
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป สังกัด งานธุรการและบริ หารทั่วไป ฝ่ายโครงการตามพระดำริ

และงานส่วนพระองค์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

....................................

            ด้วย ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์ จะรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราช

วิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป สังกัดงานธุรการและบริ หารทั่วไป ฝ่ายโครงการตามพระ

ดำริ และงานส่วนพระองค์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

 

๑. ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                                              จำนวน   ๑  อัตรา

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้

    ก) คุณสมบัติทั่วไป

    ๑. มีสัญชาติไทย

    ๒. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข

 

    (ข) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งงาน

 

    ผู้ที่ได้รั บการบรรจุและแต่งตั้ง หรื อแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

ตามที่กำหนดไว้ในมาตราฐานกำหนดตำแหน่งนั้น

 

    (ค) ลักษณะต้องห้าม

    ๑. เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง

    ๒. เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

    ๓. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อออกจากงานตาม

        กฎหมาย ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการบริ หาร

        งานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๕ 

    ๔. เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจากราชการ หรื อ

         จากรัฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย หรื อจรรยาบรรณ

    ๕. เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ

    ๖. เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำ

        โดยประมาท หรื อความผิดลหุโทษ

    ๗. เป็นบุคคลที่ศาลมีคำสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

    ๘. เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

    ๙. เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

    ๑๐. เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

    ๑. เพศชาย/หญิง อายุ ๒๔ ปีแต่ไม่เกิน ๓๕ ปี

    ๒. สำเร็ จการศึกษาระดับปริ ญญาตรี  สาขาวิ ชาบริ หารธุรกิจ หรื อสาขาที่เกี่ยวข้อง

    ๓. มีประสบการณ์การทำงานในโรงพยาบาล ไม่น้อยกว่า ๒ ปี

    ๔. สามารถติดต่อสื่อสาร และประสานงาน แก้ไขปัญหา และมีจิตบริ การ

    ๕. สามารถบริ หารงาน จัดการวางแผนระบบงาน ได้ดี

    ๖. มีความซื่อสัตย์ สุจริ ต รับผิดชอบ เสียสละ



    ๗. สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

        และระบบ E-Saraban ได้เป็นอย่างดี

    ๘. มนุษยสัมพันธ์ที่ดี สุขภาพดี ร่ างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคต้องห้ามที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงาน

    ๙. หากเป็นชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว

    ๑๐. มีทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ฟัง พูด อ่าน เขียน ได้ดีและผ่านเกณฑ์ทดสอบภาษาอังกฤษที่

          ทางราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด โดยผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี ดังนี้

 

ประเภทคะแนนสอบ

ระดับคะแนนขั้นต่ำ

ปริ ญญาตรี

๑. IELTS ๔ คะแนน

๒. TOEFL IBT ๓๑ คะแนน

๓. TOEFL PBT ๔๓๐ คะแนน

๔. TOEIC ๔๐๐ คะแนน

๕. CEFR A๒

๖. CU-TEP ๔๕ คะแนน

 

        หมายเหตุ กรณีผู้สมัครมีผลคะแนนภาษาอังกฤษต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถยื่นสมัครใน

        ตำแหน่งดังกล่าวได้ และหากได้รั บการคัดเลือกเป็นผู้ปฏิบัติงานราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะต้อง

        ยื่นผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษที่ผ่านเกณฑ์ฯ ภายในระยะเวลาทดลองงานหรื อตามประกาศ

        ที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

    ๔.๑ งานรับบริ จาคและดูแลผู้มีอุการะคุณ

        ๔.๑.๑ ประสานงานจัดเตรี ยมสถานที่ รั บ มอบของบริ จาค นัดวัน เวลา สถานที่ รั บบริ จาค

        ๔.๑.๒ รับบริ จาคสิ่งของบริ จาค และจัดทำระบบสารบรรณและนำส่งพัสดุ ดำเนินการตาม กระบวนการ

                 เข้าคลังพัสดุ

        ๔.๑.๓ จัดทำทะเบียนรับของบริ จาคประจำปีงบประมาณ เพื่อรายงานความก้าวหน้า

        ๔.๑.๔ จัดทำ Stock สิ่งของบริ จาคพร้อมเบิกจ่าย ตามกิจกรรมต่างๆ ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริ จาค 

        ๔.๑.๕ ดำเนินการจัดทำหนังสือขอบคุณ ถึงผู้ให้การสนับสนุนของบริ จาค

        ๔.๑.๖ เก็บข้อมูลรายชื่อบุคคลภายนอกเพื่อมอบ สคส.พระราชทานตามปี พ.ศ. (ผู้บริ จาค)

        ๔.๑.๗ รายงานผลการดำเนินงาน

    ๔.๒ งานดูแลผู้มีอุปการะคุณ

        ๔.๒.๑ ประสานงาน เปิด VN และดำเนินการการจองระบบให้ความสะดวกด้านที่จอดรถ

        ๔.๒.๒ ให้ความสะดวกในกรณีที่มารับบริ การที่โรงพยาบาลจุฬาภรณ์

        ๔.๒.๓ เก็บข้อมูลรายชื่อบุคคลภายนอกเพื่อมอบ สคส. พระราชทานตามปี พ.ศ. (ผู้มีอุปการะคุณ)

        ๔.๒.๔ ประสานและเลือกสิ่งของสำหรับ มอบให้กับผู้มีอุปการคุณ (กระบวนจัดซื้อจัดจ้าง)

        ๔.๒.๕ รายงานผลการดำเนินงานรายเดือน

    ๔.๓ งานด้านคุณภาพและอื่นๆ

        ๔.๓.๑ มีส่วนร่วมในด้านงานพัฒนาระบบคุณภาพ การบริ การของส่วนงานตามความเหมาะสม

        ๔.๓.๒ เข้ารั บการฝึกอบรมเพื่อพัฒนา ศักยภาพของตนเอง

        ๔.๓.๓ มีส่วนร่วมในการวางแผนระบบงานเพื่อติดตาม จัดเก็บตัวชี้วัดของส่วนงาน และผลงาน

                 ด้านคุณภาพต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รั บมอบหมาย

    ๔.๔ งานอื่นๆที่ได้รั บมอบหมาย

 

๕. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร

    ๕.๑ สำเนาปริ ญญาบัตร และสำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript)

    ๕.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๓ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ - ๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๓ เดือน จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๔ ผู้สมัครเพศชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หรื อ สด.๔๓) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๕ ประวัติส่วนตัวโดยสังเขป (Resume) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๖ หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๗ หนังสือรับรองเงิ นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด



    หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพร้อมใบสมัครด้วย

    ปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิ น โดยให้นำเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวันสมัครด้วย

 

๖. อัตราเงิ นเดือน

    ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก และบรรจุเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะได้รั บอัตราเงิ นเดือนตาม

โครงสร้างอัตราเงิ นเดือนและค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  พ.ศ. ๒๕๕๙ สายสนับสนุน

 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

    ๗.๑ พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด

    ๗.๒ พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

    ๗.๓ คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หรื อ การสอบข้อเขียน และ/หรื อ การสอบปฏิบัติ

    ๗.๔ ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

    ๗.๕ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะพิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ประกาศเท่านั้น ผู้สมัครจะต้อง

          ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วนจะไม่ได้รั บการพิจารณา โดยการ

          ตัดสินของคณะกรรมการการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด

 

๘. กำหนดการรับสมัคร และวิ ธีการสมัคร

    ๘.๑ รับสมัครตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ถึงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗

    ๘.๒ สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครได้ที่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

          ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารบริ หาร CAT ๒ ชั้น ๓ ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติม

           โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๕๗๐๗

    ๘.๓  สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที่ hr.cra.ac.th ค้นหาตำแหน่งงานดังกล่าว คลิกสมัครงาน

           และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์ หรื อ ส่ง

           มายังอีเมล Anyarut.tum@cra.ac.th

 

๙. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทำการคัดเลือก

    ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก   วัน   เวลา    และสถานที่ทำการคัด

เลือก ภายหลังจากครบกำหนดรับสมัครทาง  hr.cra.ac.th  และ/หรื อ  แจ้งให้ผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก ทราบ

ทางโทรศัพท์

 

๑๐. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

    ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th และ/หรื อ แจ้งให้ผู้ผ่านการคัด

เลือกทราบทางโทรศัพท์

 

ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๗

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 


