
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลั ย 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา สังกัดงานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานท่ัวไป 
ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ต าแหน่งท่ีจะบรรจุ ต าแหน่งท่ีจะบรรจุปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 
 2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแนบท้ายประกาศน้ี 

3.  การสมัครและการย่ืนใบสมัคร 
  ผู้ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ ส มั ค ร ง า น ส า ม า ร ถ ก ร อ ก ใ บ ส มั ค ร ล ง ใ น ร ะ บ บ  E- Recruitment  Online ท่ี  
https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ต้ังแต่บัดนี้ถึงวันท่ี 12 กันยายน พ.ศ. 2567 
 4. เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครในลักษณะของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) เท่านั้น 
  4.1 ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาและส าเนาใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
 4.2  ส าเนาหลักฐานการผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหน่ึง ซ่ึงมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันท่ีสมัคร  
  4.3 หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน ใบเปล่ียนช่ือ–สกุล ทะเบียนสมรส 
  4.4 ใบรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
  4.5 ไฟล์รูปถ่ายหน้าตรง ใส่ชุดสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ในรูปแบบ jpg หรือ png ท่ีมีขนาดไม่เกิน 200 kb 
 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลาและสถานท่ีท าการคัดเลือก  
  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันท่ี 13 กันยายน พ.ศ. 2567 เวลา 15.00 น. เป็นต้นไป 
ท่ี https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment               
    
 
 
     
       (ลงนาม) 
ประสิทธ์ิ  วัฒนาภา 
     
  
 

ประกาศ ณ วันท่ี            กันยายน พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นางสาวนรา เปาอินทร์) 
รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหารบุคลากรและพัฒนาองค์กร 

ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

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


รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ต าแหน่ง          : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา 
หน่วยงาน       : งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานท่ัวไป 
สถานท่ีปฏิบัติงาน  : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจ้าง  : พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
คุณสมบัติของผู้สมัคร : 

1. อายุไม่เกิน 40 ปี 
2. ถ้าเป็นเพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 
3. คุณวุฒิระดับปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
4. มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีในการติดต่อประสานงานและสามารถท างาน ร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 
5. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมพ้ืนฐาน Microsoft Office, Internet และอุปกรณ์ส านักงาน 

ต่าง ๆ ได้ 
6. มีความรู้ความสามารถในการสรุปประเด็นส าคัญ และจดบันทึกรายงานการประชุมได้ 
7. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร เลขานุการคณะกรรมการ หรือด้านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
8. ถ้ามีประสบการณ์ด้านกระบวนการตรวจประเมินรางวัลคุณภาพแห่งชาติ การตรวจประเมินเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือ

การด าเนินการท่ีเป็นเลิศจะได้รับพิจารณาเป็นพิเศษ 
9. มีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษท่ียังไม่หมดอายุ (หากไม่มีผลคะแนนดังกล่าว จะไม่พิจารณาใบสมัคร)     ต้องมีคะแนน

ทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี โดยเป็นผลการสอบท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันย่ืนใบสมัคร 
(แนบผลคะแนน ณ วันท่ีสมัคร) หากไม่มีผลคะแนนดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะไม่พิจารณาใบสมัคร 

IELTS (Academic Module)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 3  คะแนน หรือ 
TOEFL-IBT (Internet Based)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 29 คะแนน หรือ 
TOEFL-ITP    คะแนนรวมไม่ต่ 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 GRAD PLUST   คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 40  คะแนน หรือ 
MU - ELT    คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 56   

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ : 

1.   รับ-ส่งหนังสือราชการ การเขียนจดหมายโต้ตอบ พิมพ์เอกสารต่าง ๆ จัดท าและจัดเก็บเอกสาร 
2.   ประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอก การนัดหมาย พร้อมท้ังบันทึกข้อมูลและรายงานให้ทราบ  
3.   การจัดท าตารางการนัดหมายและเตือนการนัดหมาย  
4.   ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมท่ีเก่ียวข้อง การเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องด่ืม (ท้ังก่อนและหลังประชุม)  
      การจัดระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม การเชิญประชุมและการจดรายงานการประชุม 
5.   งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก :  พิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองต้นเพ่ือสอบวิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป สอบวิชาเฉพาะต าแหน่งและสอบ
สัมภาษณ์ ท้ังน้ี การพิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นท่ีส้ินสุด 
 
 
 



อัตราเงินเดือน : ตามคุณวุฒิ  20,090 บาท และพิจารณาตามความเหมาะสม เช่น ความรู้ ความสามารถพิเศษ หรือประสบการณ์
ท่ีจะใช้เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
 
หมายเหตุ : เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้องในกระบวนการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล ผู้ท่ี
ได้รับการคัดเลือก จะต้องตรวจสอบข้อมูลประวัติอาชญากรรมและข้อมูลสุขภาพ หากพบว่าผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติ 
ไม่เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้อง มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิในการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


