
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ดวยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลยั 
ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานดานสารบรรณ และธุรการ) จํานวน 1 อัตรา สังกัดงานบริหารสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน กองทรัพยากรบุคคล สํานักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1. ตําแหนงที่จะบรรจุ ตําแหนงที่จะบรรจปุรากฏอยูในรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

ผูสมัครรับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติทั่วไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแนบทายประกาศนี้ 

3.  การสมัครและการย่ืนใบสมัคร 
  ผูประสงคจะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment  Online ที ่
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ตั้งแตบดัน้ีถึงวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2567 
 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 12 มกราคม พ.ศ. 2567 เวลา 15.00 น. เปนตนไป 
ที่ https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
       
     
       (ลงนาม) 
ประสิทธิ์  วฒันาภา 
     
  
 
 
 
 
 

((ประกาศ ณ วันที่            มกราคม พ.ศ. 2567 
 
 

ฒนาภา 
(ศาสตราจารย นายแพทยวชิร คชการ) 

รองอธิการบดี 
ปฏิบัติหนาที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

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


รายละเอียดแนบทายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ตําแหนง          : เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  จํานวน 1 อัตรา (ปฏิบัติงานดานสารบรรณ และธุรการ) 
หนวยงาน       : งานบริหารสวัสดิการและสิทธิประโยชน กองทรัพยากรบุคคล สํานักงานอธิการบดี 
สถานที่ปฏิบัติงาน  : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจาง  : พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
คุณสมบัติของผูสมัคร : 

1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในทุกสาขาวิชา 
2. เพศชาย/หญิง อายุไมเกิน 35 ป นับถึงวันที่สมัคร หากเปนเพศชายตองผานการเกณฑทหารแลวหรือไดรับการยกเวน 
3. มีความรูในเร่ืองการบริหารจัดการงานสารบรรณ การกลั่นกรองเอกสาร การออกเลขที่หนังสือ คําสั่ง การจัดเก็บเอกสาร

ทางราชการ โตตอบหนังสือไปยังหนวยงานภายในและภายนอก และความรูและเขาใจสามารถใชระบบการจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกสได 

4. มีความรูดานงานธุรการ ไดแก การติดตอ ประสานงาน ประชาสัมพันธขอมูลตางๆ ของกองทรัพยากรบุคล กับหนวยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  รวมทั้งการดูแล และการจัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑสํานักงาน 

5. มีความคิดการบริหารจัดการเชิงระบบ  และมีมนุษยสัมพันธดีและมีจิตบริการ   
6. สามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสํานักงาน ไดแก Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power 

point เปนอยางดี  หากมีความรูและสามารถใชโปรแกรมที่เก่ียวของกับระบบการบริหารจัดการเอกสารเล็กทรอนิกสจะ
ไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

7. มีทักษะในการสื่อสาร และติดตอประสานงาน 
8. ตองมีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ โดยเปนผลการสอบที่มีระยะเวลาไมเกิน 2 ป นับถึงวัน

ยื่นใบสมัคร (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. งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ/เอกสาร หรือเอกสารอ่ืน ๆ 

- จัดทําทะเบียนหนังสือรับเขา – ออก 

- ตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวน และรูปแบบแตละชนิดของเอกสาร ในทุกกระบวนการ กอนนําเสนอลงนาม 

- คัดแยก พจิารณา และสงออกเอกสารทั้งภายนอกและภายในเมื่อเอกสารเกษยีณออกมา 

- ดําเนินการควบคุมระบบเอกสาร แนวปฏิบัติในการดําเนินการดานเอกสารใหเปนไปตามระเบียบสารบรรณ 

 



2. งานธุรการ 

- ราง-จัดทําเอกสารเบิก-จาย และเอกสารโตตอบ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
- บริหารจัดเตรียมการประชุม 
- ดูแล ปรับปรุง จัดเก็บเอกสารเขาแฟม/e-file ใหเปนหมวดหมู 
- ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณในหนวยงาน รวมถึงบันทึกแจงซอมอุปกรณตางๆ ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 
- ประสานงานแจงขาวสารใหบุคลากรในหนวยงาน และนอกหนวยงานทราบ เชน การเปด-ปดไฟ กิจกรรม

สวนกลาง เปนตน 
- ควบคุม ดูแลความเรียบรอยของหนวยงานตามมาตรฐาน 5ส. 

3. งานพัสดุ/ครุภัณฑ 

- เบิก จาย ดูแลรักษา ตรวจสอบ สงซอมครุภัณฑสํานักงาน อุปกรณ อิเล็กทรอนิกส ที่ชํารุดพรอมติดตามผล 
และเสนอรายงานการเบิกพัสด/ุครุภัณฑภายในหนวยงาน 

- จัดทําเอกสารขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑในสํานักงาน 
- สํารวจทรัพยสินถาวร (สํารวจครุภัณฑ) ของหนวยงาน (ตามปงบประมาณ) 
- จัดทําบันทึกรายการพัสดุ/อุปกรณที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรม/โครงการของงานบริหารสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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


