
๑๗



รายละเอียดแนบทายประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ลงวันที่        กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 

ตำแหนง  เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานพนักงานตอนรับและOperator) จำนวน ๑ อัตรา 

หนวยงาน กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

อายุ ไมระบ ุ

ประสบการณ ๒ ปข้ึนไป 

คุณสมบัติของผูสมัคร 

1. วุฒิการศึกษาปริญญาตรีสาขาการบริหาร การจดัการ การตลาด หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวของ

2. มีประสบการณดานการตอนรับ พนักงานรับโทรศัพท หรืองานสารบรรณ ๒ ปข้ึนไป

3. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษ พูด อาน เขียน ฟง ไดในระดบัการสื่อสาร

4. มีมนุษยสัมพันธ รักงานบริการ สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดี

5. มีความอดทน กระตือรือรน พรอมที่จะเรียนรูสิ่งใหมอยูเสมอ

ผานเกณฑทดสอบภาษาอังกฤษที่มหาวิทยาลัยมหิดลกำหนด จะตองไดคะแนนไมต่ำกวาเกณฑอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 

IELTS (Academic Module) คะแนนไมต่ำกวา ๓ 

TOEFL IBT (Internet Based) คะแนนไมต่ำกวา ๒๙ 

TOEFL ITP คะแนนไมต่ำกวา ๓๙๐ 

TOEFL CBT คะแนนไมต่ำกวา ๙๐ 

TOEIC  คะแนนไมต่ำกวา ๔oo 

MU GRAD Test คะแนนไมต่ำกวา ๓๖ 

MU GRAD Plus คะแนนไมต่ำกวา ๔๐ 

MU ELT  คะแนนไมต่ำกวา ๕๖ 

*** ผลคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษตองมีอายุไมเกิน ๒ ป โดยนับจากวันทีส่อบถึงวนัที่ปดรับสมัครงาน *** 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

 1. ตอนรับผูปกครอง นักเรียน หรือ ผูมาติดตอ

2. รับโทรศัพท ตอบอีเมล รับเร่ืองและตอบขอซักถาม ใหขอมูลเก่ียวกับโรงเรียน

3. รับผิดชอบชองทางการติดตอตาง ๆ ของโรงเรียน

4. บริการและประสานงานกับสวนงานตาง ๆ ใหกับผูที่มาติดตอโรงเรียน

5. รวบรวมขอมูลผูมาติดตอ ทำรายงานสรุปเปนรายเดือน

6. ดูแลบริเวณสวนพื้นที่ตอนรับ ใหมีความสะอาดเรียบรอย

7. เปนสวนกลางในการบริการรับเอกสาร พัสดุ ไปรษณีย และสงตอไปยังงานตาง ๆ ในโรงเรียน

8. เปนหนวยงานสารบรรณกลางของโรงเรียน

9. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย
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หลักเกณฑการคัดเลือก 

สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

อัตราเงินเดือนและสวัสดิการ 

ตามคุณวุฒิและประสบการณ 




