
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงาน ในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทย
เจาฟาจุฬาภรณ สังกัด สํานักงานอธิการบดีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ งานธุรการและ

บริหารงานทั่วไป
....................................

ดวย วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ มีความประสงครับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุ
เขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ สังกัด สํานักงานอธิการบดีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการ
แพทยเจาฟาจุฬาภรณ งานธุรการและบริหารงานทั่วไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
1. ตําแหนง  หัวหนางานธุรการและบริหารงานทั่วไป                                                          จํานวน   1   อัตรา
 
2. คุณสมบัติท่ัวไป
2.1  มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่น
2.2  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบปบริบูรณ
2.3  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
2.4  เปนผูมีคุณลักษณะพึงประสงคในการเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
 
3. ลักษณะตองหาม
3.1  เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
3.2  เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
3.3  เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตามกฎหมาย ขอบังคับ
       หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย
       พ.ศ. 2562 
3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
       องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือ
       ความผิดลหุโทษ
3.7  เปนบุคคลท่ีศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
3.10 เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
 
4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
4.1  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือระดับปริญญาโท ทุกสาขาวิชา
4.2  เพศชาย - หญิง อายุไมเกิน 40 ป (เพศชายตองผานการเกณฑทหารเเลว)
4.3  มีประสบการณการทํางานดานเลขานุการ งานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป
4.4  ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) และ Internet
       ไดในระดับดีมาก
4.5  มีทักษะภาษาอังกฤษในการส่ือสารได
4.6  สามารถศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
4.7  มีมนุษยสัมพันธดี และสามารถสรางเครือขายกับหนวยงานภายนอก
4.8  มีความกระตือรือรน ทันโลก ใฝหาความรูใหมอยูเสมอ
4.9  มีความสามารถในการบริหารทรัพยากรของหนวยงานไดอยางเหมาะสมและมีภาวะผูนํา
4.10 มีทักษะการมอบหมายงาน, การใหคําปรึกษา, การสอนงาน (Coaching), การโนมนาวจูงใจ เเละการใหและ
        รับขอมูลปอนกลับเชิงบวก (Positive Feed back) ไดดี
 
5. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
5.1  กํากับ ดูแลการบริหารจัดการงานเอกสารดานตาง ๆ ภายในฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทย
       เจาฟาจุฬาภรณ



5.2  กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการสําคัญ ๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ
       การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุ
       วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน
5.3  วิเคราะห สังเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในฝายบริหารกลางวิทยาลัย
       วิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
       และขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน
5.4  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนของฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ เพื่อใหงาน
       สําเร็จบรรลุวัตถุประสงคขององคกร
5.5  ตรวจสอบ ติดตามการบริหารจัดการงานบริหารงานทั่วไป และงานสารบรรณ ในฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตร
       การแพทยเจาฟาจุฬาภรณใหเกิดประสิทธิภาพ
5.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 
6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
6.1  สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด
6.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
6.3  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 รูป
6.4  ผูสมัครเพศชายตองยื่นสําเนาหลักฐานการพนภาระทางราชการทหาร (สด.8 หรือ สด.43) จํานวน 1 ชุด
6.5  ประวัติสวนตัวโดยสังเขป (ถามี) จํานวน 1 ชุด
6.6  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
6.7  หนังสือรับรองเงินเดือน และคาตอบแทน จากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
หมายเหต ุใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกฉบับที่ยื่นพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่นสีนํ้าเงิน 
 
7. อัตราเงินเดือน
                ผูสมัครที่ผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ
จะไดรับอัตราเงินเดือนตามโครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ.2559 ระดับ
ปฏิบัติการ คุณวุฒิปริญญาตรี 
 
8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
8.1  พิจารณาผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามท่ีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณกําหนด
8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ
8.5  การคัดเลือก หรือการพิจารณาของคณะกรรมการถือเปนที่สิ้นสุด
 
9. กําหนดการรับสมัคร และวิธีการสมัคร
9.1  รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ถึงวันท่ี 6 มีนาคม 2563
9.2  สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดที่ ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
       อาคารสํานักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ช้ัน 3 โซน D ภายในบริษัท กสท. จํากัด (มหาชน) ถนนแจงวัฒนะ ในวัน
       และเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติม โทรศัพท 0 2576 6000 ตอ 8545
9.3  สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ: ขาวสาร HR – แบบฟอรมเอกสารการ
       สมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document)] และสงใบสมัครงานที่กรอกขอมูลครบถวน พรอมแนบเอกสารประกอบ
       การสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล chuleekorn.pan@pccms.ac.th  

10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก
                วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และ
สถานที่ทําการคัดเลือก ภายหลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการ
คัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 
11. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
                วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th
และ/หรือ แจงใหผูผานการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๓

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


