม่ปฏิบัติงาน 
จงึจะได้รบัการบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย  

(๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ีทำการเปิดให้มีการทดสอบ  และเปน็หน่วยงานทีไ่ด้รบัการ
รบัรอง และสามารถตรวจสอบได้  

 

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 

 ปฏิบัติงานและรบัผิดชอบการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของคณะวศิวกรรมศาสตร ์ให้สอดคล้องกับ
เกณฑม์าตรฐานของมหาวทิยาลัยและหน่วยงานภายนอก เชน่ สมอ . (สกอ.), AUN-QA หรอืเกณฑ์อ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง รวมถึง
ปฏิบัติงานด้านการวางแผนและด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา จดัท าและรวบรวมรายงา น(SAR/EdPEx/AUN -QA) 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน ตลอดจนประสานงานและสนับสนุนการตรวจประเมิน ทัง้ภายในและ
ภายนอก  
 

 



 

 

เอกสารเเนบ ๓  
 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีกิจการนักศึกษา 
สังกัด งานสนับสนุนการศึกษา คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. เพศชาย หญิง อายุ ๒๑-๓๕ ปขีึน้ไป (เพศชายต้องพ้นพันธะทางทหารแล้ว)  

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีสาขาการศึกษา สาขาบรหิารธรุกิจ สาขารฐัศาสตร์ หรอืสาขาอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง 

๓. หากมีประสบการณ์ด้านกิจการนักศึกษา จะได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ 

๔. มีความละเอียดรอบคอบ สามารถติดต่อประสานงานและ มี มนุษยสัมพันธดี์  
๕. สามารถใชโ้ปรแกรมและอุปกรณ์พ้ืนฐานคอมพิวเตอรไ์ด้ดี เชน่ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) ได้เปน็

อยา่งดี หรอืโปรแกรมอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๖. ผ่านเกณฑท์ดสอบภาษาอังกฤษอยา่งใดอยา่งหน่ึง ทีท่างราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์ก าหนด โดยผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
 

ประเภทคะแนน 
ระดับคะแนนข้ันต่าท่ีก าหนด 

ปรญิญาตร ี 

๑.  IELTS  ๔ คะแนน 

๒.  TOEFL IBT  ๓๑ คะแนน 

๓.  TOEIC  ๔๐๐ คะแนน 

๔.  CEFR  A๒ 
๕.  CU -TEP  ๔๕ คะแนน 

 

หมายเหตุ   

(๑) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามท่ีราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อมเอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ี เขา้รบัการสอบ
สัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ  ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ  

(๒) กรณีท่ีผู้สมัครงานซ่ึงได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่าง  ๆ ทีร่าชวทิยาลัยก าหนดแล้ว  แต่มีผลการทดสอบยงัไม่เปน็ไปตามระดับ
คะแนนขัน้ต่าทีก่ าหนดดังกล่าว  เพ่ือรองรบัการด าเนินงานของส่วนงานหรอืหน่วยงานเปน็ไปอยา่งต่อเน่ืองจะพิจารณาด าเนินการดังน้ี  

(๒.๑) ให้ผู้สมัครงานทา่นน้ันมีสิทธิ ์เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้  และหากผู้เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เขา้ปฏิบัติงาน   
ทา่นต้องยืน่ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ทีผ่่านตามระดับคะแนนทีร่าชวทิยาลัยก าหนดภายใน ๑๘๐ วนั หลังจากวนัเร ิม่ปฏิบัติงาน 
จงึจะได้รบัการบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย  

(๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ีทำการเปิดให้มีการทดสอบ  และเปน็หน่วยงานทีไ่ด้รบัการ
รบัรอง และสามารถตรวจสอบได้  

 

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติงานดูแลและให้บรกิารแก่นักศึกษา ให้ค าปรกึษาและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในด้านการใชช้วีติและกิจกรรมในมหาวทิยาลัย รวมถึง

ประสานงานและอ านวยความสะดวก ด้านสวสัดิการนักศึกษา เชน่ ทนุการศึกษา หอพัก และบรกิารต่างๆ ตลอดจนรบัเร ือ่งรอ้งเรยีนและ
ชว่ยแก้ไขปญัหาของนักศึกษา  

๒. ปฏิบัติงานด้านพัฒนานักศึกษาและกิจกรรม วางแผน และสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา เชน่ กิจกรรม ชมรม กิจกรรมวชิาการและวชิาชพี 
กิจกรรมจติอาสาและพัฒนาสังคม  ส่งเสรมิทกัษะภาวะผู้น า การท างานเปน็ทมีและการส่ือสาร  

๓. ด าเนินการประสานงานระหวา่งนักศึกษา  คณาจารย์  หน่วยงานภายใน คณะ มหาวทิยาลัย รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานภายนอก  เชน่ 
องค์กรวชิาชพี ตลอดจนสนับสนุนกิจกรรมฝกึงานหรอืกิจกรรมส่งเสรมิหลักสูตร  

๔. ปฏิบัติงานด้าน งานบรหิารจดัการขอ้มูล และงานเอกสาร เชน่ จดัท าและดูแลฐานขอ้มูลนักศึกษา จดัท ารายงานผลการด าเนินงานกิจการ
นักศึกษา รวมถึงดูแลเอกสารและระบบงานทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๕. ปฏิบัติงานด้านการส่งเสรมิวนัิยและคุณธรรม เชน่ ส่งเสรมิระเบียบวนัิย จรยิธรรม และความรบัผิดชอบของนักศึกษา สนับสนุนแนวทางการ
พัฒนานักศึกษาให้เปน็บัณฑติทีมี่คุณภาพตามเปา้หมายของคณะ  



 

 

เอกสารเเนบ ๔  
 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป (งานสารบรรณและธุรการ) 
สังกัด งานบรหิารและสนับสนุนท่ัวไป คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. เพศชาย หญิง อายุ ๒๑-๓๕ ปขีึน้ไป (เพศชายต้องพ้นพันธะทางทหารแล้ว)  

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีสาขาบรหิารธรุกิจ สาขาการจดัการ สาขารฐัประศาสนศาสตร ์สาขาสารสนเทศ  
หรอืสาขาอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง 

๓. หากมีประสบการณ์ท างานด้านงานสารบรรณหรอืงานธรุการอยา่งน้อย ๑-๓ ปี จะได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ  

๔. มีความละเอียดรอบคอบ สามารถติดต่อประสานงานและ มี มนุษยสัมพันธดี์  
๕. สามารถใชโ้ปรแกรมและอุปกรณ์พ้ืนฐานคอมพิวเตอรไ์ด้ดี เชน่ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) ได้เปน็

อยา่งดี หรอืโปรแกรมอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๖. ผ่านเกณฑท์ดสอบภาษาอังกฤษอยา่งใดอยา่งหน่ึง ทีท่างราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์ก าหนด โดยผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 
 

ประเภทคะแนน 
ระดับคะแนนข้ันต่าท่ีก าหนด 

ปรญิญาตร ี 

๑.  IELTS  ๔ คะแนน 

๒.  TOEFL IBT  ๓๑ คะแนน 

๓.  TOEIC  ๔๐๐ คะแนน 

๔.  CEFR  A๒ 
๕.  CU -TEP  ๔๕ คะแนน 

 

หมายเหตุ   

(๑) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามท่ีราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อมเอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ี เขา้รบัการสอบ
สัมภาษณ์และคัดเลือก และผลการทดสอบฯ  ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ  

(๒) กรณีท่ีผู้สมัครงานซ่ึงได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภทต่าง  ๆ ทีร่าชวทิยาลัยก าหนดแล้ว  แต่มีผลการทดสอบยงัไม่เปน็ไปตามระดับ
คะแนนขัน้ต่าทีก่ าหนดดังกล่าว  เพ่ือรองรบัการด าเนินงานของส่วนงานหรอืหน่วยงานเปน็ไปอยา่งต่อเน่ืองจะพิจารณาด าเนินการดังน้ี  

(๒.๑) ให้ผู้สมัครงานทา่นน้ันมีสิทธิ ์เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้  และหากผู้เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เขา้ปฏิบัติงาน   
ทา่นต้องยืน่ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ทีผ่่านตามระดับคะแนนทีร่าชวทิยาลัยก าหนดภายใน ๑๘๐ วนั หลังจากวนัเร ิม่ปฏิบัติงาน 
จงึจะได้รบัการบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย  

(๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ีทำการเปิดให้มีการทดสอบ  และเปน็หน่วยงานทีไ่ด้รบัการ
รบัรอง และสามารถตรวจสอบได้  

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
 

๑. ปฏิบัติงานสารบรรณ ด าเนินการเร ือ่งรบั-ส่ง เอกสาร ลงทะเบียนและจดัเก็บเอกสารราชการ ให้ถกูต้องครบถ้วนเปน็ระบบและสามารถ
ค้นหาได้รวดเรว็  

๒. ปฏิบัติงานธรุการทัว่ไป เชน่ จดัท าหนังสือราชการ ด าเนินการนัดหมายและจดัประชุม ตลอดจนงานเอกสารและงานประชุม ให้ 

มีความเรยีบรอ้ย ตรงเวลา  

๓. ด าเนินการประสานงานทัง้ภายในและภายนอก สามารถส่ือสารให้มีความต่อเน่ือง ลดความผิดพลาดในการด าเนินงาน  

๔. ปฏิบัติงานด้านสนับสนุนอ่ืนๆ ของคณะวศิวกรรมศาสตร ์สนับสนุนงานได้อยา่งมีประสิทธภิาพและทนัเวลา  

 


