
 
 

ประกาศคณะแพทยศาสตร ์
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน)  

ครั้งที่  14/2558 
…………………………… 

 

ด้ วยคณ ะแพทยศาสต ร์มี ค วามประสงค์ จะรับ สมั ค ร บุ คคล เพื่ อสอบคั ด เลื อก เข้ า เป็ น 
ลู กจ้ างช่ั วคราว (รายวัน) ค รั้ งที่  1 4 /2558  ตํ า แ ห น่ ง  ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน บ ริ ห า ร  จํ าน วน  1 อั ต ร า  
อัตราจ้างวันละ 300 บาท เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ งานพัสดุ คณะแพทยศาสตร์ โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

 

 1.  คุณสมบัติทั่วไป 

1.1 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 โดยอนุโลม 

1.2 เป็นผู้สําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิตามท่ีคณะแพทยศาสตร์กําหนด 
 

2.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  (ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ หมายเลข 1) 

   

 3.  หลักสูตรและการสอบ 
3.1 สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
3.2 สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ข้อเขียน) และสอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์  
3.3 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) 

 

        4.  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
  กําหนดวันย่ืนใบสมัครสอบ ต้ังแต่วันที่ 2 - 16 ตุลาคม 2558 ในวันและเวลาราชการ ผู้สนใจ

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

       

5.  เอกสารและหลักฐานการสมัครสอบ  (เอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนา 1 ชุด และต้องจัดเตรียม
หลักฐานให้ครบตามที่คณะแพทยศาสตร์กําหนด  หากไม่ครบหรือขาดอย่างใดอย่างหน่ึงจะไม่รับพิจารณา)  
ทั้งน้ี  ผู้สมัครต้องมาสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐานการสมัครเข้าทํางานตามแบบของทางราชการ 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  สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ และสําเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน่งที่สมัครสอบ 

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

ช่ือ - นามสกุล ในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) 
เอกสารในข้อ 5.3 ถึง 5.5 ให้รับรองสําเนาและลงลายมือช่ือกํากับทุกแผ่น คณะแพทยศาสตร์  

ขอสงวนสิทธ์ิในการเรียกและตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการสมัครอ่ืน ๆ ในภายหลัง 
/5.4 สําเนา... 





 
  

บัญชีแนบท้ายประกาศคณะแพทยศาสตร์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็ลูกจ้างชัว่คราว (รายวัน) ครั้งที ่14/2558 

ฉบับวันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ. 2558 
 

ตําแหน่ง ผูป้ฏิบัติงานบริหาร จํานวน  1  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานพัสดุ 

 

1. วัตถุประสงค ์
บริหารจัดการเกี่ยวกับเอกสารทั้งภายในและภายนอกท่ีส่งเข้ามาในงานพัสดุ พิมพ์ร่างหนังสือราชการทั้ง

ภายในและภายนอกให้ถูกต้องตามหลักสารบรรณ  จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกเงินต่าง ๆ ให้กับบุคลากรใน
งานพัสดุตรงตามเวลาที่กําหนดเพ่ือไม่เกิดปัญหาการได้รับเงินล่าช้า เดินแฟ้มและเอกสารต่าง ๆ ให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะแพทยศาสตร์และภายนอก  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว และมีคุณภาพ 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.1 ลงรับเอกสาร (ภายใน/ ภายนอก) 
2.2 เอกสารคําสั่งเปิดซอง สอบราคาและประกวดราคา 
2.3 เอกสารสญัญาซื้อขาย/ สัญญาจ้าง/ ข้อตกลงจ้าง 
2.4 ระบบสารบรรณ 
2.5 รับจดหมาย/ พัสดุ 
2.6 การเสนอ - รับแฟ้มเสนอเซ็นออกจาห้องผู้บริหาร 
2.7 การเสนอแฟ้มไปงานนโยบายและแผน 
2.8 เบิก - จ่าย วัสดุสํานักงานประจําเดือน 
2.9 จัดทําเอกสารเงินพันของบุคลากรในงาน 
2.10 จัดทําเอกสาร ขอเบิกเงินลูกจ้างช่ัวคราว (รายวัน) 
2.11 จัดทําเอกสาร ขอเบิกการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) 
2.12 ดําเนินการจองรถตู้จากหน่วยยานพาหนะ 
2.13 จัดทําเอกสารเดินทางไปราชการ 
2.14 เวียนแจ้งเอกสารภายในงานพัสดุ 
2.15 จัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริงและฉบับสําเนา 
2.16 จัดทําหนังสือ – ออกเลขหนังสือ (หนังสือภายใน/ ภายนอก) 
2.17 การจัดทาํสําเนาเอกสาร 
2.18 รับ-ส่ง แฟ้มจากงานพัสดุช้ัน5 – อาคารสิริธร 
2.19 รวบรวมเอกสารส่งเบิก 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
 
 

/ 4. ประสบการณ์... 
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- 2 - 
4. ประสบการณ์ในการทํางาน 

หากมีประสบการณ์ในการบริหารจัดการงานพัสดุ หรือประสบการณ์การทํางานด้านงานสารบรรณ 
ในภาครัฐ และ/ หรือภาคเอกชน อย่างน้อย 1 ปี จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ   

 

5. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
5.1 ความรู้เรื่องระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 มจีรรยาบรรณและมีความซื่อสัตย์ในวิชาชีพที่ปฏิบัติ  
5.3 มีภาวะผู้นํา และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
5.4 มีความมุ่งมั่น ต้ังใจในการทํางาน  
5.5 มีความละเอียดถี่ถ้วน 
5.6 มีทัศนคติที่ดีต่อตําแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
5.7 มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งทางรา่งกายและจิตใจ 
5.8 เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ร่วมงานและผู้รับบริการ 
5.9 รับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงานสามารถทํางานเป็นทีมได้ดี 
5.10 มีความรู้ความสามารถในการใช้ โปรแกรม Microsoft Officeและเคร่ืองใช้สํานักงานอ่ืน ๆ 
5.11 เป็นผู้ไม่สูบบุหรี่           

 


