
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 1 อัตรา กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่จะบรรจุ ต าแหนง่ที่จะบรรจปุรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแนบท้ายประกาศนี้ 

3.  การสมัครและการยื่นใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment  Online ที ่
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ตั้งแต่บดันี้ถึง 29 กันยายน พ.ศ. 2567 
 4. เอกสารหลักฐานประกอบการสมัครในลักษณะของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) เท่านั้น 
  4.1 ส าเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาและส าเนาใบรายงานผลการศกึษาฉบับสมบูรณ์ 
 4.2  ส าเนาหลักฐานการผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันที่สมัคร  
  4.3 หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล ทะเบียนสมรส 
  4.4 ใบรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
  4.5 ไฟล์รูปถ่ายหน้าตรง ใส่ชุดสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ในรูปแบบ jpg หรือ png ที่มีขนาดไม่เกิน 200 kb 
 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ท าการคัดเลือก  
  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เวลา 15.00 น. เป็นต้นไป 
ที่ https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
    
    
    (ลงนาม) ประสิทธิ์  วัฒนาภา 
    
   
 
 

ประกาศ ณ วันที่            กันยายน พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นางสาวนรา เปาอินทร์) 
รักษาการแทนรองอธิการบดีฝา่ยบริหารบุคลากรและพัฒนาองค์กร 

ปฏิบัติหนา้ที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

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


รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ต าแหน่ง          : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 1 อัตรา 
หน่วยงาน       : งานหอพักนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา 
สถานที่ปฏิบัติงาน  : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจ้าง  : พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
คุณสมบัติของผู้สมัคร : 
     1.   เพศหญิง จบการศึกษาในระดับปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขาวิชา อายุไม่เกิน 35 ปี 
     2.   สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office ได้ดี 
     3.   สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรืออยู่เวรในเวลากลางคืนได้ 
     4.   รักในงานบริการ (Service Mind) มีมนุษยสัมพันธ์ดี และมีบุคลิกภาพที่ดี  
     5.   มีความรู้ความสามารถทางด้านเอกสารทางราชการ หรือมีประสบการณ์ท างานโรงแรม หรือที่พักอาศัยจะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ 
     6.   เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อ ไม่สูบบุหรี่และติดยาเสพติดให้โทษ 
     7.   พูด อ่าน เขียนภาษาอังกฤษได้ในระดับดี โดยมีความสามารถในการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษในการฟัง พูด อ่าน 
เขียนระดับดีและสามารถติดต่อประสานงานกับผู้อ่ืนได้ดี ต้องมีผลคะแนนต้องมีคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ โดยเป็นผลการสอบที่มีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี นับถึงวันยื่นใบสมัคร (แนบผลคะแนน ณ วั นที่สมัคร) หากไม่มีผล
คะแนนดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะไม่พิจารณาใบสมัคร 

    IELTS (Academic Module)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 3 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-IBT (Internet Based)  คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 29 คะแนน  หรือ 
    TOEFL-ITP    คะแนนรวมไม่ต 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 PLUS   คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 40 คะแนน  หรือ 

  MU - ELT    คะแนนรวมไม่ต่ ากว่า 56 คะแนน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ : 

ด้านการปฏิบัติงาน 
1.  ปฏิบัติงานอาจารย์ประจ าบ้าน 
     1.1  ให้บริการนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา 
     1.2  ให้บริการด้านสุขภาพพื้นฐานของนักศึกษาที่พักอาศัยในหอพักนักศึกษา 

           1.3  ดูแลความพร้อมด้านการบริการอาคารสถานที่ของหอพักนักศึกษา 
2.  ด้านบริหารงานทั่วไป 
     2.1  จัดท าระบบทะเบียน และรวบรวมฐานข้อมูลของด้านงานพัสดุ 
     2.2  ดูแลความพร้อมด้านการบริการอาคารสถานที่ของหอพักนักศึกษา 

          2.3   ประสานงานเก่ียวกับการเงินและพัสดุ  
     3.  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

    3.1  จัดท าวาระการประชุม 
    3.2  วางแผนและติดตามงานด้านธุรการ 
    3.3  จัดท าทะเบียนเอกสารเข้า ออกระบบสารบรรณ 
    3.4  จัดท าข้อมูลสรุปรายรับ รายจ่าย และวางแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 



4.  ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาและส่งเสริมกิจการนักศึกษาภายในหอพักนักศึกษา 
5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
ด้านการประสานงาน  
      ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 
 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก :  พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นเพื่อสอบวิชาความรู้ทั่วไป สอบวิชาเฉพาะต าแหน่งและสอบสัมภาษณ์  
ทั้งนี้ การพิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด 
 
อัตราเงินเดือน : คุณวุฒิปริญญาตรี 20,090 บาท 
 
หมายเหตุ : เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้องในกระบวนการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล  
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก จะต้องตรวจสอบข้อมูลประวัติอาชญากรรมและข้อมูลสุขภาพ หากพบว่าผู้ที่ได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติ 
ไม่เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศที่เก่ียวข้อง มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิในการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


