
 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ 
------------------------------------------------------------------------------------ 

  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นลูกจ้างช่ัวคราวเงินรายได้ 
ต าแหน่งพนักงานธุรการ (เลขอัตราลดกส 0014) จ านวน 1 อัตรา สังกัดงานบริหารและพัฒนาระบบ กองกายภาพและ
ส่ิงแวดล้อม ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ต าแหน่งท่ีจะบรรจุ ต าแหน่งท่ีจะบรรจุปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 
 2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
ลูกจ้างเงินรายได้ พ.ศ. 2561 และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 

3. การสมัครและการย่ืนใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment Online ท่ี  
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ต้ังแต่บัดนี้ถึงวันท่ี 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 
 4. เอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร 
 4.1 ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาและส าเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
 4.2 หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล ทะเบียนสมรส 
 4.3 ใบรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
 4.4 ไฟล์รูปถ่ายหน้าตรง ใส่ชุดสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ในรูปแบบ jpg หรือ png ท่ีมีขนาดไม่เกิน 
200 kb 
 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานท่ีท าการคัดเลือก 
                    ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกวันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2567 เวลา 15.00 น. เป็นต้นไป  
ทางเว็บไซต์รับสมัครงาน มหาวิทยาลัยมหิดล https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment          
           
 
 
       
        
    (ลงนาม) ประสิทธ์ิ  วัฒนาภา 
       
 

((ประกาศ ณ วันท่ี            กรกฎาคม พ.ศ. 2567 
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(ศาสตราจารย์ นายแพทย์วชิร คชการ) 

รองอธิการบดี 
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
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รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
ต าแหน่ง          : พนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา  
หน่วยงาน        : งานบริหารและพัฒนาระบบ กองภายภาพและส่ิงแวดล้อม ส านักงานอธิการบดี 
ประเภทการจ้าง  : ลูกจ้างช่ัวคราว  
คุณสมบัติของผู้สมัคร : 

1. ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทุกสาขา 
2. ไม่จ ากัดเพศ (หากเป็นเพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับการยกเว้น กรุณาแนบใบส.ด.8 หรือส.ด.43 ด้วย) 
3. อายุไม่เกิน 35 ปี นับถึงวันท่ีสมัคร  
4. มีทักษะการใช้โปรแกรมในกลุ่ม Microsoft Office (Word, Excel, PowePoint) ในระดับดีถึงดีมาก 
5. มีทักษะด้านการติดต่อส่ือสารและประสานงาน มีมนุษยสัมพันธ์ดี มีใจรักงานบริการ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ :  
 1. คัดกรองเอกสาร ลงทะเบียนรับ-ลงทะเบียนส่งหนังสือท้ังภายในและภายนอก เข้าระบบสารบรรรณอินเล็กโทรนิกส์ 
(MUSIS) หรือระบบท่ีเก่ียวข้อง 
 2.  บันทึกข้อมูลเอกสารเข้าระบบ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม และส่งต่อไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
 3. ด าเนินการรับและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 4. จัดเก็บเอกสารเป็นระบบ สามารถสืบค้นและติดตามความคืบหน้าเอกสารได้ 
 5. จัดพิมพ์ ตรวจสอบและแก้ไขหนังสือราชการภายในงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การจัดท าหนังสือราชการ
มหาวิทยาลัยมหิดล 
 6. ติดต่อประสานงานต่าง ๆ ให้ค าแนะน า ค าปรึกษากับผู้มาติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอก 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
หลักเกณฑ์การคัดเลือก :  พิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองต้นเพ่ือสอบวิชาเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) และสอบสัมภาษณ์ ท้ังน้ี การ
พิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นท่ีส้ินสุด 
 
อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ :  เดือนละ 9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,500 บาท 
 
หมายเหตุ : เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้องในกระบวนการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล ผู้ท่ี
ได้รับการคัดเลือก จะต้องตรวจสอบข้อมูลประวัติอาชญากรรมและข้อมูลสุขภาพ หากพบว่าผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติไม่
เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้อง มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิในการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 


