
- ส ำเนำ  -

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่  ๐๘๕๐/๒๕๖๙ 

เรื่อง  รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือรับโอนย้ายมาสังกัดศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

------------------------------------------------- 

ด้วยศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  ส านักงานอธิบด ีมหาวิทยาลัยบูรพา มีความประสงค์
รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อโอนย้ายมาสังกัดศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง ๙๑๖๖๔ จ านวน ๑ อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๓ ของค ำสั่งมหำวิทยำลัยบูรพำที่ ๐๙๕๘/25๖๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนำยน 
พ.ศ. 25๖๗ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจให้ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ และผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยสื่อสำร
องค์กร ปฏิบัติกำรแทน จึงประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อรับโอนย้ายมาสังกัดศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
พนักงานมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย 

บูรพา พ.ศ. ๒๕๖๔ ฉบับลงวันที่ ๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒. คุณสมบัติและภาระงานเฉพาะต าแหน่ง 
ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปทุกสาขาวิชา 

๓. ภาระงานที่รับผิดชอบตามต าแหน่ง 
๓.๑  การด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
๓.๒  การด าเนินงานด้านพัสดุ 
๓.๓  การด าเนินงานธุรการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
๓.๔  ร่าง โต้ตอบหนังสือ เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม และรายงานอื่น ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง 
๓.๕  การด าเนินงานบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓.๖  งานบริหารอาคารสถานที่ งานรวบรวมสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
๓.๗  จัดท าแผนโครงการต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.๘  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
๓.๙  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.๑๐  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๔. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกสามารถกรอกใบสมัครตามเอกสารแนบ และส่งใบสมัครได้ตั้งแต่ 

บัดนี้เป็นต้นไป ถึงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๙  ณ ชั้น ๘ ศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงาน
อธิการบดี หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลข ๐๓๘-๑๐๒๙๔๑ ในวันและเวลาท าการ 

๕. หลักฐานการสมัคร 
๕.๑  ใบสมัครตามรูปแบบของมหาวิทยาลัย โดยกรอกข้อความให้ครบถ้วนถูกต้อง 
๕.๒  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นด า ขนาด ๑ นิ้ว หรือขนาด ๒ นิ้ว และถ่ายไม่เกิน 
๖ เดือน จ านวน ๒ รูป 
๕.๓  กรณีค าน าหน้าชื่อ หรือชื่อสกุล ในหลักฐานต่าง ๆ ไม่ตรงกันให้น าใบส าคัญการเปลี่ยน 
ค าน าหน้าชื่อ หรือชื่อสกุล จ านวน ๑ ชุด 
๕.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
๕.๕  หลักฐานการรับราชการทหาร (เฉพาะเพศชาย) จ านวน ๑ ชุด 

๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 
วันที่ ๓๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ทางเว็บไซต ์http://grc.buu.ac.th/ หรือสอบถามได้ที่หมายเลข 

โทรศัพท์ ๐๓๘-๑๐๒๙๔๑ 

๗. ก าหนดการสอบคัดเลือก 
วัน/เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 

วันพุธที่ ๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ 
๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป 

สอบสัมภาษณ์ แจ้งให้ทราบในประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิสอบ 

๘. ประกาศผลการคัดเลือก 
วันอังคารที่ ๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ทางเว็บไซต์ http://grc.buu.ac.th/ หรือสอบถามได้ที่
หมายเลข 

โทรศัพท์ ๐๓๘-๑๐๒๙๔๑ 
อนึ่ง หากผ่านการคัดเลือกสามารถขออนุมัติย้ายต่างส่วนงานได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๙ 

 พรรณวลัย  เกวะระ  
       (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรรณวลัย  เกวะระ) 

 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ปฏิบัติการแทน 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 ส าเนาถูกต้อง 

(นายไกรศร นามศักดิส์วัสดิ์) 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
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