
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยสํานักงานอธิการบด ี

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ดวยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลยั
สํานักงานอธิการบด ีตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา สังกัดกลุมงานบริหาร โครงการจัดตั้งสถาบัน
อุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1. ตําแหนงที่จะบรรจุ ตําแหนงที่จะบรรจปุรากฏอยูในรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

ผูสมัครรับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติทั่วไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแนบทายประกาศนี้ 

3.  การสมัครและการย่ืนใบสมัคร 
  ผูประสงคจะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment  Online ที่  
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ตั้งแตบดัน้ีถึงวันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2566า ๑๕.๐๐ น 
 4. เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครในลักษณะของไฟลอิเล็กทรอนิกส (PDF) เทาน้ัน 
  4.1 สําเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาและสาํเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ 
 4.2  สําเนาหลักฐานการผานการทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งมีอายุไมเกิน 2 ป นับถึงวันที่สมัคร  
  4.3 หลักฐานอ่ืน ๆ เชน ใบทหารกองเกิน ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล ทะเบียนสมรส 
  4.4 ใบรับรองการทํางาน (ถาม)ี 
  4.5 ไฟลรูปถายหนาตรง ใสชุดสุภาพ ถายไวไมเกิน 6 เดือน ในรูปแบบ jpg หรือ png ที่มีขนาดไมเกิน 200 kb 
 5. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก  
  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกในวันที่ 14 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เวลา 15.00 น. เปนตนไป 
ที่ https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
       
      
      (ลงนาม) ประสิทธิ์  วัฒนาภา 
       
 
 
 
 
 

((ประกาศ ณ วันที่            ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 
 

ฒนาภา 
(ศาสตราจารย นายแพทยวชิร คชการ) 

รองอธิการบดี 
ปฏิบัติหนาที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

 



รายละเอียดแนบทายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ตําแหนง         : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา  
หนวยงาน       : กลุมงานบริหาร โครงการจัดตั้งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ 
สถานที่ปฏิบัติงาน : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจาง : พนักงานมหาวิทยาลัยสํานักงานอธิการบด ี
คุณสมบัติของผูสมัคร : 

1. เพศชาย/หญิง อายุไมเกิน 35 ปนับถึงวันที่สมัคร (เพศชายตองพนภาระทางทหารแลว) 
2. หากมีประสบการณจะพิจารณาเปนพิเศษ 
3. มีคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ (การพิจารณาคุณสมบัติดานวุฒิการศึกษาจะถูกพิจารณารวมกับ

ประวัติการทํางาน) 
4. มีทักษะในการบริหารจัดการ/วางแผน/วิเคราะหขอมูล/สรุปขอมูล 
5. มีทักษะในการสื่อสาร รับฟง 
6. มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft office ไดดี  
7. มนุษยสัมพันธดี มีทักษะดานการสื่อสารและประสานงานดี สามารถทํางานเปนทีม ขยัน อดทน ละเอียดรอบคอบ 

บริหารจัดการงานและเวลาไดดีภายใตความกดดัน มีวุฒิภาวะทางอารมณสูง 
8. มีความคิดสรางสรรค กระตือรือรนในการเรียนรูสิ่งใหม และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
9. สามารถปฏิบัติงานลวงเวลา ปฏิบัติงานในวันหยุด และปฏิบัติงานนอกสถานที่ได 
10. ตองมีผลคะแนนตองมีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ โดยเปนผลการสอบที่มีระยะเวลา

ไมเกิน 2 ป นับถึงวันยื่นใบสมัคร (แนบผลคะแนน ณ วันที่สมัคร) หากไมมีผลคะแนนดังกลาว มหาวิทยาลัยจะไม
พิจารณาใบสมัคร 

    IELTS (Academic Module)  คะแนนรวมไมต่ํากวา 3 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-IBT (Internet Based)  คะแนนรวมไมต่ํากวา 29 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-ITP    คะแนนรวมไมตํากวา 390 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-CBT    คะแนนรวมไมต่ํากวา 90 คะแนน  หรือ 

  TOEIC     คะแนนรวมไมต่ํากวา 400 คะแนน  หรือ 
  MU GRAD Test   คะแนนรวมไมต่ํากวา 36 คะแนน  หรือ 
  MU GRAD PLUS   คะแนนรวมไมต่ํากวา 40 คะแนน  หรือ 

  MU - ELT    คะแนนรวมไมต่ํากวา 56 คะแนน 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ : 
1. งานสารบรรณ 

  1.1 ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ/เอกสาร หรือเอกสาร อ่ืน ๆ รวมถึงพัสดุ  เอกสารงานประชาสัมพันธ 
   จดหมายสวนบุคคล จากหนวยงานภายในและภายนอกครบวงจร 

  1.2 จัดทําทะเบียนหนงัสือรับเขา – ออก 
  1.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กอนนําเสนอลงนาม 
 2. งานธุรการ 
  2.1 ราง/พิมพ โตตอบเอกสารตาง ๆ สง email หนังสือเวียนที่เก่ียวของ 
  2.2 ดูแล ปรับปรุง จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/e-file ใหเปนหมวดหมู  
  2.3 บันทึกแจงซอมอุปกรณตางๆ ผานระบบออนไลน 
  2.4 ติดตอจอง/ยกเลิกหองประชุม/การจองรถรับ-สง 
  2.5 จัดทําเอกสาร/จัดการประชุม/จดัทําเอกสารเบิก-จาย ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 3.  งานพัสดุ/ครุภัณฑ 
  3.1 เบิก จาย ดูแลรักษา ตรวจสอบ สงซอมครุภัณฑสํานักงาน งานบาน อุปกรณอิเล็กทรอนิกส ที่ชํารุดพรอมติดตาม
ผล และเสนอรายงานการเบิกพัสดุ/ครุภัณฑภายในหนวยงาน  



  3.2 จัดทําเอกสารขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑ 
  3.3 สํารวจทรัพยสินถาวร (สํารวจครุภัณฑ) ของหนวยงาน (ตามปงบประมาณ) 
 4. งานบุคลากร 
  4.1 บันทึก ตรวจสอบ เสนอรายงาน ขอมูลวันลา/เวลาเขา -ออกงาน การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา  
 5. งานสนับสนุนทั่วไป  
  5.1 ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการการใชพื้นที่และอาคารสถานที่ของโครงการจัดตั้งฯ 
  5.2 ควบคุมงานบริษัท Outsource ที่เก่ียวของกับการดูแลพื้นที่ 
  5.3 จัดทําฐานขอมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อกอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูและพัฒนา
องคกร 
  5.4 ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนการรับกรุป/กิจกรรม 
 6. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
หลักเกณฑการคัดเลือก : พิจารณาคุณสมบัติเบื้องตนเพื่อสอบวิชาความรูทั่วไป สอบวิชาเฉพาะตําแหนง และสอบสัมภาษณ  
ทั้งนี้ การพิจารณาของคณะกรรมการถือเปนที่สิ้นสุด 
 
อัตราเงินเดือน :  ปริญญาตรี 20,090 บาท 
 
 


