
 

 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
ต าแหน่งเจ้าหนา้ทีบ่ริหารงานทัว่ไป จ านวน 1 อัตรา สังกัดศูนย์จิตตปญัญาศึกษา ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ต ำแหน่งที่จะบรรจุ ต าแหนง่ที่จะบรรจปุรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพำะต ำแหน่ง 

ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแนบท้ายประกาศนี้ 

3.  กำรสมัครและกำรยื่นใบสมัคร 
  สมัครด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ที่ ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ชั้น ๔  อาคารประชาสังคมอุดมพัฒน์ สถาบันวิจัย
ประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา เลขที่ ๙๙๙ พุทธมณฑลสาย ๔ ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล  
จ.นครปฐม ๗๓๑๗๐ เขียนวงเล็บมุมซองไว้ว่า  (สมัครต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) ตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันอังคาร 
๓๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๖ สมัครทางไปรษณีย์ถือตราประทับเป็นส าคัญ 
 4. เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรสมัครที่จะต้องน ำมำย่ืนพร้อมใบสมัคร   
  ๔.๑. ใบสมัครคัดเลือกเพื่อปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดลที่กรอกข้อมูลครบถ้วน 
  ๔.๒. รูปถ่ายหน้าตรง ใส่ชุดสุภาพ  ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 
  ๔.๓. ส าเนาหลักฐานคุณวุฒิการศึกษาและส าเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ที่แสดงว่าเป็นผู้มี
วุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ภายในวันก าหนดปิด
รับสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ  
  ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ให้ใช้หนังสือรับรองคุณวุฒิที่
สถานศึกษาออกให้โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาและวันที่ได้รับอนุมัติส าเร็จการศึกษา  ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว ภายในวันก าหนดปิดรับสมัคร มายื่นแทน 
  ๔.๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๔.๕. ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน  ใบเปลี่ยนชื่อ -นามสกุล ใบทะเบียนสมรส  
อย่างละ ๑ ฉบับ 
  ๔.๖. หนังสือรับรองการผ่านงาน (กรณีถ้ามีประสบการณ์)  จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๗ ส าเนาหลักฐานการผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันที่สมัคร 
(สามารถน ามายื่นวันเข้ารับการสอบคัดเลือกได้) 
  ทั้งนี้เอกสารและหลักฐานที่น ามายื่นพร้อมใบสมัคร จะต้องเรียบร้อยและชัดเจน หากพบว่าส าเนา 
เอกสาร และหลักฐาน ที่ส่งมาไม่เรียบร้อย ไม่ชัดเจน จะถือว่าผู้สมัครไม่มีสิทธิสอบ  
 5. กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก วัน เวลำ และสถำนที่ท ำกำรคัดเลือก  
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกในวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 เวลา 15.00 น. เป็นต้นไป 
ที่ https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
      
      (ลงนาม) ประสิทธิ์  วัฒนาภา 
       

((ประกาศ ณ วันที่            ธันวาคม พ.ศ. 2565 
 

ฒนาภา 
(ศาสตราจารย์ นายแพทย์วชิร คชการ) 

รองอธิการบดีฝ่ายพฒันาทรัพยากรมนุษย์ 
ปฏิบัติหนา้ที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

 



 
รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศรับสมัครงำนของมหำวิทยำลัยมหิดล 

 
ต ำแหน่ง         : เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จ ำนวน 1 อัตรำ  
หน่วยงำน       : ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหิดล 
คุณสมบัติของผู้สมัคร : 

๑. เพศชาย / หญิง อายุไม่เกิน ๔๕ ปีนับถึงวันที่สมัคร (เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 
๒. ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรีขึ้นไป หรือเทียบเท่า ทุกสาขาวิชา 
๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานสารบรรณ สรุปรายงานการประชุม และเลขานุการ (ถ้ามีประสบการณ์จะได้รับการพิจารณา

เป็นพิเศษ) 
๔. สามารถจัดท าเอกสาร หาข้อมูล วิเคราะห์ และสรุปผล 
๕. สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ได้ในระดับดี 
๖. มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
๗. มีความรับผิดชอบ มีจริยธรรม และทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน องค์กร ผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
๘. มีทักษะการสื่อสาร มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และสามารถประสานงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายได้ 
๙. รักการเรียนรู้ และพัฒนาตนเองเพื่อตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงในอนาคต  
๑๐. มีความสามารถด้านการวางแผนงาน บริหารงาน และจัดระบบงาน 
๑๑. มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ และต้องมีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ โดย

เป็นผลการสอบที่มีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันยื่นใบสมัคร  
    IELTS (Academic Module)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-IBT (Internet Based)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 29 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-ITP    คะแนนรวมไม่ต ากว่า 390 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-CBT    คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 90 คะแนน  หรือ 

  TOEIC     คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 400 คะแนน  หรือ 
  MU GRAD Test   คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 36 คะแนน  หรือ 

  MU - ELT    คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 56 คะแนน 
 หากผู้สมัครไม่มีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ ณ วันที่ยื่นใบสมัคร สามารถยื่นใบสมัครก่อนได้ แต่ต้องส่งผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษตามเกณฑ์การรับสมัคร และมีผลการสอบที่มีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี ภายในวันที่เข้ารับการสอบคัดเลือก  
หากผู้มีสิทธิสอบไม่มีเอกสารดังกล่าว ขอสงวนสิทธิในการเข้ารับการสอบคัดเลือก 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ : 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป การจัดการงานต่าง ๆ เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ จัดระบบงาน จัดพิมพ์แล
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูล 

2. ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ , ออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขค าสั่ง , ประกาศ ฯลฯ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบหนังสือราชการ และเกษียณหนังสือเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

3. จัดการประชุม สรุปรายงานการประชุม และจัดเลี้ยงส่วนกลาง  
4. ขายหนังสือออนไลน์และจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์โดยใช้บริการรถมหาวิทยาลัย 
5. ให้บริการรับ ส่งจดหมาย และพัสดุไปรษณีย์แก่บุคลากร  
6. ประสานงานจองรถมหาวิทยาลัยในระบบ MUSIS ของมหาวิทยาลัย 
7. ประสานงานด้านการประกันคุณภาพของส่วนงาน เช่น การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง การบริหารจัดการความเสี่ยง 

และการจัดการความรู้ ฯลฯ  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 
หลักเกณฑ์กำรคัดเลือก : โดยการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
 
อัตรำเงินเดือน :  ปริญญาตรี 20,090.- บาท/ ปริญญาโท 23,440.- บาท/ปริญญาเอก 28,120.- บาท หากมีประสบการณ์ที่
ตรงกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ อาจพิจารณาให้ได้รับการปรับเพิ่มค่าประสบการณ์ 
 
***เอกสารและหลักฐานทีจ่ะต้องน ามาย่ืนพร้อมใบสมัคร 

๑. ใบสมัครคดัเลือกเพื่อปฏิบัติงานในมหาวิทยาลยัมหิดลที่กรอกข้อมลูครบถ้วน 

๒. รูปถ่ายหน้าตรง ใส่ชุดสภุาพ  ไมส่วมหมวก และไมส่วมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 

๓. ส าเนาหลักฐานคณุวุฒิการศึกษา และส าเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบรูณ์ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวฒุิการศึกษาตรงกับต าแหน่ง
ที่สมัคร โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา และได้รับอนุมตัิจากผู้มีอ านาจ ภายในวันก าหนดปิดรับสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 

 ในกรณีที่ไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้ใช้หนังสือรับรองคณุวุฒิที่สถานศึกษา
ออกให้  โดยระบสุาขาวิชาที่ส าเรจ็การศึกษา และวันท่ีไดร้ับอนุมัตสิ าเรจ็การศึกษา  ซึ่งได้รับอนุมตัิจากผู้มีอ านาจว่าเป็นผูส้ าเร็จ
การศึกษาครบถ้วนตามหลักสตูรแล้ว ภายในวันก าหนดปิดรับสมัคร มายื่นแทน 

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบตัรประชาชน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 

๕. ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน  ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ ใบทะเบียนสมรส อย่างละ ๑ ฉบบั 

๖. หนังสือรับรองการผ่านงาน (กรณถี้ามีประสบการณ์)  จ านวน ๑ ฉบบั 

ทั้งนี้ เอกสารและหลักฐานที่น ามายื่นพร้อมใบสมคัร จะต้องเรียบร้อยและชัดเจน หากพบว่าส าเนา เอกสาร และหลักฐาน ท่ีส่ง
มาไมเ่รียบร้อย ไม่ชัดเจน จะถือว่าผู้สมคัรไม่มสีิทธิสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                  
 
 
 

 
ใบสมัครคัดเลือกเพ่ือปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
ประเภทบุคลากร 
 O พนักงานมหาวิทยาลัย O พนักงานมหาวิทยาลัยส านักงานอธิการบดี O ลูกจ้างชั่วคราว 
 
ต าแหน่ง  ............................................................................................................................................... 
หน่วยงาน .............................................................................................................................................. 
ส่วนงาน   ส านักงานอธกิารบดี 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

 นาย   นางสาว   นาง   อื่น ๆ 
1. ช่ือ......................…………………………………….………………...นามสกุล……………………….…………………………………….ช่ือเล่น……………………. 
 NAME…………………………………………………………………………………… SURNAME………………………………………………………………………….. 
2. วัน  เดือน  ปีเกิด………………………………………………………………………ปัจจุบันอายุ……………..……...ปี…………….………เดือน 
3. สัญชาติ……………....................................................... สถานท่ีเกดิ (จังหวัด).............................................................................................. 
4. บัตรประชาชนเลขท่ี ออกให้ ณ ........................................... วันหมดอายุ ....................... 
5. สถานภาพทางทหาร    (   ) ได้รับการยกเว้นเนื่องจาก .......................................................................................................................   
    (   )  ปลดเป็นทหารกองหนุน พ.ศ. ...............................  (    ) จะเกณฑ์ พ.ศ. ............................................ 
6. สถานภาพการสมรส……………………….……..... 
7. ที่อยู่ปัจจุบัน……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………… 

โทรศัพท์บ้าน…………………..………. โทรศัพท์มือถือ………………………………..………. Email Address……………..………………………………… 
2.  ประวัติการศึกษา (ต้ังแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพขึน้ไปหรือเทียบเท่า) 
1.  คุณวุฒิ…………………………………………………..…สาขา……………………………………………………………………………เกรดเฉลีย่………...……………

สถานศึกษา…………………………………………..……………………….…………………………………………………….ป ีพ.ศ. …………………………………… 
2. คุณวุฒิ…………………………………………………..…สาขา……………………………………………………………………………เกรดเฉลีย่…….......................

สถานศึกษา…………………………………………..……………………….…………………………………………………….ป ีพ.ศ.…………………………………....
คุณวุฒิที่ใช้ในการสมัครงาน 

  คุณวุฒิ…………………………………………………..…สาขา……………………………………………………………………………เกรดเฉลีย่………...………….. 
      สถานศึกษา…………………………………………..……………………….…………………………………………………….ปี พ.ศ. ………………………………….. 
3.  ประวัติการท างาน 
 3.1 กรณีท างานที่อื่น 

สถานที่ท างาน/โทรศัพท์ ต าแหน่ง เงินเดือน 
ระยะเวลา   

ต้ังแต่ – วันที่ 
สาเหตุที่ออก 

     

     

     

1 
วันเร่ิมปฏิบัติงาน …..........…...........……… 

 
รูปถ่าย 
ติดกาว 
เท่านั้น 
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 3.2 กรณีเคยปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล 

ส่วนงาน / หน่วยงาน ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง เงินเดือน 
ระยะเวลา   
 ต้ังแต่ – 

วันที ่
สาเหตุที่ออก เงินชดเชย 

 O ข้าราชการ 
O พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
O พนักงาน
มหาวิทยาลัย    
    (ชื่อส่วนงาน) 
O ลูกจ้างชั่วคราว 

    
 
O ได้รับแล้ว 

  
 
O ยังไม่ได้รับ 

 

4.  สถานภาพการท างานในปัจจบุัน 
  (   ) ต าแหน่ง………………………….……………………………………..…เงินเดือน……………………..…...บาท ระยะเวลา ………..ปี …………เดือน 
         สถานท่ีท างาน…………………………………………………….……………………………………..……จังหวัด....................................................... 
 (   ) ว่างงาน  ระยะเวลา...................................... สาเหตุการว่างงาน................................................................................................... 
5. ข้อผูกพันตามสัญญาปฏิบัติงานชดใช้ทุนต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น กรณีลาศึกษา/ ฝึกอบรม  
 (   ) ไม่มี (   ) มี ทุน............................................................... หน่วยงาน.................................................................................... 
6.  ความสามารถพิเศษ  
 (   ) คอมพิวเตอร์ ระบุโปรแกรม................................................................................................................................................ 
 (   ) คะแนนการทดสอบภาษาจาก (โปรดระบุ)  ...............................................................   ได้คะแนน ................................... 
 (   ) ภาษา.............................ระบุ (ด/ีพอใช้) พูด ................................. อ่าน .................................. เขียน .............................. 
 (   ) ขับรถยนต์ได้ใบขับขี่ No. …………………………………………………..…………………… 
 (   ) อื่น ๆ (โปรดระบุ) ………………………………………………………………………..…………………………………………………..……………… 
7.  ผลงานทางวิชาการ หรือผลงานแสดงความรู้ความเชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่สมัคร หรืออื่น ๆ (ถ้ามี) 
   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………… 
8. ทราบประกาศรับสมัครจาก   
 (   ) ระบบรับสมัครงานออนไลน์ของมหาวิทยาลัย (e-Recruitment) (   ) เว็บไซต์สมัครงาน (โปรดระบ)ุ    
 (   ) บุคคลภายในมหาวิทยาลัย  (   ) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  (   ) เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 (   ) สื่อ Social Media (เช่น Facebook, Line เป็นต้น) (โปรดระบ)ุ         
 (   ) อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)        
ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา/การฝึกอบรม ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หนังสือรับรองการท างาน ส าเนา
หลักฐานการผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษ มาพร้อมกบัใบสมัครนี้ด้วยแล้ว และขอรับรองว่า ขอ้ความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
โปรด Scan QR Code เพื่อศึกษาประกาศความเป็นส่วนตัวด้านข้อมูลผูส้มัครงาน มหาวิทยาลัยมหิดล 

       (ลงช่ือ)…………………………………………………………. 
         (……............…………………….......……………………) 
                       ผู้สมัคร 
                               วันท่ี…………เดือน………………….พ.ศ………… 


