
 
 

ประกาศคณะแพทยศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน)  

ครั้งที่  11/2559   
…………………………… 

 

ด้ วยคณ ะแพทยศาสต ร์มี ค วามประสงค์ จะรับ สมั ค ร บุ คคล เพื่ อสอบคั ด เลื อก เข้ า เป็ น 
ลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน) ครั้งที่ 11/2559 อัตราจ้างวันละ 300 บาท โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

1.  ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จํานวน 2 อัตรา  
1.1 เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล  จํานวน 1 อัตรา 
1.2 เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล จํานวน 1 อัตรา 

 2.  ตําแหน่ง ช่างเทคนิค จํานวน 2 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่ 

3.  ตําแหน่ง พนักงานรับโทรศัพท์  จํานวน 1 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานบริหารค่ารักษาพยาบาล  

  4.  ตําแหน่ง พนักงานทั่วไป (แม่บ้าน) จํานวน 6 อัตรา 
เพ่ือปฏิบัติงาน ณ งานอาคารสถานที ่

 

 5.  คุณสมบัติทั่วไป 

5.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

5.2 เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
 

6.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  (ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

 7.  หลักสูตรและการสอบ 
7.1 ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล  

7.1.1  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   
7.2 ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล 

7.2.1 สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
7.2.2 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน) และสอบปฏิบัติ

คอมพิวเตอร์  
7.2.3 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) 
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7.3  ตําแหน่ง ช่างเทคนิค เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่ 

7.3.1  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
7.3.2  สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียนและปฏิบัติ)  
7.3.3  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)    

7.4  ตําแหน่ง พนักงานรับโทรศัพท์ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานบริหารค่ารักษาพยาบาล  
7.2.1  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
7.2.2  สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน)  
7.2.3  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   

7.5  ตําแหน่ง พนักงานทั่วไป (แม่บ้าน) เพ่ือปฏิบัติงาน ณ งานอาคารสถานที ่
7.5.1  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) 
  

        8.  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
8.1  ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล 

และตําแหน่ง พนักงานท่ัวไป (แม่บ้าน) เพ่ือปฏิบัติงาน ณ งานอาคารสถานท่ี กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ 
ต้ังแต่วันที่ 21 – 25 พฤศจิกายน 2559  

8.2  ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล ตําแหน่ง 
ช่างเทคนิค เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่ และตําแหน่ง พนักงานรับโทรศัพท์ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ 
ณ งานบริหารค่ารักษาพยาบาล กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่วันที่ 21 พฤศจิกายน - 2 ธันวาคม 2559  

ในวันและเวลาราชการ ผู้สนใจโปรดสอบถามรายละเอียดและย่ืนใบสมัครสอบ ได้ที่  
งานทรัพยากรบุคคล ชั้น 5  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา 2 คณะแพทยศาสตร์  
โทร. 0 5596 7939 และทาง www.med.nu.ac.th หมวดประกาศ/ คําสั่ง/ สมัครงาน  

     

9.  เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม
หลักฐานให้ครบตามที่คณะแพทยศาสตร์กําหนด  หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา)  
ทั้งน้ี  ผู้สมัครต้องมาสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐานการสมัครเข้าทํางานตามแบบของทางราชการ ดังน้ี   

9.1  ใบสมัคร และใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันสาขาเวชกรรม ออกให้ไม่นานเกินกว่า 1 เดือน (ฉบับจริง) 
9.2  รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว หน้าตรง  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา แต่งชุดสุภาพ ไม่เกิน 6 เดือน 

จํานวน 1 รูป (นับถึงวันปิดรับสมัคร)   
9.3  สําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัครสอบ  
9.4  สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประชาชน  
9.5  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล (ในกรณีที่ 

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
เอกสารในข้อ 9.3 ถึง 9.5 ให้รับรองสําเนาและลงลายมือช่ือกํากับทุกแผ่น คณะแพทยศาสตร์  

ขอสงวนสิทธ์ิในการเรียกและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการสมัครอ่ืน ๆ ในภายหลัง 

10.  เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่สมัครสอบ  ตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้อง 
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี 
การผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบ คณะแพทยศาสตร์ ถือว่าผู้น้ันขาดคุณสมบัติในการที่เข้าสอบคัดเลือก 
เข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน) 

 
/ 11.  เกณฑ์… 

 





 
 

         

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน) ครั้งที ่11/2559 

ฉบับวันที่  18 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2559 
 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  1  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล 

 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้บริการผู้มาทําจิตอาสาพระนเรศวร ดูแลบริหารจัดกิจกรรมต่าง ๆ ในชมรมจิตอาสา 

พระนเรศวร ตรวจสอบความเรียบร้อย รับสมัครสมาชิกเข้าชมรมจิตอาสาพระนเรศวร รวมท้ังให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร แนะนําขั้นตอนการเข้าทํากิจกรรมจิตอาสาพระนเรศวร ติดต่อประสานงาน และจัดอบรมจิตอาสา
พระนเรศวร จัดทําบัญชีรายรับ รายจ่าย และทําบัญชีผู้รับบริจาคเข้าชมรมจิตอาสาพระนเรศวร ได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

2. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
2.1 รับสมัครสมาชิกชมรมจิตอาสาพระนเรศวร 
2.2 จัดประเภทสมาชิกชมรมจิตอาสาพระนเรศวร 
2.3 อบรมสมาชิกใหม่จิตอาสาพระนเรศวร 
2.4 บริหารจัดการด้านบริการ 
2.5 ดูแลประสานงานจิตอาสา 
2.6 บริหารจัดการด้านบริจาค 
2.7 บริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม (โครงการจิตอาสาเก็บขยะ) 
2.8 บริหารจัดการด้านดนตรีและศิลปะ 
2.9 บริหารจัดการด้านการเย่ียมครอบครัวผู้ยากไร้ 
2.10 โปรแกรมฐานข้อมูลกิจกรรมจิตอาสาพระนเรศวร 
2.11 พัฒนาสมาชิกจิตอาสา (ต่อยอด) 
2.12 ด้านคณะกรรมการจิตอาสา 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

 

4. ประสบการณ์การทํางาน 
4.1 มีทักษะการให้บริการและรักงานบริหาร 
4.2 มีความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 
4.3 มีทักษะในการประสานงานและติดต่อสื่อสาร 
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5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 

5.1 มคีวามใส่ใจในการให้บรกิารที่ดีและมีมนุษยสัมพันธ์ทีดี่ 
5.2 สามารถควบคุมสภาวะทางอารมณ์ได้เป็นอย่างดี 
5.3 สามารถทาํงานเป็นทีมได้ดี 
5.4 ช่างสังเกต ช่างคิด ช่างสงสัย 
5.5 เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์สุจรติ ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5.6 เป็นผู้อุทศิเวลาให้แก่งาน 
5.7 เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสรา้งสรรค์ 
5.8 เป็นผูม้ีคณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
5.9 อดทน สามารถปฏิบัติงานภายใต้สภาวะกดดันได้ดี 
5.10 เป็นผู้ที่มุง่เสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
5.11 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  1  อัตรา 

เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานทรพัยากรบคุคล 
 

 1. วัตถุประสงค ์
รับผิดชอบในการดําเนินงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานราชการ (เงินแผ่นดิน) 

พนักงานราชการ (รายได้)  ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน)  ทั้งในส่วนการประเมินระหว่าง
ทดลองการปฏิบัติงาน 3 เดือน 6 เดือน และการประเมินเพ่ือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ประจําปี
งบประมาณ ด้วยความยุติธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  

 

  2. หน้าทีร่ับผดิชอบหลัก 
2.1 การประเมนิผลการ ทดลองปฏิบัติงานของ บุคลากรทีบ่รรจุจ้างใหม่  
2.2 การประเมนิผลการปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ ตามรอบการประเมิน 1 และ 2 ของ 

พนักงานราชการ  
2.3 การประเมนิผลการปฏิบัติงานลูกจ้าง (รายวัน) 
2.4 การติดตามสัญญาบุคลากรแรกเข้า 
2.5 การต่อสญัญาจ้างประจําปีงบประมาณของพนักงานมหาวิทยาลัย / พนักงานราชการ / ลูกจ้างรายวัน 
2.6 การดําเนินการเรื่องการส้ินสุดสญัญาจ้าง ตามปีงบประมาณ  ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
2.7 การดําเนินการเรื่องการขอเอกสารหนังสือรับรองของบุคลากร (ภายในคณะแพทยศาสตร์) 
2.8 การจัดทําคําสั่งต่างๆ 
2.9 การสรุปผลการมาปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ตามรอบการประเมิน 
2.10 การต่ออายุราชการ 
2.11 ดูแลแฟ้มขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.12 ดูแลเอกสาร หนังสือ บันทึกข้อความ ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายนอก 
2.13 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
 

 4. ประสบการณ์การทํางาน 
หากมีประสบการณ์การทํางานด้านงานทรัพยากรบุคคล หรือด้านบริหารจัดการ อย่างน้อย 1  ปี  

จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. ความรูค้วามสามารถที่ต้องการ 
5.1 มีความรู้ ความสามารถและความเข้าใจเก่ียวกับงานทรัพยากรบุคคล 
5.2 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการ 
5.3 สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้  
5.4 มีทักษะการคิดวิเคราะห์ และการวางแผน 
5.5 มีไหวพริบปฏิภาณในการแก้ไขสถานการณ์ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
5.6 สามารถรักษาความลับในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
5.7 มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี และสามารถประสานงานได้ดี  
 
 
 

/6. คุณสมบัติ... 
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6. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 

6.1 มคีวามรู้พ้ืนฐานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft  word, excel, power point  
6.2 มทีัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 
6.3 มีไหวพริบ  ปฏิภาณในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเป็นอย่างดี 
6.4 มคีวามคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
6.5 มีบุคลิกภาพสุขุม มีทักษะในการติดต่อสื่อสาร และการประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กร 
6.6 มมีนุษย์สมัพันธ์และอัธยาศัยที่ดี กับเพ่ือนร่วมงาน/ผู้รับบริการ รักงานบริการ 
6.7 มทีัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน  สามารถควบคุมอารมณ์และจิตใจได้เป็นอย่างดี 
6.8 มคีุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
6.9 มคีวามละเอียดรอบคอบในการทํางาน 
6.10 มีจติบรกิาร  
6.11 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง  ช่างเทคนคิ  จํานวน  2  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานอาคารสถานที ่

 
1. วัตถุประสงค ์

รับผิดชอบควบคุมดูแลงานซ่อมแซมบํารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ ที่ติดต้ังภายในอาคารและภายนอกอาคาร 
เช่น งานซ่อมแซมประตู - หน้าต่าง งานซ่อมแซมพ้ืน งานซ่อมแซมฝ้าเพดาน งานทาสีผนัง และงานซ่อมแซม
อุปกรณ์ประกอบอาคารรวมถึงการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารทั้งหมด เพ่ือให้สามารถใช้
งานมีประสิทธิภาพ มีปลอดภัยอย่างถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตลอดอายุการใช้งาน 

 

2. หน้าทีร่ับผดิชอบหลักของงาน  
2.1 การบํารุงรักษาสาธารณูปโภคประจําอาคาร 

2.1.1 งานบํารงุรักษาเชิงป้องกัน 
- ควบคุม ประเมินการทํางานของช่างภายนอก  
- ใหค้ําแนะนําในการดูแลบํารุงรักษาครุภัณฑ์ประกอบอาคาร 
- ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประกอบอาคาร  
- ศึกษาคูม่ือการบํารุงรักษาสาธารณูปโภค   
- ตรวจสอบสภาพ รอบรายเดือน/ ปี  

2.1.2 งานกําหนดแผนการซ่อมบํารุง 
- ทําการบํารุงรักษาตามแผน 
- สรุปและประเมินผล 

2.1.3 งานซ่อม 
- จัดทําประวัติการเข้าบํารุงรักษาประจําอาคาร 
- ดําเนินการซ่อมตามใบส่งซ่อม 
- ติดต่อสั่งซื้ออะไหล่และอุปกรณ์ต่างๆ 

2.2 ตรวจสอบและควบคุมแบบก่อสร้างโยธา,สถาปัตยกรรม 
- ควบคุมงานและตรวจสอบการเขียนแบบและแก้ไขให้เป็นไปตามข้อกําหนดของงานก่อสร้าง 

2.3 การบริหารจัดการด้านงานสารบรรณ 
- จัดทําเอกสารสรุปงานซ่อมแต่ละเดือน 
- ติดต่อสั่งซื้ออะไหล่และอุปกรณ์ 

2.4 วิจัยและพัฒนา 
- หาจุดบกพร่องที่เกิดขึ้นในการใช้เครื่องมือและเก็บรวบรวม 
- สร้างนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่า สาขาช่างก่อสร้าง และสาขา

สถาปัตยกรรม 
 

4. ประสบการณ์ทํางาน 
มีประสบการณ์ด้านการซ่อมแซมภายในอาคารและภายนอกอาคาร เช่น งานซ่อมแซมประตู-หน้าต่าง  

งานซ่อมแซมพ้ืน งานซ่อมแซมฝ้าเพดาน งานทาสีผนัง และงานซ่อมแซมอุปกรณ์ ฯลฯ จะได้รับการพิจารณา
เป็นกรณีพิเศษ 

 
/ 5. ความรู…้ 
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5. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

5.1 มีความรู้ความสามารถด้านช่างก่อสร้าง และสถาปัตยกรรม 
5.2 มีความสามารถในการประสานงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5.3 มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบแม่นยํา 
5.4 มีประสบการณ์ด้านระบบประปา สุขภัณฑ์ งานเช่ือมโลหะ ซ่อมแซมประตู - หน้าต่าง พ้ืนกระเบ้ือง  

ซ่อมฝ้าเพดานจะพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
                    

6. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
 6.1 มีคุณธรรม จริยธรรม มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ร่วมงาน 
 6.2 มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ สุจริต อดทน 
 6.3 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง พนกังานรับโทรศพัท์ จํานวน  1  อัตรา 

เพื่อปฏิบัติงาน  ณ งานบรหิารคา่รักษาพยาบาล 
 

1.  วัตถุประสงค์ 
ให้บริการรับสาย ต่อสาย โอนสายโทรศัพท์ ทั้งสายในและภายนอกให้กับบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ 

และผู้รับบริการภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การติดต่อประสานงานแก่เจ้าหน้าที่และผู้รับริการ    
  

2.  หน้าที่รบัผดิชอบหลักของงาน  
2.1  ให้บริการรับสาย ต่อสาย โอนสายทั้งสายในและสายนอก 
2.2  ให้บริการข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์เบ้ืองต้น 

2.2.1  ตอบคําถามข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์เบ้ืองต้นทางโทรศัพท์ เช่น ตารางการออกตรวจ
ของแพทย์ 

2.3  ให้บริการประชาสัมพันธ์เสียงตามสายภายในโรงพยาบาลด้วยภาษาไทยและภาษอังกฤษ 
2.4  เป็นผู้ประกาศการใช้แผนสําคัญต่าง ๆ ของโรงพยาบาล 

2.4.1  ประกาศการใช้แผนสําคัญ ได้แก่ แผน CPR แผนสายฟ้า (อุบัติภัยหมู) อัคคีภัย และ ITR 
และจดบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 

2.5  บันทึกรายงานประจําเดือน 
2.5.1  จัดทําข้อมูล รายงานประจําเดือนของหน่วยงาน 

 

3.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
3.1 ได้รับวุฒิการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
3.2 ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พร้อมทั้งแนบเอกสารวุฒิการศึกษามัธยมศึกษา

ตอนต้น (ม.3) 
      

4.  ประสบการณ์การทํางาน 
4.1  มีความรู้และพ้ืนฐานในการใช้โทรศัพท์ได้เป็นอย่างดี 
4.2  มีทักษะและเข้าใจในการให้บริการ และให้คําแนะนําแก่ผู้อ่ืนได้ 
4.3  มีความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์โปรแกรมพ้ืนฐานได้ 
4.4  สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 
 

5.  คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1  มีใจรักงานบริการทางโทรศัพท์ และมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
5.2  มีปฏิภาณไหวพริบดี แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
5.3  ขยัน อดทน และกระตือรือร้น ต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
5.4  สามารถคุมสภาวะทางอารมณ์ได้เป็นอย่างดี 
5.5  สามารถทํางานเป็นทีมได้ 
5.6  มีความรู้ความสามารถทางการสื่อสาร ทั้งด้านการพูด อ่าน และเขียน ภาษาอังกฤษได้เป็นอย่างดี 
5.7  เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่   

 
 
 

/ ตําแหน่ง... 
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ตําแหน่ง พนกังานทั่วไป (แม่บ้าน) จํานวน 6 อัตรา 

เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานอาคารสถานที ่
1. วัตถุประสงค์ 

งานสนับสนุน ส่งเสริม การบํารุงรักษา พัฒนาสิ่งแวดล้อม ปรับภูมิทัศน์และสภาพทางกายภาพที่เอ้ือต่อ
การปฏิบัติงานของภารกิจขององค์กร และสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการ
ทําความสะอาดพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย    
  

2. หน้าทีร่ับผดิชอบหลักของงาน 
2.1 งานด้านการรักษาความสะอาดและบํารุงรักษาพ้ืนที่ 

2.1.1 ร่วมประชุมหารือแนวทางการปฏิบัติงานตามนโยบายสู่การปฏิบัติงาน 
- ศึกษาคูม่ือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด 
- สํารวจ จัดเตรียมนํ้ายาทําความสะอาด วัสดุ อุปกรณ์ในการทําความสะอาด 
- เก็บ คัดแยก เปลี่ยนถุง ทําความสะอาดถังขยะประเภทที่กําหนด 
- ปัด กวาด เช็ด ถู ทําความสะอาดพ้ืนที่ วัสดุ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- ล้างห้องนํ้า จัดเตรียมวัสดุ นํ้ายาทําความสะอาดและอุปกรณ์อ่ืน ๆ 
- จัดเตรียมนํ้าด่ืมให้ผู้รับบริการ (ส่วนกลาง) 
- ส่งผ้าสกปรกเพ่ือรับการซักทําความสะอาด 
- ขัด ลอก ป้ันเงาพ้ืน ด้วยเครื่องมือทําความสะอาด 
- ร่วมจัดทํากิจกรรมงานส่วนงานของหน่วยงานหรือที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 

2.2 การรายงานผลการปฏิบัติงานและความเสี่ยงที่เกิดขึ้น 
-  การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ 
-  การแจ้งรายงานการซ่อมแซมชํารุดในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

2.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
ได้รับวุฒิการศึกษาระดับประถมศึกษาช้ันปีที่ 1 หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  
 

4. ประสบการณ์ในการทํางาน 
มีประสบการณ์การด้านรักษาความสะอาด จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นต่อการทําหน้าที่รักษาความสะอาด เช่น 

สามารถใช้เครื่องขัดพ้ืนได้ 
5.2 มีความรู้การจัดการขยะตามหลักการป้องกันการติดเช้ือของโรงพยาบาลได้อย่างถูกต้อง 
5.3 มีความขยัน อดทน เสียสละ มีนํ้าใจต่อผู้ร่วมงาน และยอมรับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
5.4 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่   

 
 
 
 
 
 
 
 


