
 

ประกาศ จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย 
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข าเป!นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตําแหน&ง เจ าหน าที่สํานักงาน (ธุรการ) P8 
------------------------------------------------------------ 

 ด วย สถาบันภาษาไทยสิรินธร จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย มีความประสงค�จะรับสมัครพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตําแหน&ง เจ าหน าท่ีสํานักงาน (ธุรการ) P8 จํานวน 1 อัตรา อัตราเงินเดือน 14,700 บาท (หากมี
ประสบการณ�อาจได รับการพิจารณามากกว&าที่กําหนด) เพื่อปฏิบัติงานใน สถาบันภาษาไทยสิรินธร จุฬาลงกรณ�
มหาวิทยาลัย โดยมีคุณสมบัติดังน้ี 

1. คุณสมบัติทั่วไป 
ผู สมัครสอบต องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามข อบังคับจุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัยว&าด วยการบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. 2557 เรื่องหลักเกณฑ�ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานมหาวิทยาลัย ดังต&อไปน้ี 
1.1 มีอายุไม&ตํ่ากว&าสิบแปดป@บริบูรณ� 
1.2 ไม&เป!นผู วิกลจริตหรือจิตฟBCนเฟDอนไม&สมประกอบ เป!นคนไร ความสามารถ หรือคนเสมือนไร 

ความสามารถ หรือเป!นโรคที่กําหนดไว ในประกาศมหาวิทยาลัย 
1.3 ไม&เป!นผู อยู&ระหว&างถูกส่ังพักงาน พักราชการหรือถูกส่ังให ออกจากราชการไว ก&อน 
1.4 ไม&เป!นผู ดํารงตําแหน&งทางการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ าหน าที่ในพรรค

การเมือง 
1.5 ไม&เคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให จําคุก เว นแต&เป!นโทษสําหรับความผิดท่ีได กระทํา

โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
1.6 ไม&เคยถูกลงโทษให ออกหรือไล&ออกตามข อบังคับน้ี  หรือไม&เคยถูกลงโทษให ออก  ไล&ออก  

หรือเลิกสัญญาปฏิบัติงาน  เพราะกระทําผิดวินัยร ายแรงตามข อบังคับ  ระเบียบ  หรือ
ประกาศอ่ืนใดที่ใช บังคับอยู&ก&อนวันที่ข อบังคับน้ีใช บังคับ 

1.7 ไม&เคยถูกให ออก  ปลดออก  หรือไล&ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน&วยงานอ่ืนของรัฐ  
บริษัทเอกชน  หรือองค�การระหว&างประเทศ 

1.8 ไม&เคยกระทําการทุจริตในการสอบหรือการคัดเลือกเข ารับราชการ หรือเข าปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยหรือหน&วยงานของรัฐ 

1.9 ไม&เป!นผู บกพร&องในศีลธรรมอันดี 
1.10 ไม&เป!นผู ท่ีศาลได พิพากษาให ล มละลาย และยังอยู&ในระหว&างการเป!นบุคคลล มละลาย 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน&ง 
ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาการจัดการ สาขาวิชา
การจัดการทั่วไป และสาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 
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3. ความรู ความสามารถ 
3.1 มีความรู ความสามารถเก่ียวกับงานภายในสํานักงาน ได แก& งานธุรการ งานสารบรรณ และ

งานพัสดุ 
3.2 มีความสามารถในการจัดลําดับความสําคัญของงาน 
3.3 มีทักษะการใช ภาษาไทยได เป!นอย&างดีท้ังฟBง พูด อ&าน และเขียน 
3.4 มีทักษะการติดต&อประสานงานได อย&างมีประสิทธิภาพ 
3.5 มีทักษะการใช เทคโนโลยีสารสนเทศและส่ืออิเล็กทรอนิกส�ได เป!นอย&างดี 
3.6 มีมนุษยสัมพันธ�ดีและมีใจบริการ 
3.7 ใฝQรู  และพัฒนาตนเองอยู&เสมอ 
3.8 มีความละเอียดและรอบคอบ 

4. ลักษณะงานท่ีต องปฏิบัติ อาทิเช&น 
4.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ เช&น รับ-ส&งหนังสือ จัดทําหนังสือราชการภายในและ

ภายนอก บันทึกข อมูล จัดเตรียมการประชุมและอํานวยความสะดวกในเรื่องการใช สถานท่ี 
เพื่อสนับสนุนให งานต&าง ๆ ดําเนินไปได  โดยราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได   

4.2 รวบรวมข อมูล จัดเก็บข อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต&อการค นหาและเป!นหลักฐานตรวจสอบได  

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ�ของสํานักงาน เพื่อให มีอุปกรณ�ท่ีมีคุณภาพไว ใช งานและอยู&
ในสภาพพร อมใช งาน 

4.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข อมูลต&าง ๆ นําเสนอต&อผู บังคับบัญชา เพื่อนําไปใช 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต&อไป 

4.5 ให การบริการด านต&าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส&วนงาน 
4.6 ให บริการข อมูลแก&ผู มาติดต&อส&วนงาน เพื่อให ได รับข อมูลท่ีจะนําไปใช ประโยชน�ได ต&อไป 
4.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีได รับมอบหมาย 

5. วิธีการคัดเลือก 
5.1 ประเมินความรู ภาษาไทยที่จําเป!นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน&ง 
5.2 ประเมินความรู ภาษาอังกฤษหรือภาษาต&างประเทศอ่ืนท่ีจําเป!นต องใช ในการปฏิบัติงาน 
5.3 ประเมินความรู เฉพาะตําแหน&ง 
5.4 ประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะตําแหน&ง 
5.5 ประเมินคุณลักษณะและความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสําหรับตําแหน&ง 
5.6 สัมภาษณ� 
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6. หลักฐานท่ีใช ในการรับสมัคร 
6.1 รูปถ&ายหน าตรงขนาด 1 น้ิว (ถ&ายมาไม&เกิน 6 เดือน)  
6.2 ทะเบียนบ านและบัตรประจําตัวประชาชน 
6.3 หลักฐานวุฒิการศึกษา ซึ่งระบุวันสําเร็จการศึกษา 
6.4 หนังสือรับรองการผ&านงาน (ถ ามี) 
6.5 ใบเปล่ียนช่ือ นามสกุล (ถ ามี) 
6.6 ใบผ&านการเกณฑ�ทหาร หรือได รับการยกเว นทางทหาร 
หลักฐานข�อ 6.2-6.6 แนบไฟล�สําเนาเอกสารซึ่งลงลายมือช่ือกํากับ และรับรองสําเนาถูกต�อง 
ผ&านทางเว็บไซต�พร�อมใบสมัคร 
 
ผู ประสงค�จะสมัคร ให สมัครผ&านทาง  www.recruit.hrm.chula.ac.th/recruitment/jobannounce?type=2 

และสอบถามรายละเอียดได ที่ สถาบันภาษาไทยสิรินธร จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย โทร. 0-2218-9480 ต้ังแต&บัดน้ี 
จนถึงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2563 ในวันและเวลาทําการ (08.00-17.00 น.) 

 
ประกาศรายช่ือผู มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก วันที่ 5 พฤศจิกายน 2563 ณ เว็บไซต�ของสถาบันภาษาไทย 

สิรินธร จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย www.sti.chula.ac.th และทาง www.hrm.chula.ac.th/newhrm/  
 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบข อเขียน วันที่ 9 พฤศจิกายน 2563 เวลา 09.00-12.00 น.  

ณ ห อง 303 ช้ัน 3 อาคารจุฬาวิชช� 1 สถาบันภาษาไทยสิรินธร จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย  
 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบสัมภาษณ� วันท่ี 17 พฤศจิกายน 2563 เวลา 09.00-12.00 น.  

ณ ห อง 405 ช้ัน 4 อาคารจุฬาวิชช� 1 สถาบันภาษาไทยสิรินธร จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย 
 

 
ประกาศ ณ วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 
(รองศาสตราจารย� ดร.วิโรจน� อรุณมานะกุล) 

               ผู อํานวยการสถาบันภาษาไทยสิรินธร 
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