
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ดวยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลยั 
ตําแหนงเจาหนาที่บ ริหารงานทั่ วไป จํานวน 1 อัตรา สัง กัดงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่ ว ไป  
สํานักงานอธิการบด ีดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1. ตําแหนงที่จะบรรจุ ตําแหนงที่จะบรรจปุรากฏอยูในรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

ผูสมัครรับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติทั่วไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแนบทายประกาศนี ้

3.  การสมัครและการย่ืนใบสมัคร 
  ผูประสงคจะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment  Online ที ่
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ตั้งแตบดัน้ีถึงวันที่ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 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 22 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เวลา 15.00 น. เปนตนไป 
ที่ https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
       
     
       (ลงนาม) 
ประสิทธิ์  วฒันาภา 
     
  
 
 
 
 
 

((ประกาศ ณ วันที่            ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 
 

ฒนาภา 
(ศาสตราจารย นายแพทยวชิร คชการ) 

รองอธิการบดี 
ปฏิบัติหนาที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment


รายละเอียดแนบทายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ตําแหนง          : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 1 อัตรา 
หนวยงาน       : งานบริหารเอกสาร  กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบด ี
สถานที่ปฏิบัติงาน  : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจาง  : พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
คุณสมบัติของผูสมัคร : 

1. เพศชาย/หญิง  อายุไมเกิน 35 ป (เพศชายตองไดรับการการยกเวน หรือ ผานการเกณฑทหารแลว) 
2. คุณวุฒิปริญญาตรีดานเทคโนโลยีสารสนเทศ การบริหาร ศิลปศาสตร อักษรศาสตร สังคมศาสตรและมนุษยศาสตร และ

สาขาอ่ืนที่เก่ียวของ 
3. มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธดี มีจิตบริการและมีความสามารถในการสื่อสารและติดตอประสานงานมีความรู

ความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่ ใชในสํานักงานเปนอยางดี เชน โปรแกรม Microsoft word,  
Microsoft excel, PowerPoint    

4. สามารถจัดทําขอมูล (Data) เพื่อรายงานสถิติ สํารวจขอมูลออนไลนและวิเคราะหสรุปผลไดเปนอยางดี 
5. มีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ โดยเปนผลการสอบที่มีระยะเวลาไมเกิน 2 ป นับถึงวันยื่นใบ

สมัคร (แนบผลคะแนน ณ วันที่สมัคร) หากไมมีผลคะแนนดังกลาว มหาวิทยาลัยจะไมพิจารณาใบสมัคร 
    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 
หมายเหตุ : กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย, พนักงานมหาวิทยาลัย(สวนงาน) ที่ยังปฏิบัติงานอยูในมหาวิทยาลัยมหิดล เกณฑการ
ทดสอบภาษาอังกฤษจะถือปฏิบัติตามหนังสือเวียนที่ ศธ 0517/ว.6459 ลว10 ตุลาคม 2559 และที่ ศธ 0517/ว.2176  
ลว 5 เมษายน 2560 (ไมตองยื่นผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษในการสมัคร) 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ : 

1. จัดทําแบบสํารวจออนไลนสรุปผลวิเคราะหขอมูล ที่เก่ียวกับงานดานบริหารเอกสาร อาทิ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
แนวทางปฏิบัติตาง ๆ ดานบริหารเอกสารหรือสวนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

2. ศึกษาคนควาและ จัดทํารางประกาศแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร หรือรางคําสั่งอ่ืน ๆที่เก่ียวของ 
3. จัดการประชุม การอบรมที่เก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เครือขายสารบรรณมหาวิทยาลัยและอ่ืน ๆที่

เก่ียวของ ไดทั้ง online และ onsite 
4. รางหนังสือโตตอบ สรุปความและเกษียนหนังสือ รางคูมือที่เปนประโยชนตาง ๆ เพื่อเผยแพร เชน คูมือการวิเคราะห

เอกสารจําแนกตามภารกิจ คูมือการบริหารเอกสารของมหาวิทยาลัย เปนตน เพื่อใหสวนงานไดนําไปประกอบการ
ปฏิบัติงาน 

5. ประสานงานระบบ เชน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัย ระบบการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย 
และระบบอ่ืน ๆที่เก่ียวกับงานดานบริหารเอกสาร และแกไขปญหาการใชระบบเบื้องตนใหแกผูรับบริการ 

6. รางเขียนโตตอบอีเมลภาษาอังกฤษสําหรับการติดตอทั่วไป ในสวนของชองทางติดตอมหาวิทยาลัยมหิดลตาม
พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



หลักเกณฑการคัดเลือก :  พิจารณาคุณสมบัติเบื้องตนเพื่อสอบวิชาความรูทั่วไป สอบวิชาเฉพาะตําแหนง และสอบสัมภาษณ 
ทั้งนี้ การพิจารณาของคณะกรรมการถือเปนที่สิ้นสุด 
 
อัตราเงินเดือน : ปริญญาตรี 20,090 บาท 


