
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด ฝาย

สารบรรณกลางราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
....................................

ดวย ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ มีความประสงค จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงาน
ในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด ฝายสารบรรณกลางราชวิทยาลัยจุฬาภรณ โดยมีรายละเอียด ดังนี้
 
1. ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                                                            จํานวน   1  อัตรา
 
2. คุณสมบัติทั่วไป
    2.1  มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่น
    2.2  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบปบริบูรณ
    2.3  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
    2.4  เปนผูมีคุณลักษณะพึงประสงคในการเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
 
3. ลักษณะตองหาม
    3.1  เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
    3.2  เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
    3.3  เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตามกฎหมาย ขอบังคับ
หรือระเบียบอ่ืน หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย พ.ศ.
2562
    3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
    3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
    3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ
    3.7  เปนบุคคลท่ีศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
    3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
    3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
    3.10 เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
 
4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
    4.1  เพศชาย/หญิง อายุไมเกิน 40 ป
    4.2  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ หรือ สาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ. รับรองกําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได
    4.3  มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเลขานุการและงานสารบรรณ
    4.4  มีความสามารถในการจัดทําเอกสาร หาขอมูล วิเคราะห และสรุปผล
    4.5  มีทักษะ การ ฟง พูด อาน และเขียนภาษาไทยและภาษาอังกฤษในระดับดี
    4.6  มีความรับผิดชอบตอหนาท่ีสูง ขยัน ตรงตอเวลา พรอมทํางานสําคัญตลอดเวลา
    4.7  มีความอดทนและบริหารงานภายใตสภาวะความกดดันไดดี
    4.8  หากเปนชาย ตองพนภาระทางทหารแลว



 
5. หนาที่ความรับผิดชอบหลัก
    5.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการ งานบริหารทั่วไป ฝายสารบรรณกลาง ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย
        -  สามารถทํางานประเภท Personal Assistance (PA) ใหกับผูบริหาร ดูแลรับผิดชอบงานตารางงานของผูบริหารได
สามารถบันทึก สรุปประเด็นการประชุม พรอมติดตามงานตอได
        -  รับมอบหมายงานจากผูบริหาร และประสานงานทั้งภายในและ ภายนอกองคกร ติดตามงานจากหนวยงานตางๆ
และรายงานผล สนับสนุนงานของผูบริหาร / องคกรตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผูบริหารเห็นสมควร
เพื่อประโยชนตอองคกร
        -  มีทักษะในการเจรจาสื่อสารกับบุคคลภายนอกเปนอยางดี มีบุคลิกภาพดี มีทักษะการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ
และแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดี มีทัศนคติที่ดี มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถทํางานเชิงรุก (Proactive) และมีความ
กระตือรือรนในการทํางาน
    5.2  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการ การบริหารงานท่ัวไป โดยควบคุมการจัดการงานตางๆ หลายดาน เชน งานดาน
เลขานุการ งานสารบรรณ งานธุรการ จัดระบบงาน จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล
หนังสือราชการ เชน ราง โตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม งานดานเลขานุการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอประสานงานกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในและตางประเทศ รวมถึงติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม เปนตน 
 
6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
    6.1  สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด
    6.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
    6.3  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 ชุด
    6.4  ผูสมัครเพศชายตองยื่นสําเนาหลักฐานการพนภาระทางราชการทหาร (สด.8 หรือ สด.43) จํานวน 1 ชุด
    6.5  ประวัติสวนตัวโดยสังเขป (ถามี) จํานวน 1 ชุด
    6.6  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
    6.7  หนังสือรับรองเงินเดือน และคาตอบแทน จากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
    หมายเหต ุ ใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ย่ืนพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่นสีนํ้าเงิน
โดยใหนําเอกสารตนฉบับมาแสดงในวันสมัครดวย
 
7. อัตราเงินเดือน

ผูสมัครท่ีผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะไดรับอัตราเงินเดือนตาม
โครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ. 2559 ระดับปฏิบัติการ คุณวุฒิปริญญาโท

 
8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก     
    8.1  พิจารณาผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชวิทยาลัยจุฬาภรณกําหนด
    8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
    8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
    8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ   
 
9. กําหนดรับสมัคร และวิธีการสมัคร
    9.1  รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ถึงวันที่ 12 พฤษภาคม 2563
    9.2  สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ อาคาร
บริหาร CAT 2 ช้ัน 3 ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติมโทรศัพท 0 2576 6000 ตอ 8545
    9.3  สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ : ประกาศลาสุด คลิกเลือกขาวสาร
HR – แบบฟอรมเอกสารการสมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document) และสงใบสมัครที่กรอกขอมูลครบถวน พรอม
แนบเอกสารประกอบการสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล prapussawan.jit@cra.ac.th
    9.4  สมัครทางไปรษณีย โดยวงเล็บมุมซองวา “เอกสารสมัครงาน” สงมาที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ ช้ัน 11 เลขท่ี 906 ถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร
10210
 
10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานท่ีทําการคัดเลือก



ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก ภาย
หลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท

 
11. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก

ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูผาน
การคัดเลือกทราบทางโทรศัพท

 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๙ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๓

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


