
รับสมัครนักจัดการงานทั่วไป 
ประจ าศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน ภาคเหนือ  

--------------------------------- 
1. ชื่องาน : นักจัดการงานทั่วไป  

     

2. จ านวนผู้รับจ้าง : บุคคลธรรมดา  จ านวน 1 คน 
 

3. คุณสมบัตทิั่วไป คุณสมบัติเฉพาะของผู้รับจ้าง 
คุณสมบัติท่ัวไป 

1) เป็นผู้มีสัญชาติไทย  
                     2) อายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี (สิบแปดปี) บริบูรณ์ 
            3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 4) ไม่เป็นบุคคลผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน 

 5) ไม่เคยเป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยคดีค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

คุณสมบัติเฉพาะ 
1) มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีทุกสาขา หรือเทียบเท่า 
2) มีประสบการณ์งานด้านบริหารงานทั่วไป งานธุรการ และการใช้ระบบข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

  3) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ระดับปฏิบัติการเบื้องต้นได้ เช่น Word Excel Access เป็นต้น 
  4) กรณีความจ าเป็นเร่งด่วนสามารถท างานในช่วงเวลา และสถานที่ท่ีผู้ว่าจ้างก าหนดให้ได ้
 

4. ปริมาณงานที่จ้างและอัตราการจ้าง 
ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้ แต่ทั้งนี้จ านวนปริมาณงานที่ก าหนดไว้นั้น เป็นจ านวนโดยประมาณ

เท่านั้น จ านวนปริมาณที่แท้จริงอาจจะน้อยกว่าหรือมากกว่านั้นก็ได้ และส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติจะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง ตามราคาต่อหน่วยของขอบเขตงานแต่ละรายการ แต่ไม่เกินกว่า 
ราคาจ้างทั้งสิ้นตามสัญญา 

 

5. ขอบเขตงานจ้าง 
  ผู้รับจ้างต้องมารับมอบหมายงาน ณ ที่ท าการศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน 
ภาคเหนือ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ รวมทั้ง ในวันหยุดราชการกรณีมี
ความจ าเป็นเร่งด่วน และผู้รับจ้างต้องจัดท ารายการส่งมอบงานที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จเป็นรายเดือนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแต่ละงวดของการส่งมอบงานตามข้อ ๘ โดยมีขอบเขตงาน ดังนี้ 
  ด้านการบริหารงานทั่วไป 

 1) งานบริหารเอกสารของศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน ภาคเหนือ  
เช่น จัดท าสารบบ งานลงทะเบียนเอกสาร (หนังสือ เข้า – ออก) งานรับ-ส่ง เอกสาร งานจัดเก็บเอกสาร และงาน
ดูแลรักษาเอกสาร เป็นต้น  
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           2) งานบริหารพัสดุและครุภัณฑ์ของศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชนภาคเหนือ เช่น 
การควบคุมพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ เป็นต้น 

3) งานร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4) งานติดต่อประสานงานเพ่ือประโยชน์ของการด าเนินงานของศูนย์ศึกษาและประสานงาน

ด้านสิทธิมนุษยชน ภาคเหนือ 
5) งานค้นคว้าข้อมูลและจัดท าเอกสารต่างๆ เพ่ือใช้ในการประชุม สัมมนา อบรม และกิจกรรมอ่ืนๆ 
ด้านวิชาการ 

          6) งานประสานงานรับเรื่องร้องเรียนที่ขอให้มีการตรวจสอบการละเมิดสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่
และส่งต่อให้ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

7) งานสรุปความคืบหน้าของการด าเนินการร้องเรียน     
 8) งานประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  

9) งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมด้านสิทธิมนุษยชนร่วมกับสถาบันการศึกษาในพ้ืนที่ 
10) งานจัดเก็บข้อมูลตามท่ีได้รับมอบหมายลงในระบบฐานข้อมูล 
11) งานสรุปสถานการณ์ด้านสิทธิมนุษยชนในพื้นท่ีภาคเหนือ 

  12) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะอนุกรรมการ 
ในคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมอบหมาย 

         กรณีผู้รับจ้างจะต้องเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม/อบรม หรือสัมมนาตามโครงการ หรือ 
เพ่ือพัฒนาระบบงานของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือที่เกี่ยวข้องกับงานที่จ้าง 
นอกสถานที่หรือต่างจังหวัด  ให้ผู้รับจ้างได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าวโดยการอนุโลม
เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

          หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ในวันใดให้ผู้รับจ้างจัดท าบันทึกขอหยุดปฏิบัติงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ควบคุมงานทราบก่อนหยุดปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 วัน ยกเว้น กรณีสุดวิสัยเร่งด่วน 
ให้แจ้งทางโทรศัพท์แทน 

 

6. ระยะเวลาการจ้าง 
  ตามปีงบประมาณ 
 

7. การรับสมัคร 
เปิดรับสมัครตั้งแต่บัดนี้ – 3 สิงหาคม 2561 และสามารถยื่นใบสมัครได้ที่ ศูนย์บริการวิชาการ

ทางกฎหมาย คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หรือ ทางอีเมล์ waralak.n@cmu.ac.th สอบถามเพ่ิมเติม
โทร 053-942920,22 (ในวันเวลาราชการ)  

ทั้งนี้ จะนัดหมาย วัน-เวลา สัมภาษณ์ ภายหลัง 
หมายเหตุ: ไม่รับสมัครทางไปรษณีย์ และในกรณีที่สมัครทางอีเมล์ ผู้สมัครต้องเตรียมเอกสาร

ฉบับจริงมามอบให้เจ้าหน้าที่ในวันสัมภาษณ์ 
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8. เอกสารประกอบการสมัคร 
 1) ใบสมัครที่กรอกข้อมูลครบถ้วน 
 2) ส าเนาบัตรประชาชน 
 3) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 4) ส าเนาหลักฐานทางการศึกษา 
 5) ใบรับรองแพทย์  
 6) หนังสือรับรองการท างาน (ถ้ามี) 

 
 




