
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยส านักงานอธิการบด ี

------------------------------------------------------------------------------------ 
  ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลมีความประสงค์จะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ส านักงานอธิการบดี ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 1 อัตรา สังกัดงานหอพักนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. ต าแหน่งที่จะบรรจุ ต าแหน่งท่ีจะบรรจุปรากฏอยู่ในรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี 
 2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้สมัครรับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับการสอบแนบท้ายประกาศน้ี 

3.  การสมัครและการยื่นใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครงานสามารถกรอกใบสมัครลงในระบบ E-Recruitment  Online ท่ี 
 https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment ตั้งแต่บัดนี้ถึงวันที่ 17 ตุลาคม 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 ที่มีขนาดไม่เกิน 200 kb 
 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก วัน เวลาและสถานที่ท าการคัดเลือก  
  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกภายในวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เวลา 15.00 น. เป็นต้นไป 
ท่ี https://muhr.mahidol.ac.th/E-Recruitment              
     
 
 
     
       (ลง
นาม) ประสิทธ์ิ  วัฒนาภา 
     
  
 
 

ประกาศ ณ วันท่ี            ตุลาคม พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นางสาวนรา เปาอินทร์) 
รักษาการแทนรองอธิการบดีฝ่ายบริหารบุคลากรและพัฒนาองค์กร 

ปฏิบัติหน้าท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

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


รายละเอยีดแนบท้ายประกาศรับสมัครงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ต าแหน่ง          : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 1 อัตรา 
หน่วยงาน       : งานหอพักนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา 
สถานที่ปฏิบัติงาน  : มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
ประเภทการจ้าง  : พนักงานมหาวิทยาลัยส านักงานอธิการบดี 
 
คุณสมบัติของผู้สมัคร : 

1. เพศหญิง อายุไม่เกิน 35 ปีสัญชาติไทย จบการศึกษาในระดับปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขาวิชา  
2. พูด อ่าน เขียนภาษาอังกฤษได้ในระดับดี 
3. สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office  ได้ดี 
4. มีความรับผิดชอบสูง ละเอียดรอบคอบ สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และท างานเป็นทีมได้ 
5. รักในงานบริการ (Service Mind) มีมนุษยสัมพันธ์ดี และมีบุคลิกภาพท่ีดี 
6. มีความรู้ความสามารถทางด้านเอกสารทางราชการ หรือมีประสบการณ์ท างานโรงแรม หรือท่ีพักอาศัยจะได้รับการ

พิจารณาเป็นพิเศษ 
7. เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์แข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อ ไม่สูบบุหรี่ และติดยาเสพติดให้โทษ  ต้องมีคะแนนทดสอภาษาอังกฤษ

อย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 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    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 : 
1. การบริหารและควบคุมงบประมาณ 
    1.1 จัดท าขอมูลเก่ียวกับการบริหารและควบคุมงบประมาณของหนวยงานหอพักนักศึกษา 
    1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานจัดซ้ือจัดจางของงานหอพักนักศึกษา 
    1.3 จัดท ารายงานการใชจายงบประมาณของงานหอพักนักศึกษา 
    1.4 จัดท าสรุปขอมูลผลการด าเนินงานประจ าปงบประมาณ ของงานหอพักนักศึกษา 
 2. การบริหารงานระบบสารบรรณงานหอพักนักศึกษา 
     2.1 จัดท าบันทึก รับ - สง เอกสารประจ าวันภายในกองกิจการนักศึกษา 
     2.2 จัดเตรียมแฟมงานเสนอผูอ านวยการกองกิจการนักศึกษา 
     2.3 ออกเลขหนังสือ/ค าส่ัง/ประกาศ กองกิจการนักศึกษา 
     2.4 จัดท าคืนตนเร่ือง/ส าเนาเร่ือง ใหกับเจาของเร่ือง 
     2.5 จัดท าแสกนเอกสารเพ่ือด าเนินการสงเร่ืองในระบบและเอกสารตนฉบับไปยังหนวยงานตางๆ ใมหาวิทยาลัยมหิดล 
     2.6 จัดท าบันทึก รับ - สง เอกสารประจ าวันภายนอกกองกิจการนักศึกษา 
     2.7 จัดท าเสนอแฟมงานใหรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

          2.8 สงตอเอกสารท่ีเสนอเซ็น ไปยังหนวยงานตางๆ 
 
 



     2.9  จัดท าส าเนาเอกสารเพ่ือสงออก ไปยังคณะ/วิทยาลัย 
     2.10 จัดท าสงหนังสือเบิกจายโครงการตางๆไปยังกองคลัง 
     2.11 จัดเสนอสงเรื่องเบิกจายฎีกาไปยังกองคลัง 
3.ปฏิบัติงานหอพักนักศึกษาดานการบริการ 
    3.1 ใหบริการแกนักศึกษารับ-คืน กุญแจหอพักนักศึกษา ในชวงก าหนดการใหรับกุญแจ 
    3.2  ใหบริการจายกุญแจส ารองใหกับนักศึกษาภายในหอพักนักศึกษา 
    3.3 ด าเนินการ ประสานงาน รับเรื่องแจงซอมและด าเนินการติดตามการซอมงานตาง ๆใหกับนักศึกษา 
    3.4 ใหบริการจายพัสดุ ไปรษณีย EMS และไปรษณียลงทะเบียนใหนักศึกษาภายในหอพักนักศึกษา 
    3.5  ใหบริการจายยาสามัญประจ าบานและประสานงานสงนักศึกษาปวยไปยังโรงพยาบาล 
 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก :   
 พิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองต้นเพ่ือสอบวิชาความรู้ ความสามารถท่ัวไป สอบวิชาเฉพาะต าแหน่งและสอบสัมภาษณ์  

ท้ังน้ี การพิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นท่ีส้ินสุด 
 
อัตราเงินเดือน : ปริญญาตรี 20,090 บาท 
 
หมายเหตุ : เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้องในกระบวนการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล  
ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก จะต้องตรวจสอบข้อมูลประวัติอาชญากรรมและข้อมูลสุขภาพ หากพบว่าผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกมีคุณสมบัติ 
ไม่เป็นไปตามข้อบังคับและประกาศท่ีเก่ียวข้อง มหาวิทยาลัยขอสงวนสิทธิในการบรรจุเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 


