
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงาน ในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทย
เจาฟาจุฬาภรณ สังกัด สํานักงานอธิการบดีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ งานธุรการและ

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

ดวย วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ มีความประสงครับสมัครคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุ
เขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ สังกัด สํานักงานอธิการบดีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการ
แพทยเจาฟาจุฬาภรณ งานธุรการและบริหารงานทั่วไป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
1. ตําแหนง  หัวหนางานธุรการและบริหารงานทั่วไป                                                          จํานวน   1   อัตรา
 
2. คุณสมบัติท่ัวไป
2.1  มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่น
2.2  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบปบริบูรณ
2.3  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
2.4  เปนผูมีคุณลักษณะพึงประสงคในการเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
 
3. ลักษณะตองหาม
3.1  เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
3.2  เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
3.3  เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตามกฎหมาย ขอบังคับ
       หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย
       พ.ศ. 2562 
3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
       องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือ
       ความผิดลหุโทษ
3.7  เปนบุคคลท่ีศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
3.10 เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
 
4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
4.1  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือระดับปริญญาโท ทุกสาขาวิชา
4.2  เพศชาย - หญิง อายุไมเกิน 40 ป (เพศชายตองผานการเกณฑทหารเเลว)
4.3  มีประสบการณการทํางานดานเลขานุการ งานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป
4.4  ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) และ Internet
       ไดในระดับดีมาก
4.5  มีทักษะภาษาอังกฤษในการส่ือสารได
4.6  สามารถศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
4.7  มีมนุษยสัมพันธดี และสามารถสรางเครือขายกับหนวยงานภายนอก
4.8  มีความกระตือรือรน ทันโลก ใฝหาความรูใหมอยูเสมอ
4.9  มีความสามารถในการบริหารทรัพยากรของหนวยงานไดอยางเหมาะสมและมีภาวะผูนํา
4.10 มีทักษะการมอบหมายงาน, การใหคําปรึกษา, การสอนงาน (Coaching), การโนมนาวจูงใจ เเละการใหและ
        รับขอมูลปอนกลับเชิงบวก (Positive Feed back) ไดดี
 
5. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
5.1  กํากับ ดูแลการบริหารจัดการงานเอกสารดานตาง ๆ ภายในฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทย
       เจาฟาจุฬาภรณ



5.2  กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการสําคัญ ๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ
       การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตาง ๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุ
       วัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน
5.3  วิเคราะห สังเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในฝายบริหารกลางวิทยาลัย
       วิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
       และขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน
5.4  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนของฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ เพื่อใหงาน
       สําเร็จบรรลุวัตถุประสงคขององคกร
5.5  ตรวจสอบ ติดตามการบริหารจัดการงานบริหารงานทั่วไป และงานสารบรรณ ในฝายบริหารกลางวิทยาลัยวิทยาศาสตร
       การแพทยเจาฟาจุฬาภรณใหเกิดประสิทธิภาพ
5.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 
6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
6.1  สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด
6.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
6.3  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 รูป
6.4  ผูสมัครเพศชายตองยื่นสําเนาหลักฐานการพนภาระทางราชการทหาร (สด.8 หรือ สด.43) จํานวน 1 ชุด
6.5  ประวัติสวนตัวโดยสังเขป (ถามี) จํานวน 1 ชุด
6.6  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
6.7  หนังสือรับรองเงินเดือน และคาตอบแทน จากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
หมายเหต ุใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกฉบับที่ยื่นพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่นสีนํ้าเงิน 
 
7. อัตราเงินเดือน
                ผูสมัครที่ผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ
จะไดรับอัตราเงินเดือนตามโครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ.2559 ระดับ
ปฏิบัติการ คุณวุฒิปริญญาตรี 
 
8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
8.1  พิจารณาผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามท่ีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณกําหนด
8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ
8.5  การคัดเลือก หรือการพิจารณาของคณะกรรมการถือเปนที่สิ้นสุด
 
9. กําหนดการรับสมัคร และวิธีการสมัคร
9.1  รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ถึงวันท่ี 6 มีนาคม 2563
9.2  สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดที่ ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
       อาคารสํานักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ช้ัน 3 โซน D ภายในบริษัท กสท. จํากัด (มหาชน) ถนนแจงวัฒนะ ในวัน
       และเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติม โทรศัพท 0 2576 6000 ตอ 8545
9.3  สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ: ขาวสาร HR – แบบฟอรมเอกสารการ
       สมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document)] และสงใบสมัครงานที่กรอกขอมูลครบถวน พรอมแนบเอกสารประกอบ
       การสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล chuleekorn.pan@pccms.ac.th  

10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก
                วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และ
สถานที่ทําการคัดเลือก ภายหลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการ
คัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 
11. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
                วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th
และ/หรือ แจงใหผูผานการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๓

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


