
  

                                                     
ประกาศ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

เร่ือง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ชื่อส่วนงาน) 
----------------------------------------- 

 ด้วยบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล  มีความประสงค์รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ชื่อส่วนงาน) ปฏิบัติงาน ณ สํานักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  จํานวน ๑ อัตรา  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

 ๑. ตําแหน่งทีจ่ะบรรจุ   ตําแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  

 ๒. อัตราเงินเดือน 
๑) คุณวุฒิปริญญาตรี     อัตราเงินเดือน   ๒๐,๐๙๐ บาท 
๒) คุณวุฒิปริญญาโท     อัตราเงินเดือน   ๒๓,๔๔๐ บาท 

 

 ๓. แหล่งเงิน  :  เงินรายได้ส่วนงาน 
        

๔. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
๑) คุณวุฒิปริญญาตรี หรือปริญญาโท ทางเลขานุการ บริหารธุรกิจ ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ หรือ

คุณวุฒิอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
๒) อายุไม่เกิน ๓๕ ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันรับสมัคร) 
๓) เพศชาย (ต้องผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับการยกเว้น) 
๔) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
๕) มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
๖) มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
๗) มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ

แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
๘) มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูง 
๙)  มีบุคลิกภาพที่ดี (Good Personality) ทั้งบุคลิกภาพภายในและภายนอก เพื่อสร้างความประทับใจ

และสร้างความน่าเช่ือถือศรัทธาจากผู้พบเห็น 
๑๐)  มีผลคะแนนภาษาอังกฤษผ่านตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนด (ผลคะแนนมีอายุไม่เกิน  

 ๒ ปี นับถึงวันที่ปิดรับสมัคร) 
 
๕./ขอบเขต... 
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๒  

 

๕. ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ/ภาระงาน (Job Description)   
๑) ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแก่ผู้ทีมผู้บริหาร 
๒) กล่ันกรองงาน จัดลําดับความสําคัญของงาน ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร ก่อนนําเสนอ

ผู้บริหารลงนาม  
๓) จัดเตรียมข้อมูลประกอบการตัดสินใจหรือการทํางานของผู้บริหาร 
๔) เตรียมการนัดหมาย และแจ้งเตือนการนัดหมายให้กับผู้บริหาร 
๕) ติดต่อประสานงาน ระหว่างผู้บริหารกับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน พร้อมทั้งติดตามเร่ือง 

และรายงานผลให้กับผู้บริหารทราบอยู่เสมอ 
๖) เตรียมการเดินทางและอํานวยความสะดวกเก่ียวกับการเดินทางให้ผู้บริหาร 
๗) รับคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังคําส่ังโดยตรง จากบันทึกส่ังงาน จากทางโทรศัพท์ 

โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการส่ือสารผ่าน อินเทอร์เน็ตและสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
พร้อมท้ังปฏิบัติตามคําส่ังอย่างถูกต้องและ รวดเร็ว 

๘) ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงานและเอกสารอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

๙) จัดการประชุม ท้ังก่อนการประชุม (จัดทําจดหมายเชิญประชุม ระเบียบวาระการ ประชุม เอกสารท่ี
ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือ โสต สถานที่ในการ ประชุม) ขณะประชุม (บันทึกการ
ประชุม) และหลังประชุม (จัดทํารายงานการ ประชุมส่งให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง) 

๑๐)  มีทักษะการติดต่อส่ือสารที่ดี (Good Communication) ทั้งด้านการฟัง พูด อ่าน เขียน ต้องใช้ 
ภาษาถูกต้องท้ังภาษาไทยและต่างประเทศ  

๑๑)  มีทัศนคติเชิงบวกในการทํางาน 
๑๒)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. คุณสมบัติทั่วไป 
    ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๑  
 

๗. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
 

สมัครได้ต้ังแต่บัดน้ี ถึงวันท่ี  ๓๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

สมัครได้ท่ี : ศูนย์รับสมัครมหาวิทยาลัยมหิดล MU e-Recruitment 
 http://www.op.mahidol.ac.th/orpr/E-Recruitment/index.php 

 

 
๘./ เอกสาร... 



  
๓ 

 

๘. เอกสารและหลักฐานการสมัคร  
    ให้ผู้สมัครจัดทําไฟล์ข้อมูลเป็น PDF และจัดเรียงเอกสารหลักฐานการสมัครให้อยู่ในไฟล์เดียวกันท้ังหมด ท้ังน้ีให้

นําเอกสารหลักฐานการสมัครตัวจริงท้ังหมดมาแสดงในวันสอบ ดังน้ี 
๑) กรอกข้อมูลสมัครงานในระบบ MU e-Recruitment และสแกนภาพถ่ายท่ีเป็นปัจจุบัน (ภาพถ่ายชัดเจน)  
๒) ประวัติและผลงาน (curriculum vitae) จํานวน ๑ ชุด 
๓) สําเนาหลักฐานวุฒิการศึกษา และสําเนาใบรายงานผลการศึกษา ฉบับสมบูรณ์ (transcript) จํานวน  ๑ ชุด 

(ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจว่าเป็นผู้สําเร็จการศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตร) 
๔) ผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การกําหนดเกณฑ์ผ่านการทดสอบ

ภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ (ผลคะแนนมีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับถึงวันท่ี
ปิดรับสมัคร) 

๕) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ๑ ชุด 
๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน ๑ ชุด  
๗) สําเนาเอกสารการผ่านการเกณฑ์ทหาร (เพศชาย)  จํานวน ๑ ชุด  
๘) หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล (ถ้ามี) จํานวน ๑ ชุด 
๙) เอกสารรับรองประสบการณ์การทํางาน (ถ้ามี) 

 

  ๙. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก 
 

    ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสอบคัดเลือก ภายในวันที่  ๒๐  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ที่เว็บไซต์           
รับสมัครงานมหาวิทยาลัยมหิดล http://www.op.mahidol.ac.th/orpr/E-Recruitment/index.php และท่ี
เว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย https://graduate.mahidol.ac.th/thai/?p=news&t=7  

 

                       ประกาศ  ณ  วันท่ี            
 
 
 
 
 
                                    (ศาสตราจารย์ ดร.พญ.พัชรีย์  เลิศฤทธ์ิ) 

                   คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล 
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