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ประกาศคณะแพทยศาสตร ์

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) 
ครั้งที่ 8/2560   

…………………………… 
 

ด้วยคณะแพทยศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งที่ 8/2560 ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จํานวน 1 
อัตรา อัตราเงินเดือน 17,520 บาท เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

 

1. คุณสมบัติทั่วไป 

1.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

1.2 เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
1 .3 เป็นผู้ สํ าเร็จการศึกษาได้รับ ใบTranscript ใบปริญญาบัตร ใบรับรองคุณ วุฒิ จาก 

สภามหาวิทยาลัย ซึ่งต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอํานาจก่อนวันปิดรับสมัคร สําหรับใบรับรองซึ่งระบุ
ว่า “กําลังเรียน” หรือ “รอผลการสอบ” คณะแพทยศาสตร์จะไม่รับการพิจารณา 

1.4  ถ้าเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
(ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

3. หลักสูตรและการสอบ 
3.1 สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
3.2 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียนและสอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์)  
3.3 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สมัภาษณ์)   

 

4. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่วันที่ 12 - 28 เมษายน 2560 ในวันและเวลาราชการ ผู้สนใจ

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

   

5. เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม
หลักฐานให้ครบตามที่คณะแพทยศาสตร์กําหนด หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา)  ดังน้ี   

5.1 ใบสมัคร และใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันสาขาเวชกรรม ออกให้ไม่นานเกินกว่า 1 เดือน (ฉบับจริง) 
 5.2 รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา แต่งชุดสุภาพ ไม่เกิน 6 เดือน
จํานวน 1 รูป (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 

 
 

/ 5.3 สําเนาใบ… 



- 2 - 
5.3 สําเนาใบปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัย และสําเนาระเบียน

แสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัครสอบ 
5.4 สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ และสําเนา

ระเบียนแสดงผลการเรยีน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมคัรสอบ  
5.5 สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประชาชน  
5.6 สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล (ในกรณีที่ 

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
5.7 ผู้สมัครที่เป็นชายจะต้องมีหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหารพร้อมสําเนา 
5.8 หนังสือรับรองประสบการณ์การทํางาน (ถ้ามี)  
5.10 คะแนนสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ Cambridge English Placement Test (CEPT) 

ระดับ A2 ขึ้นไป (ถ้ามี)  
เอกสารในข้อ 5.3 ถึง 5.8 ให้รับรองสําเนาและลงลายมือช่ือกํากับทุกแผ่น คณะแพทยศาสตร์  

ขอสงวนสิทธ์ิในการเรียกและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการสมัครอ่ืน ๆ ในภายหลัง 

6. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

  ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่สมัครสอบ ตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครสอบ คณะแพทยศาสตร์ ถือว่าผู้น้ันขาดคุณสมบัติในการที่เข้าสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) 

 

7. การสมัคร 
วิธีที่ 1 สมัครด้วยตนเอง  :   งานทรัพยากรบุคคล ช้ัน 5  
 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา 2 
 คณะแพทยศาสตร์  

          

    วิธีที่ 2 สมัครทางไปรษณีย์  :  ส่งเอกสารการสมัครกลับมายัง  
   งานทรัพยากรบุคคล คณะแพทยศาสตร์ 
   มหาวิทยาลัยนเรศวร 99 หมู่ 9 

 ตําบลท่าโพธ์ิ  อําเภอเมืองฯ  
 จังหวัดพิษณุโลก 65000 
วงเล็บมุมซองบนขวา “สมัครงานตําแหน่ง (ระบุตําแหน่งที่ต้องการสมัคร)” 

 

8. สวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูล    

8.1 เงินเพ่ิมพิเศษแก่บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ที่ปฏิบัติราชการในโครงการผลิตแพทย์เพ่ิม 
เพ่ือชาวชนบท เดือนละ 1,000 บาท (เมื่อปฏิบัติงานครบ 1 ปี) 

8.2  สิทธิประกันสังคม     
8.3  ตรวจสุขภาพประจําปี             
8.4  การลดหย่อนค่าห้อง และค่าอาหาร เมื่อรักษาตัว ณ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 
8.5  ห้องพักบุคลากร 
 

/ 8.6  รถรับ… 
 

 8.6  รถรับ – ส่งบุคลากร           





 
 

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้)  

ครั้งที่  8/2560 
ฉบับวันที่  11 เมษายน  พ.ศ. 2560 

___________________________________ 
ตําแหน่ง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  จํานวน  1  อัตรา 

เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานทรพัยากรบคุคล 
 

1. วัตถุประสงค์  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานด้านงานสารบรรณ เพ่ือดําเนินงานด้านเอกสาร โดยครอบคลุมงาน

ลงทะเบียนรับ  หนังสือ  จดหมายและเอกสารทางราชการต่าง ๆ  ทั้ งหนังสือภายใน  และภายนอก 
คณะแพทยศาสตร์ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย การบริหารจัดการสนับสนุนและส่งเสริมการบริหารงานทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพสอดคล้อง
กับการปฏิบัติงาน และสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
และบริหารจัดการเกี่ยวกับเอกสารด้านพัสดุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
2.1 ด้านงานสารบรรณ 

2.1.1 ร่าง/ พิมพ์เอกสารทางราชการ 
2.1.2 รับ/ ส่งหนังสือทางราชการ 
2.1.3 เก็บ/ คน้หาหนังสือทางราชการ 
2.1.4 ดําเนินการเวียนแจ้งหนังสือทางราชการ 
2.1.5 ติดต่อประสานงาน หน่วยงานภายในและภายนอกคณะ 

2.2 จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
2.2.1 แยกประเภทหนังสือราชการ 
2.2.2 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

2.3 การจัดทําคําสั่ง 
2.3.1 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังต่างๆ 

2.4 งานการประชุม และคณะกรรมการต่างๆ ของคณะฯ 
2.4.1 รวบรวมเรื่องเข้าที่ประชุมและคณะกรรมการต่างๆ ของคณะฯ  
2.4.2 ติดตามเรื่องที่นําเข้าที่ประชุมและคณะกรรมการต่างๆ 
2.4.3 ติดตามรายงานการประชุมและแจ้งผลการประชุม 

2.5 จัดทําแฟม้ประชุม 
2.5.1 ประสานงานการนัดหมายเชิญประชุม 
2.5.2 จัดเตรียมวาระการประชุม 
2.5.3 จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องเสียงอํานวยความสะดวกต่าง ๆ  
2.5.4 จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
2.5.5 จัดเตรียมงบประมาณและทําการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

2.6 การติดต่อประสานงาน 
2.6.1 ติดต่อ/ ตาม ทวงถาม และประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

 
/ 2.7 ดูแล… 
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2.7 ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งแวดล้อม 

2.7.1 สํารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ในหน่วยงาน 
2.7.2 ดําเนินการเบิกจ่ายและจัดเก็บวัสดุครุภัณฑ์ 
2.7.3 ดูแลและบํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ ให้มีคุณภาพและมีจํานวนเพียงพอกับปริมาณความ

ต้องการใช้ 
2.7.4 พัฒนาสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน และตรวจตราดูแลความเรียบร้อยทั่วไปของหน่วยงาน 

2.8 จัดซ้ือจัดหาพสัดุ 
2.8.1 จัดทําแผนงบประมาณรายจ่ายประจําปี ส่งงานนโยบายและแผน 
2.8.2 ประสานงานและดําเนินการสืบราคาจากบริษัท/ห้างร้านต่างๆ และขอข้อมูล เอกสาร 

หลักฐานต่างๆ 
2.8.3 จัดทําบันทึกฯ ขออนุมติัจัดซื้อวัสดุ 
2.8.4 ดําเนินการตรวจรับวัสดุ จากบริษัท/ห้างร้าน 
2.8.5 รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้งานพัสดุ ดําเนินการเบิกจ่าย 

2.9 ตรวจสอบเอกสารคา่ตอบแทน ต่างๆ 
2.9.1 ดําเนินการลงรับหนังสือบันทึกข้อความ 
2.9.2 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิได้รับค่าตอบแทน ตรวจสอบการลา และการเดินทางไปราชการ  
2.9.3 เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น เพ่ือตรวจสอบและลงนาม 
2.9.4 ส่งเอกสารให้งานนโยบายและแผนดําเนินการ 
2.9.5 ดําเนินการส่งเอกสารให้งานการเงินดําเนินการเบิกจ่าย 

2.10 การดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติงานประจําปีงบประมาณและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.10.1 การขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ(รา่งและนําเสนอเพ่ือพิจารณา) 
2.10.2 การยืมเงิน 
2.10.3 การประสานงานเตรียมความพร้อมและอํานวยความสะดวกในการดําเนินกิจกรรม 

2.11 งานอ่ืนๆที่ได้รับหมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

4. ประสบการณ์การทํางาน 
มีประสบการณ์การทํางานด้านงานสารบรรณ ด้านบริหารจัดการ  ด้านการเงินและพัสดุ จะพิจารณา

เป็นพิเศษ 
 

5. ความรูค้วามสามารถที่ต้องการ 
5.1 มคีวามรู้ ความสามารถและความเข้าใจเก่ียวกับ เก่ียวกับงานทรัพยากรบุคคล งานสารบรรณ และ

งานพัสดุ 
5.2 มคีวามรู้เรือ่งการบริหารจัดการ 
5.3 สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้  
5.4 มทีักษะการคิดวิเคราะห์ และการวางแผน 
5.5 มีไหวพริบปฏิภาณในการแก้ไขสถานการณ์ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
5.6 สามารถรกัษาความลับในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 
5.7 มมีนุษย์สมัพันธ์ที่ดี และสามารถประสานงานได้ดี  
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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 ทั้งภายใน

และภายนอกองค์กร 
6.6 มมีนุษย์สมัพันธ์และอัธยาศัยที่ดี กับเพ่ือนร่วมงาน/ผู้รับบริการ รักงานบริการ 
6.7 มทีัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน  สามารถควบคุมอารมณ์และจิตใจได้เป็นอย่างดี 
6.8 มคีุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
6.9 มคีวามละเอียดรอบคอบในการทํางาน 
6.10 มีจิตบริการ  
6.11 เป็นผู้ไมสู่บบุหรี่ 


