
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด สํานัก

เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
....................................

ดวย ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ มีความประสงคจะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปน ผูปฏิบัติงาน
ในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด สํานักเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี
 
    1. ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป                                                                         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 ขอ
บังคับ หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราช
วิทยาลัย พ.ศ. 2562
3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ
3.7  เปนบุคคลท่ีศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
3.10  เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
 

 
    4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
        4.1 สัญชาติไทย เพศชายหรือหญิง อายุไมตํ่ากวา 23 ป แตไมเกิน 45 ป (นับถึงวันที่สมัคร)
        4.2 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ไมจํากัดสาขา
        4.3 มีความรู ความสามารถในการใช โปรแกรม Microsoft Office (Word,Excel,และ Power Point) และการใช
Internet เปนอยางดี
        4.4 สามารถฟง พูด อาน เขียน ภาษาอังกฤษไดดี
        4.5 สามารถปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ทั้งในประเทศและตางประเทศได
        4.6 มีความรับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย ขยันหม่ันเพียร เสียสละและมีความตั้งใจในการทํางาน
        4.7 มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน ใจเย็น ยืดหยุน มีไหวพริบในการแกไขปญหาเฉพาะหนา



        4.8 มีความรับผิดชอบ สามารถรักษาความลับของขอมูล และมีความซื่อสัตย
        4.9 มีประสบการณดานการจัดทํา//จัดระบบเอกสาร มีทักษะในการสื่อสาร ประสานงานที่ดี
        4.10 หากเปนชาย ตองพนภาระทางทหารแลว

 
5 .หนาที่ความรับผิดชอบหลัก

        5.1 บริหารจัดการการเดินทางและติดตามเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ปฏิบัติภารกิจของราชวิทยาลัย ฯ

ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทาง และติดตาม
เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ขณะปฏิบัติภารกิจทั้งในประเทศและตางประเทศ ตามที่ไดรับมอบหมาย
รายงานขอสั่งการท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงจากเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณใหผูบังคับบัญชารับทราบ

        5.2 ติดตอประสานงานบุคลากร และหนวยงานท้ังภายในและภายนอกราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย รวมถึง ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จ
จริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

        5.3 บริหารจัดการ การนัดหมายใหมีประสิทธิภาพ

 บริหารจัดการ การนัดหมายเพื่อหารือ การนัดหมายประชุม การเชิญประชุม การเตรียมการใหมีประสิทธิภาพ

        5.4 จัดทําหนังสือราชการ

จัดทําหนังสือราชการ เพื่อติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย  ตามที่ไดรับมอบหมาย
 จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานภายในสํานักเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ เชน เอกสารดานการเงิน
ดานพัสดุ เปนตน
จัดเตรียมการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และจัดพิมพเอกสารการประชุมผูบริหารและการประชุมตาง ๆ และ
สนับสนุนใหการประชุมดําเนินไปอยางราบรื่น ตามท่ีไดรับมอบหมาย

        5.5 กลั่นกรองเอกสารท่ีเสนอตอเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ เพื่อพิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ กลั่นกรอง และวิเคราะหเอกสารทั้งเอกสารท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ เพื่อเสนอตอเลขาธิการราช
วิทยาลัยจุฬาภรณ พิจารณาส่ังการตอไป

        5.6 ติดตามผลการดําเนินการ ตามคําสั่งการของเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

ประสาน รวบรวม และติดตามขอมูล แผนงาน กิจกรรม และโครงการตาง ๆ ที่เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สั่ง
การ เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณา วินิจฉัย ส่ังการ หรือเรงรัดการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ภายในราช
วิทยาลัยจุฬาภรณตอไป

        5.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ และหัวหนาสํานัก
เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณเพื่อสนับสนุนภารกิจของราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

    6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
      6.1 สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด

  6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
          6.3 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 ชุด

  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 ุ ใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่น
สีนํ้าเงิน โดยใหนําเอกสารตนฉบับมาแสดงในวันสมัครดวย
 

    7. อัตราเงินเดือน
            ผูสมัครที่ผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะไดรับอัตราเงินเดือนตาม
โครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ. 2559 ระดับปฏิบัติการ คุณวุฒิปริญญาตรี
 

8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก    
        8.1  พิจารณาผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติตามที่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณกําหนด

8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ   
 

9. กําหนดรับสมัคร และวิธีการสมัคร
9.1 รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ถึงวันที่ 16 มีนาคม 2563
9.2 สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
อาคารบริหาร CAT 2 ช้ัน 3 ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติมโทรศัพท 0 2 576 6000 ตอ 8545
9.3 สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ : ประกาศลาสุด คลิกเลือกขาวสาร
HR – แบบฟอรมเอกสารการสมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document) และสงใบสมัครที่กรอกขอมูลครบถวน
พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล wiphasirirat.the@cra.ac.th
9.4 สมัครทางไปรษณีย โดยวงเล็บมุมซองวา “เอกสารสมัครงาน” สงมาที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภ
รณ อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ ช้ัน 11 เลขที่ 906 ถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี่
กรุงเทพมหานคร 10210
 

    10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก
            ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก ภาย
หลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

11. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก
        ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูผานการ
คัดเลือกทราบทางโทรศัพท

 
ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๓

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


