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ประกาศคณะแพทยศาสตร ์

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสอบคัดเลือกเขา้เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) 
ครั้งที่  23/2558   
…………………………… 

 

 ด้วยคณะแพทยศาสตร์มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเข้าเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินงบประมาณรายได้) ครั้งที่ 23/2558 ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
จํานวน 1 อัตรา อัตราเงินเดือน 17,520 บาท เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล 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 16 - 21 ตุลาคม 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 23/2558 
ฉบับวันที่   16   ตุลาคม  พ.ศ. 2558 

___________________________________ 
 

ตําแหน่ง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานท่ัวไป  จํานวน  1  อัตรา 
เพื่อปฏิบัติหนา้ที่ ณ งานเลขานุการโรงพยาบาล 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือติดตามตัวช้ีวัดต่าง ๆ ตามยุทธศาสตร์ รายงานสถิติข้อมูลของโรงพยาบาล บันทึกกิจกรรม

สําคัญ จัดทําฐานข้อมูล ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ รับ – ส่งเอกสาร ทั้งเอกสารภายในและ
ภายนอก ออกเลขหนังสือ พิมพ์ร่างหนังสือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ติดต่องานด้วย จัดทําเอกสารประกอบการ 
ขออนุมัติค่าตอบแทนนอกเวลาของแพทย์ใช้ทุน และการทําหนังสือเบิกจ่ายค่าตอบแทน การทําเรื่องเดินทาง 
ไปราชการของเจ้าหน้าที่และแพทย์ที่เก่ียวข้องในงานเลขานุการโรงพยาบาล ทําเอกสารการเบิกจ่ายและจัดซื้อ
วัสดุในหน่วยงาน ประสานงานลงตารางนัดแพทย์และภารกิจของผู้บริหารในสํานักงานผู้อํานวยการโรงพยาบาล 
จัดทําสําเนาเอกสารสําคัญตลอดจนการเสนอแฟ้มเอกสาร และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
2.1 การบริหารจัดการ 

- รวบรวม ติดตามตัวช้ีวัดต่าง ๆ ตามยุทธศาสตร์ของโรงพยาบาล 
2.2 รวบรวม ติดตามตัวช้ีวัดที่สําคัญของฝ่าย ศูนย์ งานต่าง ๆ ที่สังกัดโรงพยาบาล 
2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รายงาน ของฝ่าย ศูนย์ งานต่าง ๆ ที่สังกัดโรงพยาบาล 
2.4 จัดทําฐานข้อมูล สถิติรายงานของโรงพยาบาล 
2.5 ส่งรายงานข้อมูล สถิติ ตัวช้ีวัดของโรงพยาบาลไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
2.6 สรุปรายงานตัวช้ีวัดความก้าวหน้า นําเสนอผู้บริหารรับทราบ 
2.7 จัดทําฐานข้อมูลเก็บรวบรวม คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ต่าง ๆ ของโรงพยาบาล 
2.8 รวบรวมบันทึกกิจกรรมเหตุการณ์สําคัญต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในโรงพยาบาล 
2.9 การเบิกจ่าย พัสดุต่าง ๆ ทั้งวัสดุสํานักงาน ภายในหน่วยงานให้พร้อมใช้ 

 

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ 
- ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   

 
 
 
 

/ 4. คุณสมบัติ... 
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4. คุณสมบัติอ่ืน ๆ 

4.1 มีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
4.2 มีความรู้เก่ียวกับข้อมูล สถิติ รายงานทางสาธารณสุข 
4.3 มีทักษะในการประสานงานติดต่อสื่อสาร 
4.4 มีความใส่ใจในการให้บริการที่ดีและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
4.5 มีความรู้ความสามารถในการจัดระเบียนความคิดได้ดี 
4.6 สามารถควบคุมสภาวะทางอารมณ์ได้เป็นอย่างดี 
4.7 สามารถทํางานเป็นทีมได้ดี 
4.8 ช่างสังเกต ช่างคิด ช่างสงหฟสัย 
4.9 เป็นผู้มีความซื่อสัตย์สจุริต ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4.10 เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่งาน 
4.11 เป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
4.12 เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
4.13 เป็นผู้ที่มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
4.14 เป็นผู้ไมสู่บบุหรี่   


