
 
 
 
 
 

 
ประกาศคณะแพทยศาสตร์ 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร  
และพนักงานราชการ (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งท่ี 9/2561   

…………………………… 
 

ด้วยคณะแพทยศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยนเรศวร และพนักงานราชการ (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งท่ี 9/2561 โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้)   
อัตราเงินเดือน 17,520 บาท 
1.1 ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป จํานวน 2 อัตรา  

เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี ณ งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์  
 

2. พนักงานราชการ (เงินงบประมาณรายได้)   
อัตราเงินเดือน 13,800 บาท  
2.1 ตําแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 1 อัตรา 
 เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี ณ งานการเงิน 

 

 3. คุณสมบัติท่ัวไป- 

3.1  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

3.2  เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
3.3 เป็นผู้ สํ าเร็จการศึกษาได้รับใบTranscript ใบปริญญาบัตร ใบรับรองคุณ วุฒิ จาก 

สภามหาวิทยาลัย ซ่ึงต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอํานาจก่อนวันปิดรับสมัคร สําหรับใบรับรองซ่ึงระบุ
ว่า “กําลังเรียน” หรือ “รอผลการสอบ” คณะแพทยศาสตร์จะไม่รับการพิจารณา 

3.4  ถ้าเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร 
 

4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  (ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

 
 
 
 
 

/ 5. หลักสูตร… 
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5. หลักสูตรและการสอบ 

     

 

6. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
  กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่บัดนี้ จนถึงวันท่ี 22 มิถุนายน 2561 ในวันและเวลาราชการ  

ผู้ สน ใจ โป รดสอบถามรายละ เอี ยดและ ย่ืน ใบส มัค รสอบ  ได้ ท่ี  งานท รัพ ยากรบุ คคล  ช้ั น 5  
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา 2 คณะแพทยศาสตร์ โทร. 0 5596 7939 และทาง 
www.med.nu.ac.th หมวดประกาศ/ คําส่ัง/ สมัครงาน 

 

7. เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม
หลักฐานให้ครบตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด  หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา) 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) ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งท่ีสมัครสอบ 
(สําหรับตาํแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 

7.4 สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ และสําเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งท่ีสมัครสอบ
(สําหรับตําแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร)  

7.5 สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประชาชน  
7.6 สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล (ในกรณีท่ี 

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
7.7 ผู้สมัครท่ีเป็นชายจะต้องมีหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหารพร้อมสําเนา 
7.8 หนังสือรับรองประสบการณ์การทํางาน (ถ้ามี)  
 
 

/ 7.9 คะแนน… 

ลําดับ ตําแหน่ง หลักสูตรการสอบ 
พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินรายได้) 

5.1 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 5.1.1 สอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียนและ
สอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์)  
5.1.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   

พนักงานราชการ (เงินรายได้) 
5.2  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 5.1.1 สอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน)  

5.1.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)   
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7.9 คะแนนสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ Cambridge English Placement Test (CEPT) 

ระดับ A2 ข้ึนไป (ถ้ามี) ไม่เกิน 2 ปี นับจากวันสอบ (สําหรับตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
เอกสารในข้อ 7.3 ถึง 7.7 ให้รับรองสําเนาและลงลายมือช่ือกํากับทุกแผ่น คณะแพทยศาสตร์  

ขอสงวนสิทธ์ิในการเรียกและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการสมัครอ่ืน ๆ ในภายหลัง 

8. เง่ือนไขในการรับสมัครสอบ 

ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป  
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีสมัครสอบ ตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังย่ืนหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีการผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครสอบ คณะแพทยศาสตร์ ถือว่าผู้น้ันขาดคุณสมบัติในการท่ีเข้าสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยนเรศวร และพนักงานราชการ (เงินงบประมาณรายได้) 

 

9. การสมัคร 
วิธีท่ี 1 สมัครด้วยตนเอง    :  งานทรัพยากรบุคคล ช้ัน 5  

  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา 2 
  คณะแพทยศาสตร์  

          

    วิธีท่ี 2 สมัครทางไปรษณีย์  : ส่งเอกสารการสมัครกลับมายัง  
  งานทรัพยากรบุคคล คณะแพทยศาสตร์ 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร 99 หมู่ 9 

 ตําบลท่าโพธ์ิ  อําเภอเมืองฯ  
 จังหวัดพิษณุโลก 65000 
 

วงเล็บมุมซองบนขวา “สมัครงานตําแหน่ง (ระบุตําแหน่งท่ีต้องการสมัคร)” 
 

10. สวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูล    

10.1 เงินเพ่ิมพิเศษแก่บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ท่ีปฏิบัติราชการในโครงการผลิตแพทย์เพ่ิม 
เพ่ือชาวชนบท เดือนละ 1,000 บาท (เม่ือปฏิบัติงานครบ 1 ปี) 

10.2 ค่าตอบแทนล่วงเวลา / ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) 
10.3 สิทธิประกันสังคม             
10.4 ตรวจสุขภาพประจําปี             
10.5 การลดหย่อนค่าห้อง และค่าอาหาร เม่ือรักษาตัว ณ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 
10.6 ห้องพักบุคลากร  
10.7 รถรับ – ส่งบุคลากร           
10.8 สามารถสมัครสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ (มศว.)        
 
 

/ 10.9 สามารถ… 





 
 

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร  

และพนักงานราชการ (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งท่ี 9/2561 
ฉบับวันท่ี  8  มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

___________________________________ 
   ตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 อัตรา 

เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี ณ งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
1. วัตถุประสงค์ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการนิสิต โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง อันได้แก่ การบริหาร
จัดการด้านงานกิจกรรมนิสิต การจัดโครงการ ติดตาม รวบรวมประสานงานและประเมินผลโครงการ  
การให้คําปรึกษา แนะแนว การบริการและให้ข้อมูลแก่นิสิต รวมท้ังการบริหารจัดการเก่ียวกับเอกสาร  
ท้ังภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง การพิมพ์ร่างหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกให้ถูกต้องตามหลัก   
สารบรรณ  การจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ต่าง ๆ การพัฒนาบริหารจัดการด้านงานกิจการนิสิต  
ให้สอดคล้องและสนับสนุนวิสัยทัศน์ พันธกิจ คณะแพทยศาสตร์ เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และมีคุณภาพ 
2. หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก 

2.1 จัดทําแผนยุทธศาสตร์การดําเนินงานของงานกิจการนิสิต 
2.1.1 รวบรวมและติดตามการดําเนินงานตามแผนของงานกิจการนิสิตรายไตรมาส 

2.2 ด้านวางแผนและพัฒนากิจกรรมนิสิต 
2.2.1 ควบคุม ดูแล การดําเนินการจัดโครงการ/ กิจกรรม ของงานกิจการนิสิต สโมสรนิสิต และชมรม  

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.2.2 ให้คําปรึกษาในการเขียนขออนุมัติ โครงการ/ กิจกรรม ต่าง ๆ ของงานกิจการนิสิต สโมสรนิสิต 

และชมรม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.2.3 ดําเนินการขออนุมัติการจัดโครงการ/ กิจกรรม ของงานกิจการนิสิต สโมสรนิสิต และชมรม  

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.2.4 ติดตาม/ รวบรวม สรุปประเมินผลโครงการ/ กิจกรรม ท่ีดําเนินการแล้ว ของงานกิจการนิสิต 

สโมสรนิสิต และชมรม 
2.3 ติดตามและรวบรวมสรุปโครงการด้านกิจการนิสิตเพ่ือจัดทําแผนงาน/ โครงการในแผนปฏิบัติการ

ประจําปี ด้านกิจการนิสิต 

2.3.1 ดําเนินการติดตามและรวบรวมสรุปโครงการด้านกิจการนิสิต 
 
 
 
 

/ 2.4 รางวัลนิสิต… 

หมายเลข 1 
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2.4 รางวัลนิสิต 

2.4.1. ประสานงาน / คัดเลือก ตัวแทนนิสิตเข้าร่วมคัดเลือกและประเมินเพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ 
2.4.2. รวบรวมข้อมูลนิสิตท่ีมีผลงานรางวัลด้านต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
2.4.3. จัดทําประกาศยกย่องการทําความดีและเชิดชูเกียรติ 

2.5 การบริการข้อมูลเกี่ยวกับกิจการนิสิต เพ่ือสนับสนุนภารกิจของนิสิต บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2.5.1 บริการให้ข้อมูลเก่ียวกับกิจการนิสิตแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2.6.1 ดําเนินการตามงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
 ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี สาขาศิลปศาสตร์ หรือสังคมศาสตร์  สาขาบริหารจัดการ หรือสาขาอ่ืน  
ท่ีเก่ียวข้องทางการศึกษาและการบริหาร 
 

4. ประสบการณ์การทํางาน 
4.1 มีประสบการณ์การทํางานด้านงานกิจการนักศึกษา การจัดกิจกรรมและการบริหารจัดการ จะพิจารณา

เป็นพิเศษ 
4.2 มีประสบการณ์การทํางานด้านการให้คําปรึกษา แนะแนว จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มีทักษะในการติดต่อ สื่อสาร ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกองค์กร 
5.2 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการและการวางแผน 
5.3 มีทักษะในการให้คําปรึกษา แนะแนว 
5.4 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร มนุษยสัมพันธ์ดี และประสานงานได้ดี 
5.5 มีไหวพริบ ปฏิภาณในการแก้ไขสถานการณ์ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
5.6 มีความรู้พ้ืนฐานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word, Excel, Power Point 
5.7 มีคุณธรรม จริยธรรม ซ่ือสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
5.8 มีทัศนคติท่ีดี ต่อการปฏิบัติ และต่อองค์กร 
5.9 มีสติ และความละเอียดรอบคอบ 
5.10 มีความรู้ ความสามารถ เกี่ยวกับการบริหารงานด้านกิจการนิสิต  
5.11 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการ 
5.12 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร  มนุษยสัมพันธ์ดี  และประสานงานได้ดี 
5.13 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่ 

 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
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ตําแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 อัตรา 

เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี ณ งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
1. วัตถุประสงค์ 

ดําเนินการติดตามและให้คําปรึกษานิสิต การบริหารจัดการเก่ียวกับเอกสาร ท้ังภายในและภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องกับศูนย์ให้คําปรึกษาและช่วยเหลือนิสิตแพทย์ (Medical student Support Center : MSC)  
โดยให้คําปรึกษาและแนะนําเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับนิสิต ในด้านการเรียน ด้านการเงิน ด้านสุขภาพ และ
ด้านท่ัวไป อีกท้ังต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยงานด้านการศึกษา
หน่วยงานด้านสุขภาพ หน่วยงานจากกองกิจการนิสิต ในการติดต่อข้อมูลในการให้ความช่วยเหลือนิสิต  

ดําเนินการบริการข้อมูลให้แก่นิสิต และพิมพ์รายงาน การจัดประชุมและสรุปรายงานการประชุม  
พิมพ์ร่างหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกให้ถูกต้องตามหลักสารบรรณ จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินต่าง ๆ 
บริหารจัดการด้านงานกิจการนิสิต ท่ีสอดคล้องและสนับสนุนวิสัยทัศน์  พันธกิจ คณะแพทยศาสตร์  
 

2. หน้าท่ีรับผิดชอบหลัก 
2.1 การรับเรื่อง / ทะเบียนคุมเรื่อง  

2.1.1 รับเรื่องจากหน่วยงานหรือผู้แจ้งขอรับความช่วยเหลือ     
2.1.2 ประเมินเรื่องท่ีขอรับความช่วยเหลือ และหาแนวทางช่วยเหลือเบ้ืองต้น 
2.1.3 แจ้งผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยคณบดี /รองคณบดี) ฝ่ายกิจการนิสิต  
2.1.4 ลงระบบในทะเบียนคุมเรื่องรับเข้าแต่ละเดือน  
2.1.5 ลงระบบในโปรแกรมการให้คําปรึกษาและช่วยเหลือนิสิต (เข้าในโปรแกรม  e - portfolio)  

2.2 งานประชุม 
2.2.1 ประชุมคณะทํางาน MSC (งานกิจการนิสิต)      

- จัดประชุม เดือนละ 1 ครั้ง  
2.2.2 ประชุมคณะกรรมการ MSC (งานกิจการนิสิตและงานแพทยศาสตรศึกษา) 

- จัดประชุม รายไตรมาส (3 เดือน/ ครั้ง) 
2.2.3 สรุปผลการดําเนินงานเข้าท่ีประชุม คณะกรรมการประจําคณะ รายไตรมาส (3 เดือน/ ครั้ง) 

2.2.4 ข้ันตอนการจัดประชุม มีรายละเอียดดังน้ี   

-  ติดต่อประสานงานจองห้องประชุม       

-  จัดทําระเบียบวาระการประชุม/ หนังสือเชิญประชุม 

  เวียนแจ้งหนังสือประชุม  

-  จัดเตรียมเอกสาร/ แฟ้มประชุม 

-  อํานวยความสะดวกในการประชุมประสานงานอาหารและเคร่ืองด่ืม 

 

 

/ -  จดรายงาน… 

-  จดรายงานการประชุม  
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-  จัดทํารายงานการประชุม  

-  แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  ทราบและถือตามมติท่ีประชุม  

2.3 การให้คําปรึกษาและช่วยเหลือนิสิต 
2.3.1 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน ได้แก่  

- ด้านการศึกษา ประสาน งานแพทยศาสตร์ฯ  

- ด้านสุขภาพ ประสาน งานปฐมภูมิ/ คลินิกจิตเวช/ ระบบการรักษาพยาบาลตามข้ันตอนของโรงพยาบาล  

- ด้านการเงิน ประสานงานกิจการนิสิตฯ/ กองกิจการนิสิต เพ่ือจัดหาทุนการศึกษา  

- ด้านอ่ืน ๆ ท่ัวไป ประสานงานกิจการนิสิต/ กองกิจการนิสิตในแต่ละเรื่องทีเก่ียวข้องต่อไป เช่น 

หอพัก อาจารย์ท่ีปรึกษา วินัย สวัสดิการต่าง ๆ 

2.3.2 ติดต่อนิสิตเพ่ือนัดมาพูดคุยให้คําปรึกษา และหาข้อมูลประกอบอื่น ๆ 

2.3.3 ติดต่ออาจารย์ท่ีปรึกษานิสิตเพ่ือช่วยหาแนวทางช่วยเหลือนิสิต 

2.3.4 ติดต่อผู้ปกครองนิสิตในกรณีท่ีต้องแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 

2.3.5 ติดต่อหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก คณะแพทย์ฯ เพ่ือหาข้อมูลประกอบการช่วยเหลือนิสิต 
2.4 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4.1 ดําเนินการตามงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
 ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี สาขาศิลปศาสตร์ หรือสังคมศาสตร์  สาขาจิตวิทยา และการแนะแนว
หรือสาขาอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องทางการศึกษา  
  

4. ประสบการณ์การทํางาน 
4.1 มีประสบการณ์การทํางานด้านงานกิจการนักศึกษา หรือใกล้เคียง จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
4.2 มีประสบการณ์การทํางานด้านการให้คําปรึกษา แนะแนว จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
4.3 มีประสบการณ์การทํางานด้านการบริหารจัดการ จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มีทักษะในการติดต่อ สื่อสาร ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกองค์กร 
5.2 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการและการวางแผน 
5.3 มีทักษะในการให้คําปรึกษา แนะแนว 
5.4 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร มนุษยสัมพันธ์ดี และประสานงานได้ดี 
5.5 มีไหวพริบ ปฏิภาณในการแก้ไขสถานการณ์ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี 
5.6 มีความรู้พ้ืนฐานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word, Excel, Power Point 
5.7 มีคุณธรรม จริยธรรม ซ่ือสัตย์ สุจริต อดทน เสียสละต่อการปฏิบัติงาน 
5.8 มีทัศนคติท่ีดี ต่อการปฏิบัติ และต่อองค์กร 
5.9 มีสติ และความละเอียดรอบคอบ 
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5.10 มีความรู้ ความสามารถ เกี่ยวกับการบริหารงานด้านกิจการนิสิต  
5.11 มีความรู้เรื่องการบริหารจัดการ 
5.12 มีพฤติกรรมหรือบุคลิกลักษณะของการเป็นกัลยาณมิตร  มนุษยสัมพันธ์ดี  และประสานงานได้ดี 
5.13 มีทักษะการให้คําปรึกษา  การตัดสินใจ  
5.14 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ตําแหน่ง… 
ตําแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จํานวน 1 อัตรา 
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ปฏิบัติหน้าท่ี ณ งานการเงิน 

 

1. วัตถุประสงค์ 
รับผิดชอบงานด้านการรับเอกสารเข้า - ส่งเอกสารเบิกจ่าย ลงทะเบียนบันทึกขออนุมัติและขอเบิกลง

ระบบ RGB  ลงทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ ของคณะแพทยศาสตร์ให้หน่วยงบประมาณ
รายจ่ายภายในเวลาท่ีกําหนดการเบิกจ่าย ลงทะเบียนรับ - ส่งฏีกาเบิกจ่ายการซ้ือพัสดุ  ยา และเวชภัณฑ์ของ
ห้างร้านบริษัทและหน่วยงานราชการผ่าน RGB ลงทะเบียนคุมรับฎีกาแก้ไข จัดพิมพ์หนังสือราชการ จัดทํา
หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม หนังสือสรุปการประชุม หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน และดําเนินการสํารวจความ
ต้องการการเบิก - จ่ายวัสดุสํานักงานได้อย่างพอเพียงต่อการใช้งาน ติดต่อประสานหน่วยงานภายในและ
ภายนอกหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
2.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมัติและขอเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

2.1.1 ลงทะเบียนรับเอกสารขออนุมัติ - ขอเบิก 
2.1.2 ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 
2.1.3 ส่งหน่วยงบประมาณรายจ่ายเพ่ือตรวจสอบ 
2.1.4 ตรวจสอบติดตามแฟ้มเอกสาร 
2.1.5 ส่งเสนอแฟ้มผ่านหัวหน้างานสํานักงานเลขานุการคณะฯและผู้บริหาร 

2.2 จัดพิมพ์หนังสือ – ออกเลขหนังสือ 
2.2.1 ร่าง จัดทํา พิมพ์หนังสือราชการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2.2 ออกเลขท่ีหนังสือราชการภายใน ของหน่วยงาน 
2.2.3 คัดสําเนาหนังสือ ด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
2.2.4 สําเนาเอกสารแจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้อง เพ่ือดําเนินการต่อไป 

2.3 เบิก - จ่ายวัสดุสํานักงานประจําเดือน/ จัดซ้ือวัสดุ 
2.3.1 สํารวจวัสดุสํานักงานคงเหลือ 
2.3.2 จัดทําเอกสารสํารวจความต้องการวัสดุสํานักงานประจําเดือน แบบปกติ 
2.3.3 จัดทําใบเสนอซื้อ/ จ้าง วัสดุสํานักงาน กรณีเร่งด่วน (ถ้ามี) 
2.3.4 เสนอผู้บริหาร (ผ่านหัวหน้างาน)  

2.4 ลงทะเบียนคุมรับเอกสารฎีกาแก้ไข 
2.4.1 ตรวจสอบฎีกา 
2.4.2 ลงรับทะเบียนคุม 
2.4.3 นําส่งหน่วยงานการเงินงบประมาณราจ่าย 

 
 
 

/ 2.5 ลงทะเบียน… 
2.5 ลงทะเบียนคุมรับเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ ของคณะแพทยศาสตร์ 
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2.5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2.5.2 ลงรับเอกสารเบิก 
2.5.3 ลงทะเบียนคุมรับเอกสาร 
2.5.4 ส่งเจ้าหน้าท่ีหน่วยงบประมาณรายจ่ายเพ่ือจัดทําเบิก 

2.6 ลงรับฎีกาเบิกจ่ายด้านพัสดุ ยาและเวชภัณฑ์ 
2.6.1 ตรวจสอบฎีกา เอกสารครบถ้วน 
2.6.2 ลงรับฎีกาในระบบ RGB 
2.6.3 แยกประเภทแหล่งเงินการเบิกจ่าย 
2.6.4 ส่งหน่วยการเงินงบประมาณรายจ่ายเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

2.7 ประชุมประจําเดือนของงานการเงิน 
2.7.1 ดําเนินการจัดประชุม 
2.7.2 จัดเตรียมเอกสารเรื่องท่ีเกี่ยวข้องในการประชุม 

2.8 งานที่ได้รับมอบหมาย 
2.8.1 ลงข้อมูลเว็บไซต์งานการเงินคณะแพทยศาสตร์ www.med.nu.ac.th 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

3.1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สาขาการบัญชี 
 

4. ประสบการณ์ทํางาน 
4.1 มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านเอกสารและงานสารบรรณ อย่างน้อย 1 ปี จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
4.2 มีความรู้  ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าท่ี ความรับผิดชอบ

ของตําแหน่ง  จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
5.2 มีความรับผิดชอบ เอาใจใส่งานอย่างสมํ่าเสมอ 
5.3 มีความละเอียด รอบคอบ บริหารเวลาการทํางานได้ดี 

5.4 มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี มีบุคลิกลักษณะในการติดต่อประสานงานท่ีดี สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
5.5 มีวุฒิภาวะ สามารถควบคุมอารมณ์ได้ มีความอดทนสูง 
5.6 สามารถปฏิบัติงานโดยใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft office 
5.7 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถพัฒนางานท่ีตนเองได้รับมอบหมายได้ 

 




