
 
 

ประกาศคณะแพทยศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน)  

ครั้งที่  11/2560 
…………………………………………………………………..……… 

 

ด้วยคณะแพทยศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
(รายวัน) ครั้งที่ 11/2560 อัตราจ้างวันละ 305 บาท จํานวน 2 อัตรา โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  

1. ตําแหน่ง นกัวิชาการพสัดุ       จํานวน 1 อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานพัสดุ  

2. ตําแหน่ง เจ้าหนา้ที่บรหิารงานท่ัวไป     จํานวน 1 อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานห้องปฏิบัติการกลาง   
 

3. คุณสมบัติทั่วไป 

3.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

3.2 เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
3.3 ถ้าเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร 

 

4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
(ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

 

5. หลักสูตรและการสอบ 
5.1 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียนและสอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์)  
5.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) 

  

6. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่วันที่ 18 –  28 ธันวาคม 2560  ในวันและเวลาราชการ 

ผู้สนใจโปรดสอบถามรายละเอียดและยื่นใบสมัครสอบ ได้ที่ งานทรัพยากรบุคคล ชั้น 5 อาคารเฉลิมพระ
เกี ยร ติ  7  รอบ  พระชนมพ รรษ า  2  คณ ะแพทยศาสตร์  โท ร . 0  5596  7939  และทาง
www.med.nu.ac.th หมวดประกาศ/ คําสั่ง/ สมัครงาน  

          

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

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

เดือน จํานวน 1 รูป (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  
7.3 สําเนาใบปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัย และสําเนาระเบียน

แสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัครสอบ 
 

/ 7.4 สําเนา… 





 
         

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน) ครั้งที ่11/2560 

ฉบับวันที่ 14 ธันวาคม  พ.ศ. 2560 
 

 ตําแหน่ง นักวิชาการพัสดุ จํานวน 1 อัตรา                                            
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานพัสดุ 

1. วัตถุประสงค ์
บริหารจัดการด้านการควบคุมวัสดุ/ ครุภัณฑ์ เริ่มต้นการตรวจรับ โดยการประสานงาน ในการจัดหาพัสดุ

การตรวจนับ/ ตรวจรับพัสดุ ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
พัสดุ และบริการที่มีประสิทธิภาพทันต่อการใช้งาน วางระบบการตรวจนับและตรวจรับเพ่ือให้งานดําเนินไป
ตามแผน การลงทะเบียนหรือลงบัญชีคุม ที่รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน พัสดุที่ได้มามีคุณภาพ ปลอดภัย โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ และเป็นไปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ และเป็นไป
ตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ตามมติคณะรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุและนโยบาย 
ของรัฐบาล รวมถึงถ่ายทอดความรู้ด้านพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําปรึกษาแนะนําใน 
การปฏิบัติงานด้านพัสดุต่าง ๆ 
 

2. หน้าที่รับผิดชอบหลักของงาน 
2.1 งานบริหารจัดการสัญญา  

2.1.1 ตรวจสอบสัญญา 
2.1.2 งานจัดทําบันทึกต่อท้ายสัญญา ต่าง ๆ (กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขต่าง ๆ) 
2.1.3 งานแจ้งปรับและสงวนสิทธ์ิการปรับ 

2.2 บริหารการตรวจรับพัสดุ 
2.2.1 งานตรวจรับครุภัณฑ์/ ครุภัณฑ์ ตํ่ากว่าเกณฑ์ (ตกลงราคา) 
2.2.2 งานตรวจรับครุภัณฑ์/ ครุภัณฑ์ ตํ่ากว่าเกณฑ์ (สัญญา) 

2.3 การควบคุมบริหารจัดการครุภัณฑ์/ ครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ 
2.3.1 การจัดทําทะเบียน (ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์) 
2.3.2 งานบริการยืม/ ยืมครุภัณฑ์ (คณะแพทยศาสตร์) 
2.3.3 งานบริการยืม/ คืนครุภัณฑ์ (สําหรับผู้ป่วย) 
2.3.4 การตรวจสอบประจําปี  

2.3.4.1 แต่งต้ังคณะกรรมการประจําปี 
2.3.4.2 วางแผนการดําเนินงาน 

2.3.5 การขอจําหน่ายครุภัณฑ์ 
2.3.6 งานบริการรับแจ้งซ่อมครุภัณฑ์/ ครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ กรณี อยู่ในระยะเวลาประกัน 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

 

4. ประสบการณ์ทํางาน 
    หากมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานระดับต้น โดยให้ความรู้ ความสามารถในการทํางาน ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบมาไม่ตํ่ากว่า 2 ปี 
จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

/ 5. คณุสมบัติ… 

หมายเลข 1 
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5. คุณสมบัติอ่ืนๆ  
    5.1 มีความรู้ในวิชาการพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่มีความรู้ เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้อราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย 

  5.2 ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ เช่น พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง และ
กฎหมายกระทรวง และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

5.3 มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างย่ิงของ
ประเทศไทย 

5.4 มีความสามารถในการสํารวจข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
5.5 มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5.6 มีความสามารถในการสื่อสาร รับฟัง และช้ีแจงผู้อ่ืนได้อย่างเหมาะสม 
5.7 มีความรู้ ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ตําแหน่ง 
5.8 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 อัตรา                                            

                            เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานห้องปฏิบัติการกลาง 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 รับผิดชอบงานธุรการทั้งหมดของฝ่ายพยาธิวิทยาคลินิก ให้บริการด้านธุรการ และสนับสนุน  
การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล การจัดการด้านการบริการและงานสนับสนุนการเรียนสอน 

1.2 รับผิดชอบเป็นเลขานุการให้แก่หัวหน้าฝ่ายพยาธิวิทยาคลินิก 
 

2. หน้าที่รับผิดชอบหลักของงาน 
2.1 งานสารบรรณและธุรการ  

2.1.1 ร่างและจัดทําหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ ควบคุมดูแลงาน รับ – ส่ง เอกสาร ลงทะเบียน 
เก็บรักษา ค้นหาเอกสารรวมท้ังเอกสาร ในระบบ E-document  

2.1.2 งานพิมพ์หนังสือราชการท่ัวไป และหนังสือแบบฟอร์มต่าง ๆ  
2.1.3 ดําเนินการจัดทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.1.4 เข้าร่วมประชุมและบันทึกรายการการประชุม พิมพ์จัดทํารายการประชุมและแจ้งเวียนให้

บุคลากร 
2.1.5 เป็นผู้ประสานงานระหว่าง เจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรภายนอกที่เก่ียวข้อง 
2.1.6 ดูแล และจัดการเกี่ยวกับการใช้ห้องประชุม 
2.1.7 เดินหนังสือเพ่ือนําส่งหน่วยงานและภาควิชา อ่ืน ๆ ในคณะแพทยศาสตร์ 
2.1.8 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานช่วยวิชาการ 
 2.2.1 พิมพ์ จัดส่งทําเอกสาร และนํามาจัดเรียง เย็บเล่ม เอกสารด้านวิชาการ 

2.3 งานบริหารบุคคล 
 2.3.1 ตรวจสอบใบลา สรุปเงินเพ่ิมพิเศษ เงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.) ของบุคลากรส่งงานทรัพยากรบุคคล 
 2.3.2 ทําเรื่องเก่ียวกับการสอบบรรจุ แต่งต้ัง และประเมินการปฏิบัติราชการของบุคลากร ติดต่อ

ประสานงานกับงานทรัพยากรบุคคล ในส่วนที่เก่ียวข้อง 
2.4 งานบริหารการเงิน 
 2.4.1 จัดทําและดําเนินการ เรื่อง เงินยืนทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
 2.4.2 นําส่งเอกสารการจ่ายเงิน และรายงานการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
 2.4.3 ติดต่อประสานงาน  เก่ียวกับค่าตอบแทนต่าง ๆ  ของบุคลากรจากงานการเงินของ 

คณะแพทยศาสตร์ 
 2.4.4 จัดทําเรื่องของอนุมัติเบิกจ่ายเงิน อาทิ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุมหรือฝึกอบรมของ

บุคคลกร 
 2.4.5 ติดต่อประสานงานกับการเงินของคณะแพทยศาสตร์ ในส่วนที่เก่ียวข้อง 
2.5 งานบริหารพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 2.5.1 เบิก และจ่ายวัสดุ ที่ต้องการใช้ และทําการเบิก – จ่าย ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรประจําปี 
 2.5.2 งานส่งซ่อมครุภัณฑ์ชํารุด 
 2.5.3 ติดต่อประสานงานกับหน่วยพัสดุ งานโยบายและแผนของคณะแพทยศาสตร์ ในส่วนที่

เก่ียวข้อง 
 

 
/ 3. คณุสมบัติ… 
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3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
… 

4. ประสบการณ์ทํางาน 
    หากมีประสบการณ์ด้านงานธุรการ การใช้ภาษาและการใช้คอมพิวเตอร์จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. คุณสมบัติอ่ืนๆ  
5.1 มีความรู้เก่ียวกับศัพท์ทางห้องปฏิบัติการพ้ืนฐาน 
5.2 มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
5.3 มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5.4 มีความรู้ความสารถในงานบริหารงานทั่วไปอย่างเหมาะสมกับแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5.5 มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
5.6 มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5.7 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่     

 


