
 

ประกาศ คณะสถาป�ตยกรรมศาสตร� 
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข�าเป�นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตําแหน'ง เจ�าหน�าท่ีสํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) P7  
------------------------------------------------------------ 

 ด�วย คณะสถาป�ตยกรรมศาสตร� จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย  มีความประสงค�จะรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน'ง เจ�าหน�าที่สํานักงาน (บริหารงานท่ัวไป) P7 จํานวน 1 อัตรา อัตราเลขที่ 7035 อัตราเงินเดือน 16,500 บาท 
วุฒิปริญญาตรี (หากมีประสบการณ�อาจได�รับการพิจารณามากกว'าท่ีกําหนด) เพื่อปฏิบัติงานในกลุ'มภารกิจบริหารงานทั่วไป 
ฝ;ายบริหาร คณะสถาป�ตยกรรมศาสตร� โดยมีคุณสมบัติดังน้ี 

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

พ.ศ. 2557 เรื่องหลักเกณฑ�ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานมหาวิทยาลัย ดังต'อไปน้ี 
1.1 มีอายุไม'ตํ่ากว'าสิบแปดปCบริบูรณ� 
1.2 ไม'เป�นผู�วิกลจริตหรือจิตฟ�EนเฟFอนไม'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.คุณสมบัติ... 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน'ง 
ได�รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย'างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา ที่ส'วนงานต�นสังกัด
พิจารณาว'าเหมาะสมกับหน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ความรู�ความสามารถ 
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3.1 ความรู�ความสามารถที่จําเป�นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน'ง 
3.2 ทักษะที่จําเป�นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน'ง 
3.3 คุณลักษณะที่จําเป�นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน'ง 

4. ลักษณะงานท่ีต�องปฏิบัติ อาทิเช'น 
4.1 งานให�บริการเพื่ออํานวยความสะดวก 

4.1.1 รับคําส่ังงานของคณบดี 
4.1.2 รับเร่ือง เช็คตารางนัดหมาย ลงเวลานัดหมาย แจ�งคณบดีเวลามีการประชุม 
4.1.3 ให�การต�อนรับกับบุคคลผู�มาติดต'อกับผู�บริหาร และนําเข�าพบผู�บริหาร 
4.1.4 พิมพ�หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต'างๆ ให�ผู�บริหารตามที่ได�รับ

มอบหมาย 
4.1.5 ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู�บริหารส่ังการ ทําหนังสือเชิญประชุม 

4.2 งานเสนอแฟTม/ติดตามเร่ือง 
4.2.1   จัดลําดับความสําคัญ และความเร'งด'วนของหนังสือราชการเพื่อดําเนินการเสนอก'อน

และหลัง 
4.2.2  พิจารณากล่ันกรองหนังสือที่เสนอคณบดี โดยตรวจทานว'าผ'านกระบวนการจาก

หน'วยงานที่เก่ียวข�องและผู�บริหารที่กํากับ 
4.2.3    ดูแลตรวจทานหนังสือจากผู�บริหาร ท่ีพิจารณาส่ังการและลงนามให�ครบถ�วน ก'อนส'ง 
     เรื่องคืนงานสารบรรณกรณีมีแฟTมหน'วยงานภายนอกประสานงานให�มารับแฟTมคืน 

4.3 งานประสานงาน 
4.3.1 ดําเนินการเรื่องผู�รักษาการแทนผู�บริหาร 
4.3.2 ประสานงานการเดินทางไปประชุมสัมมนาในประเทศและต'างประเทศ เตรียมข�อมูล

กําหนดการเดินทาง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ยืมเงินรองจ'ายไปราชการประชุม/
อบรม/สัมมนา จัดทํารายงานการเดินทาง เบิกจ'ายเงินค'าเดินทางไปราชการ การ
ส'งคืนเงินยืมรองจ'าย 

 
/4.3.3 ประสาน... 

4.3.3 ประสานงานหน'วยงานที่เก่ียวข�อง ติดตามความก�าวหน�าผลสําเร็จของงาน ผู�เก่ียวข�อง
ทันทีให�แล�วเสร็จ 

4.4 งานอ่ืนท่ีได�รับมอบหมาย 
4.4.1 ช'วยงานตามท่ีรองคณบดีฝ;ายต'างๆมอบหมาย 
4.4.2 ดูแลประสานผู�บริหารเข�าร'วมงานพิธีการ กิจกรรมต'างๆของมหาวิทยาลัย/คณะ 
4.4.3 เป�นคณะกรรมการโครงการต'างๆและร'วมกิจกรรมต'างๆของคณะ 
4.4.4 ตรวจเช็คอุปกรณ�ต'างๆภายในห�องคณบดี  

5. วิธีการคัดเลือก 
5.1 ประเมินความรู�ภาษาไทยที่จําเป�นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน'ง 
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5.2 ประเมินความรู�เฉพาะตําแหน'ง 
5.3 ประเมินความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะตําแหน'ง 
5.4 ประเมินคุณลักษณะและความเหมาะสมในการปฏิบัติงานสําหรับตําแหน'ง 

(ประเมินความถนัด Aptitude Test: เกณฑ�การผ�านระดับปานกลางข้ึนไป) 

5.5 สัมภาษณ� 
6. หลักฐานท่ีใช�ในการรับสมัคร 

6.1 รูปถ'ายหน�าตรงขนาด 1 น้ิว (ถ'ายมาไม'เกิน 6 เดือน)  
6.2 สําเนาทะเบียนบ�านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
6.3 หลักฐานวุฒิการศึกษา ซึ่งระบุวันสําเร็จการศึกษา 
6.4 หนังสือรับรองการผ'านงาน (ถ�ามี) 
6.5 ใบเปล่ียนช่ือ นามสกุล (ถ�ามี) 
6.6 ใบผ'านการเกณฑ�ทหาร หรือได�รับการยกเว�นทางทหาร 
6.7 ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ได�แก' TOEIC, CULI-TEST, CU-TEP หรือ IELTS อย'างใด 

อย'างหน่ึง ซึ่งต�องมีอายุไม'เกิน 2  ปC  นับถึงวันป_ดรับสมัคร 
6.7.1 กรณีเป�นบุคคลภายนอก  ต�องมีผลคะแนนการสอบข้ันตํ่า  ดังน้ี 

6.7.1.1 คะแนน TOEIC    ไม'น�อยกว'า  400  คะแนน (คะแนนเต็ม  990 คะแนน) 
6.7.1.2 คะแนน CULI-TEST ไม'น�อยกว'า  40   คะแนน (คะแนนเต็ม  100 คะแนน) 
6.7.1.3 คะแนน  CU-TEP   ไม'น�อยกว'า  40   คะแนน (คะแนนเต็ม  120 คะแนน) 
6.7.1.4 คะแนน IELTS  ไม'น�อยกว'า  4.0   คะแนน (คะแนนเต็ม   9.0 คะแนน) 

 
/6.7.2 กรณี... 

6.7.2 กรณีเป�นผู�ปฏิบัติงานในจุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัยท่ีมีสถานภาพข�าราชการ/
ลูกจ�างประจําเงินงบงบประมาณ/ลูกจ�างประจําเงินนอกงบประมาณ/พนักงาน
มหาวิทยาลัย/พนักงานวิสามัญ/พนักงาน รปภ.  รับพิจารณาทุกระดับคะแนน 

6.8 สําเนาหนังสือรับรองผลการทดสอบกลาง (ถ�ามี) 
หลักฐานข�อ 6.2-6.8 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�ท่ี กลุ'มภารกิจบริหารงานท่ัวไป ฝ;ายบริหาร โทร. 02 218 4307 ต้ังแต'บัดน้ี จนถึงวันท่ี 
28 ตุลาคม 2561 ในวันและเวลาทําการ (08.00-17.00 น.)  

 
ประกาศรายช่ือผู�มีสิทธ์ิสอบคัดเลือก จะประกาศให�ทราบภายหลัง และทาง www.hrm.chula.ac.th/newhrm/ 
 

     ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2561 
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              ( รองศาสตราจารย� ดร.ป_Eนรัชฎ� กาญจนัษฐิติ ) 
            คณบดีคณะสถาป�ตยกรรมศาสตร�                
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