
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด สํานัก

เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
....................................

ดวย ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ มีความประสงคจะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปน ผูปฏิบัติงาน
ในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด สํานักเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี
 
    1. ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป                                                                         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อ
บังคับ หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราช
วิทยาลัย 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เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
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 สัญชาติไทย เพศชายหรือหญิง อายุไมตํ่ากวา 23 ป แตไมเกิน 45 ป (นับถึงวันที่สมัคร)
        4.2 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป ไมจํากัดสาขา
        4.3 มีความรู ความสามารถในการใช โปรแกรม Microsoft Office (Word,Excel,และ Power Point) และการใช
Internet เปนอยางดี
        4.4 สามารถฟง พูด อาน เขียน ภาษาอังกฤษไดดี
        4.5 สามารถปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ทั้งในประเทศและตางประเทศได
        4.6 มีความรับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย ขยันหม่ันเพียร เสียสละและมีความตั้งใจในการทํางาน
        4.7 มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน ใจเย็น ยืดหยุน มีไหวพริบในการแกไขปญหาเฉพาะหนา



        4.8 มีความรับผิดชอบ สามารถรักษาความลับของขอมูล และมีความซื่อสัตย
        4.9 มีประสบการณดานการจัดทํา//จัดระบบเอกสาร มีทักษะในการสื่อสาร ประสานงานที่ดี
        4.10 หากเปนชาย ตองพนภาระทางทหารแลว

 
5 .หนาที่ความรับผิดชอบหลัก

        5.1 บริหารจัดการการเดินทางและติดตามเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ปฏิบัติภารกิจของราชวิทยาลัย ฯ

ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทาง และติดตาม
เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ขณะปฏิบัติภารกิจทั้งในประเทศและตางประเทศ ตามที่ไดรับมอบหมาย
รายงานขอสั่งการท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงจากเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณใหผูบังคับบัญชารับทราบ

        5.2 ติดตอประสานงานบุคลากร และหนวยงานท้ังภายในและภายนอกราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย รวมถึง ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จ
จริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

        5.3 บริหารจัดการ การนัดหมายใหมีประสิทธิภาพ

 บริหารจัดการ การนัดหมายเพื่อหารือ การนัดหมายประชุม การเชิญประชุม การเตรียมการใหมีประสิทธิภาพ

        5.4 จัดทําหนังสือราชการ

จัดทําหนังสือราชการ เพื่อติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชวิทยาลัย  ตามที่ไดรับมอบหมาย
 จัดทําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานภายในสํานักเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ เชน เอกสารดานการเงิน
ดานพัสดุ เปนตน
จัดเตรียมการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และจัดพิมพเอกสารการประชุมผูบริหารและการประชุมตาง ๆ และ
สนับสนุนใหการประชุมดําเนินไปอยางราบรื่น ตามท่ีไดรับมอบหมาย

        5.5 กลั่นกรองเอกสารท่ีเสนอตอเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ เพื่อพิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ กลั่นกรอง และวิเคราะหเอกสารทั้งเอกสารท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ เพื่อเสนอตอเลขาธิการราช
วิทยาลัยจุฬาภรณ พิจารณาส่ังการตอไป

        5.6 ติดตามผลการดําเนินการ ตามคําสั่งการของเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

ประสาน รวบรวม และติดตามขอมูล แผนงาน กิจกรรม และโครงการตาง ๆ ที่เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สั่ง
การ เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณา วินิจฉัย ส่ังการ หรือเรงรัดการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ภายในราช
วิทยาลัยจุฬาภรณตอไป

        5.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ และหัวหนาสํานัก
เลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณเพื่อสนับสนุนภารกิจของราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

    6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
      6.1 สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด

  6.2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ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 ชุด

  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องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่น
สีนํ้าเงิน โดยใหนําเอกสารตนฉบับมาแสดงในวันสมัครดวย
 

    7. อัตราเงินเดือน
            ผูสมัครที่ผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะไดรับอัตราเงินเดือนตาม
โครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ. 2559 ระดับปฏิบัติการ คุณวุฒิปริญญาตรี
 

8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก    
        8.1  พิจารณาผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติตามที่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณกําหนด

8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ   
 

9. กําหนดรับสมัคร และวิธีการสมัคร
9.1 รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ถึงวันที่ 16 มีนาคม 2563
9.2 สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
อาคารบริหาร CAT 2 ช้ัน 3 ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติมโทรศัพท 0 2 576 6000 ตอ 8545
9.3 สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ : ประกาศลาสุด คลิกเลือกขาวสาร
HR – แบบฟอรมเอกสารการสมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document) และสงใบสมัครที่กรอกขอมูลครบถวน
พรอมแนบเอกสารประกอบการสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล wiphasirirat.the@cra.ac.th
9.4 สมัครทางไปรษณีย โดยวงเล็บมุมซองวา “เอกสารสมัครงาน” สงมาที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภ
รณ อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ ช้ัน 11 เลขที่ 906 ถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี่
กรุงเทพมหานคร 10210
 

    10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก
            ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก ภาย
หลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

11. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก
        ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูผานการ
คัดเลือกทราบทางโทรศัพท

 
ประกาศ ณ วันท่ี ๒๗ เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๓

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

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

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


