
 

 
 

ประกาศคณะแพทยศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน)  

ครั้งที่  3/2561   
…………………………… 

 

ด้ วยคณ ะแพทยศ าสตร์ มี ค วามป ระส งค์ จ ะรับ สมั ค ร บุ คคล เพ่ื อสอบคั ด เลื อ ก เข้ า เป็ น 
ลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน) ครั้งที่ 3/2561 อัตราจ้างวันละ 305 บาท โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  

1. ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จํานวน 1 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล  
2. ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จํานวน 1 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานนิติการ  
3. ตําแหน่ง พนักงานทั่วไป (แม่บ้าน) จํานวน 7 อัตรา  
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่  

 

 4. คุณสมบัติทั่วไป 

4.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่ วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

4.2 เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
4.3 ถ้าเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร 

 

5. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  (ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

 6. หลักสูตรและการสอบ 
 

 

         
 
 

/ 7. วัน เวลา… 
 

ลําดับ ตําแหน่ง หลักสูตรการสอบ 
6.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล  
 

6.1.1 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพาะตําแหน่ง 
(ข้อเขียนและสอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์)  
6.1.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ)์ 

6.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานนิติการ  
 

6.2.1 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพาะตําแหน่ง 
(ข้อเขียน)  
6.2.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   

6.3 พนักงานทั่วไป (แม่บ้าน) 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่  

6.3.1 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   
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7. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 

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

       

 
8. เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม

หลักฐานให้ครบตามที่คณะแพทยศาสตร์กําหนด หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา)   
ทั้งน้ี  ผู้สมัครต้องมาสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐานการสมัครเข้าทํางานตามแบบของทางราชการ ดังน้ี   

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

จํานวน 1 รูป (นับถึงวันปิดรับสมัคร)   
8.3 สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ และสําเนา

ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่ง 
ที่สมัครสอบ 

8.4  สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประชาชน  
8.5 สําเนาหลักฐานอ่ืน  ๆ  เช่น  ใบสําคัญการสมรส  ใบเปลี่ยน ช่ือ -นามสกุล  (ในกรณี ที่ 

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
เอกสารในข้อ 8.3 ถึง 8.5 ให้รับรองสําเนาและลงลายมือช่ือกํากับทุกแผ่น คณะแพทยศาสตร์  

ขอสงวนสิทธ์ิในการเรียกและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการสมัครอ่ืน ๆ ในภายหลัง 

9. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 

 ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบั ติ 
ทั่ วไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่ สมัครสอบ  ตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้อง 
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี 
การผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบ คณะแพทยศาสตร์ ถือว่าผู้น้ันขาดคุณสมบัติในการที่เข้าสอบคัดเลือก 
เข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน) 

    

10. เกณฑ์การตัดสิน 
   การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าจะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 

     

 
 
 

/ 11. ประกาศรายช่ือ… 
 

ลําดับ ตําแหน่ง กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ 
7.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานทรัพยากรบุคคล  
ต้ังแต่บัดน้ี จนถึงวันที่ 23 มีนาคม 2561   

7.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานนิติการ  

ต้ังแต่บัดน้ี จนถึงวันที่ 30 มีนาคม 2561   

7.3 พนักงานทั่วไป (แม่บ้าน) 
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ณ งานอาคารสถานที่  

ต้ังแต่บัดน้ี จนถึงวันที่ 14 มีนาคม 2561   





 
         

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน) ครั้งที ่3/2561 

ฉบับวันที่ 12 มีนาคม  พ.ศ. 2561 
 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป จํานวน 1  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานทรพัยากรบคุคล 

 

1. วัตถุประสงค ์
บริหารจัดการด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่สอดคล้องและสนับสนุนวิสัยทัศน์ พันธกิจ คณะแพทยศาสตร์ 

และส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีประสิทธิภาพต่อการทํางานในหน้าที่
ที่รับผิดชอบอย่างต่อเน่ือง ตลอดจนจัดกิจกรรม โครงการเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะ ขีดความสามารถของบุคลากร
คณะแพทยศาสตร์ 

 

2. หน้าทีร่ับผดิชอบหลัก 
2.1 ลงรับหนังสือเข้า - ออก ภายในหน่วยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2.1.1 ลงรับหนังสือเข้าจากธุรการงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
2.1.2 ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์งานทรัพยากรบุคคล 
2.1.3 ดําเนินการเวียนแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2.2 การเดินทางไปราชการ 
2.2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเดินทางไปราชการ  
2.2.2  ลงบันทกึข้อมูลการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ 
2.2.3  รายงานสถิติข้อมูลที่เก่ียวกับการเดินทางไปราชการและยอดคงเหลือ SMU 
2.2.4  รายงานงบประมาณคงเหลือ 
2.2.5  ใหค้ําปรึกษาเรื่องการไปราชการ 
2.2.6  จัดเก็บสถิติความผิดพลาดของหน่วยงานที่ส่ง   
2.2.7  เอกสารการเดินทางไปราชการ 
2.2.8  อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 สวัสดิการวันเกิด 
2.3.1 จัดทําฐานข้อมูลวันเกิดบุคลากร 
2.3.2 จัดเตรียมของสําหรับมอบวันเกิดให้บุคลากร 
2.3.3 มอบของขวัญวันเกิดให้บุคลากร 
2.3.4 รวบรวมภาพกิจกรรมการมอบสวัสดิการวันเกิดขึ้นเว็บไซด์งานทรัพยากรบุคคล 
2.3.5 จัดเตรียมสถานทีแ่ละจดัซุ้มถ่ายภาพสําหรับงานวันเกิด 
2.3.6 จดักิจกรรม อาทิเช่น การแสดงดนตรี การเป็น พิธีกร การจับรางวัล 

2.4 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.4.1 รวบรวมรายช่ือของผู้เข้าเกณฑ์การเสนอขอเคร่ืองราชฯ 
2.4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีช่ือและมีสทิธ์ิเสนอขอเครื่องราชฯ 
2.4.3 จัดทําบันทึกส่งรายช่ือให้มหาวิทยาลยั (ก.บ.ค.) 
2.4.4 มหาวิทยาลัยรวมรวมและดําเนินการต่อไป 

 
 
 

/ 2.5 งานอ่ืนๆ… 

หมายเลข 1 



- 2 - 
2.5 งานอ่ืนๆทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2.5.1 คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
2.5.2 ประสานงานเก่ียวกับการซ้อมแผนอัคคีภัย 
2.5.3 จัดทําแผนอัคคีภัยหน่วยงาน 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
3.1 ปรญิญาตรีสาขาบริหารทรัพยากรมนุษย์หรือสาขาทีเ่ก่ียวข้อง 
3.2 ปรญิญาตรีสาขาการบริหารจัดการ 
3.3 ปรญิญาตรีสาขาจิตวิทยา หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 

4. ประสบการณ์การทํางาน 
4.1 มีประสบการณ์การทํางานด้านการจัดประชุม สัมมนา กิจกรรมหรือโครงการ อย่างน้อย 1 ปี 
4.2 มีประสบการณ์การทํางานด้านงานทรัพยากรบุคคล อย่างน้อย 1 ปี 

 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มีความรู้ ความสามารถ เก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
5.2 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการและการวางแผน 
5.3 มีทักษะในการให้คําปรึกษา  แนะแนว 
5.4 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร มนุษยสัมพันธ์ดี  และประสานงานได้ดี 
5.5 มีไหวพริบ ปฏิภาณในการแก้ไขสถานการณ์ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
5.6 มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร 
5.7 ความรู้พ้ืนฐานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word, Excel, Power Point, Photoshop 
5.8 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร มนุษยสัมพันธ์ดีและประสานงานได้ดี 
5.9 มคีุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
5.10 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป จํานวน  1  อัตรา 

เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานนิติการ 
 

1. วัตถุประสงค ์
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ เช่น รับและส่งออกหนังสือภายในและภายนอก จัดประชุม

คณะกรรมการพิจารณาค่าตอบแทนพิเศษอาจารย์คณะแพทยศาสตร์ รวบรวมข้อมูลและเอกสาร จัดทํา
สรุปผลการปฏิบัติงานประจําเดือน รวมท้ังติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 

2. หน้าทีร่ับผดิชอบหลัก 
2.1 ตรวจสอบเอกสารค่าตอบแทนพิเศษอาจารย์ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร (Top Up) 
 2.1.1 เบิกประจําเดือน 

2.1.1.1 ดําเนินจัดทําคําสั่งการได้รับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับอาจารย์คณะแพทยศาสตร์ ประจําปี
งบประมาณ 

2.1.1.2 แจ้งภาควิชา 
2.1.1.3 ภาควิชาจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
2.1.1.4 ดําเนินการลงรับหนังสือบันทึกข้อความ 
2.1.1.5 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธ์ิได้รับค่าตอบแทนไปราชการ ของอาจารย์แพทย์ 
2.1.1.6 ดําเนินการส่งเอกสารให้งานการเงินดําเนินการเบิกจ่าย 

 2.1.2 เบิกตามภาระงานกลาง 
2.1.2.1 จัดทําบันทึกข้อความยินยอมการได้รับเงินเพ่ิมพิเศษอาจารย์คณะแพทยศาสตร์ 

ประจําปีงบประมาณเวียนให้อาจารย์แต่ละภาควิชาลงนามในบันทึกข้อความ 
2.1.2.2 รวบรวมข้อมูลภาระงานกลางให้ภาควิชา  

2.2 ด้านการจัดประชุม 
2.2.1 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ค่าตอบแทนพิเศษอาจารย์คณะแพทยศาสตร์ 
2.2.2 จัดทําสรปุผลการปฏิบัติงานประจําเดือน (Top Up) 

2.3 ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
2.3.1 การรับหนังสือราชการ 

2.3.1.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-doc 
2.3.1.2 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของหนังสือ 
2.3.1.3 เกษียนหนังสือ  

 2.3.2 การส่งหนังสือราชการ 
2.3.2.1 เรียงลาํดับความเร่งด่วน 
2.3.2.2 จัดทําสําเนาเอกสารและรวบรวมสําเนาเอกสารประกอบ 
2.3.2.3 ตรวจสอบความถูกต้อง และ Scan เอกสาร 
2.3.2.4 จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

2.4 ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลทีเ่ก่ียวข้อง 
2.5 งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
ปริญญาตรีนิติศาสตรบัณฑิต 
 
 

/ 4. ประสบการณ์... 
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4. ประสบการณ์การทํางาน 

หากมีประสบการณ์การทํางานด้านงานธุรการ จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มทีักษะในการติดต่อ สื่อสาร การประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกองค์กร 
5.2 มทีัศนคติที่ดี ต่อการปฏิบัติ และต่อองค์กร 
5.3 มสีติ และความละเอียดรอบคอบ 
5.4 มมีนุษยสมัพันธ์และอัธยาศัยที่ดีต่อผู้รับบริการและผู้รว่มงาน 
5.5 มคีุณธรรม จริยธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
5.6 มทีัศนคติเชิงบวกในการปฏิบัติงาน 
5.7 สามารถควบคุมอารมณ์และจิตใจได้อย่างดี 
5.8 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่  
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ตําแหน่ง พนกังานทั่วไป (แม่บ้าน) จํานวน 7  อัตรา                                            

                            เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานอาคารสถานท่ี 
1. วัตถุประสงค ์

งานสนับสนุน ส่งเสริม การบํารุงรักษา พัฒนาสิ่งแวดล้อม ปรับภูมิทัศน์และสภาพทางกายภาพที่เอ้ือต่อ 
การปฏิบัติงานของภารกิจขององค์กร และสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน    
การทําความสะอาดพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. หน้าที่รับผิดชอบหลักของงาน 
2.1 งานด้านการรักษาความสะอาดและบํารุงรักษาพ้ืนที่ 

- ร่วมประชุมหารือแนวทางการปฏิบัติงานตามนโยบายสู่การปฏิบัติงาน 
- ศึกษาคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด 
- สํารวจ จัดเตรียมนํ้ายาทําความสะอาด วัสดุอุปกรณ์ในการทําความสะอาด 
- เก็บ คัดแยก เปลี่ยนถุง ทําความสะอาดถังขยะประเภทที่กําหนด 
- ปัด กวาด เช็ด ถูทําความสะอาดพ้ืนที่ วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
- ล้างห้องนํ้า จัดเตรียมวัสดุ นํ้ายาทําความสะอาดและอุปกรณ์อ่ืน ๆ 
- จัดเตรียมนํ้าด่ืมให้ผู้รับบริการ (ส่วนกลาง) 
- ส่งผ้าสกปรกเพ่ือรับการซักทําความสะอาด 
- ขัด ลอก ป้ันเงาพ้ืน ด้วยเครื่องมือทําความสะอาด 
- ร่วมจัดทํากิจกรรมงานส่วนงานของหน่วยงานหรือที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 

2.2 การรายงานผลการปฏิบัติงานและความเสี่ยงที่เกิดขึ้น 
- การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้  
- การตรวจสอบความเสี่ยงพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- การแจ้งรายงานการซ่อมแซมชํารุดในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

2.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  ได้รับวุฒิการศึกษาระดับประถมศึกษาช้ันปีที่ 3 ขึ้นไป 

 

4. ประสบการณ์ทํางาน 
    หากมีประสบการณ์ปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. คุณสมบัติอ่ืนๆ  
    5.1 มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นต่อการทําหน้าที่ รักษาความสะอาด             
เช่น สามารถใช้เครื่องขัดพ้ืน เครื่องเคลือบเงา พ้ืน 

  5.2 มีความรู้การจัดการขยะตามหลักการป้องกันการติดเช้ือชองโรงพยาบาลได้อย่างถูกต้อง 
5.3 มีความขยัน อดทน เสียสละ มีนํ้าใจต่อผู้ร่วมงาน ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนและมีจิตบริการ 
5.4 มีผู้มีบุคลิกภาพดี การแต่งกายที่เหมาะสมเรียบร้อยกับการปฏิบัติงาน 
5.5 มีความสามารถในการสื่อสารระหว่างบุคคลได้ 

 


