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รายละเอียดแนบทายประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ลงวันที่        กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ตำแหนง  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานพนักงานตอนรับและOperator) จำนวน ๑ อัตรา 

หนวยงาน กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

อายุ ไมระบ ุ

ประสบการณ ๒ ปข้ึนไป 

คุณสมบัติของผูสมัคร 

1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีสาขาการบริหาร การจดัการ การตลาด หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวของ

2. มีประสบการณดานการตอนรับ พนักงานรับโทรศัพท หรืองานสารบรรณ ๒ ปข้ึนไป

3. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษ พูด อาน เขียน ฟง ไดในระดบัการสื่อสาร

4. มีมนุษยสัมพันธ รักงานบริการ สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี

5. มีความอดทน กระตือรือรน พรอมที่จะเรียนรูสิ่งใหมอยูเสมอ

ผานเกณฑทดสอบภาษาอังกฤษที่มหาวิทยาลัยมหิดลกำหนด จะตองไดคะแนนไมต่ำกวาเกณฑอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 

IELTS (Academic Module) คะแนนไมต่ำกวา ๓ 

TOEFL IBT (Internet Based) คะแนนไมต่ำกวา ๒๙ 

TOEFL ITP คะแนนไมต่ำกวา ๓๙๐ 

TOEFL CBT คะแนนไมต่ำกวา ๙๐ 

TOEIC  คะแนนไมต่ำกวา ๔oo 

MU GRAD Test คะแนนไมต่ำกวา ๓๖ 

MU GRAD Plus คะแนนไมต่ำกวา ๔๐ 

MU ELT  คะแนนไมต่ำกวา ๕๖ 

*** ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตองมีอายุไมเกิน ๒ ป โดยนับจากวันทีส่อบถึงวนัที่ปดรับสมัครงาน *** 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

 1. ตอนรับผูปกครอง นักเรียน หรือ ผูมาติดตอ

2. รับโทรศัพท ตอบอีเมล รับเร่ืองและตอบขอซักถาม ใหขอมูลเก่ียวกับโรงเรียน

3. รับผิดชอบชองทางการติดตอตาง ๆ ของโรงเรียน

4. บริการและประสานงานกับสวนงานตาง ๆ ใหกับผูที่มาติดตอโรงเรียน

5. รวบรวมขอมูลผูมาติดตอ ทำรายงานสรุปเปนรายเดือน

6. ดูแลบริเวณสวนพื้นที่ตอนรับ ใหมีความสะอาดเรียบรอย

7. เปนสวนกลางในการบริการรับเอกสาร พัสดุ ไปรษณีย และสงตอไปยังงานตาง ๆ ในโรงเรียน

8. เปนหนวยงานสารบรรณกลางของโรงเรียน

9. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย
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หลักเกณฑการคัดเลือก 

สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

อัตราเงินเดือนและสวัสดิการ 

ตามคุณวุฒิและประสบการณ 




