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ประกาศคณะแพทยศาสตร ์

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) 
ครั้งที่  17/2558   
…………………………… 

 

 ด้วยคณะแพทยศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งที่ 17/2558 ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
จํานวน 1 อัตรา อัตราเงินเดือน 17,520 บาท เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ งานธุรการ สังกัดสํานักงานเลขานุการ
คณะแพทยศาสตร์ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 

 1.  คุณสมบัติทั่วไป- 

1.1  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

1.2  เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
1.3 เป็นผู้สํ าเร็จการศึกษาได้รับใบTranscript ใบปริญญาบัตร ใบรับรองคุณ วุฒิจาก 

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

1.4  ถ้าเป็นเพศชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร 
 

2.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  (ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

3. หลักสูตรและการสอบ 
- สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์)    
     

        4.  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
  กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่วันที่ 4 - 9 กันยายน 2558 ในวันและเวลาราชการ ผู้สนใจ

โป ร ด ส อ บ ถ า ม ร า ย ล ะ เ อี ย ด แ ล ะ ย่ื น ใบ ส มั ค ร ส อ บ  ไ ด้ ที่  ง า น ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ชั้ น  5  
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา 2 คณะแพทยศาสตร์ โทร. 0 5596 7939 และทาง 
www.med.nu.ac.th หมวดประกาศ/ คําสั่ง/ สมัครงาน                
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5.  เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม
หลักฐานให้ครบตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด  หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา)  
ดังน้ี   

5.1 ใบสมัคร และใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันสาขาเวชกรรม ออกให้ไม่นานเกินกว่า 1 เดือน 
 5.2 รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา แต่งชุดสุภาพ ไม่เกิน 6 เดือน 
จํานวน 1 รูป (นับถึงวันปิดรับสมัคร)          
           5.3 สําเนาใบปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัย และสําเนาระเบียน
แสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัครสอบ 

5.4 สําเนาทะเบียนบ้าน และสําเนาบัตรประชาชน  
5.5 สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ - นามสกุล (ในกรณีที่ 

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
5.6 ผู้สมัครที่เป็นชายจะต้องมีหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหารพร้อมสําเนา 
5.7 หนังสือรับรองประสบการณ์การทํางาน (ถ้ามี)  
เอกสารในข้อ 5.3 ถึง 5.7 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 
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บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้)  

ครั้งที่ 17/2558 
ฉบับวันที่  4  กันยายน  พ.ศ. 2558 

___________________________________ 
 

ตําแหน่ง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  จํานวน  1  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานธุรการ 

 
1. วัตถุประสงค ์

ปฏิบัติงานเลขานุการ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีตนเองปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ 
เช่น ติดต่อนัดหมายจัดเลี้ยงรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมที่เก่ียวข้อง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. หน้าทีร่ับผิดชอบหลัก 
2.1 ลงทะเบียนคุมเอกสารทีนํ่าเสนอผู้บริหาร 
2.2 จัดพิมพ์หนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ หนังสือเชิญ และออกเลขหนังสือ 
2.3 จัดทําเอกสารเบิกจ่ายการประชุม 
2.4 ลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
2.5 จัดทําเอกสารเดินทางไปราชการ 
2.6 รับจดหมาย พัสดุ สื่อสิ่งพิมพ์ ตารางสอน เอกสารประเมิน 
2.7 จัดทําแฟ้มประชุม 
2.8 เบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน 
2.9 จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
2.10 การติดต่อประสานงาน 

  

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
 - ปริญญาตรี หรือเทียบเท่าได้ไม่ ตํ่ากว่าน้ี ทางการบริหาร การจัดการทั่วไป กฎหมาย เศรษฐศาสตร์

สังคมศาสตร์ ศิลปศาสตร์ คณิตศาสตร์ สติติ หรือทางอ่ืนที่ ก.ม. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 
 

4. ประสบการณ์การทํางาน 
-  หากมีประสบการณ์การทํางานด้านการทํางานเลขานุการ อย่างน้อย 1 ปี จะรับพิจารณาเป็นพิเศษ 
- มีความรู ้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบใน

ตําแหน่ง 
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 5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 มทีักษะในการติดต่อ สื่อสาร การประสานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในและภายนอกองค์กร 
5.2 มคีวามรับผิดชอบ เอาใจใส่งานอย่างสมํ่าเสมอ 
5.3 สามารถควบคุมอารมณ์และจิตใจได้อย่างดี 
5.4 สามารถทาํงานเป็นทีมได้ 
5.5 มคีวามซื่อสัตย์ และละเอียดรอบคอบ 
5.6 มคีวามมุ่งมั่นในการทํางานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
5.7 มกีารพัฒนาตนเองอย่างสม่ําเสมอเพ่ือนําไปสู่การพัฒนางานขององค์กร 
5.8 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี ่  


