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ประกาศคณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี 

เร่ือง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน 

คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี 

………………………..…………………..… 
 

 ดวยคณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี  มีความประสงคจะรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหัวหนา

หนวยงานของคณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี  จํานวน  ๑  อัตรา 
 

๑. ตําแหนงที่รับสมัครคัดเลือก 

                ตําแหนง หัวหนางานบริหารทั่วไปและธุรการ (เลขานุการภาควิชา)  สังกัด ภาควิชาอายุรศาสตร  จํานวน ๑ อัตรา 
 

            ๒.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครคัดเลือก 

๒.๑  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป หรือเทียบเทา  ในสาขาบริหารทรัพยากรบุคคล การจัดการทั่วไป  

                         รัฐประศาสนศาสตร บริหารรัฐกิจ หรือสาขาอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตามที่ ก.พ.รับรอง 

 ๒.๒  มีประสบการณในการบริหารสํานักงาน ไมนอยกวา ๕ ป (โดยมีหนังสือรับรองการทํางานมาแสดง) 

 ๒.๓  หากมีประสบการณในงานดานการศึกษา จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

                  ๒.๔  สามารถปฏิบัติหนาที่ไดเต็มเวลา 

                  ๒.๕  เปนพนักงานมหาวิทยาลัย หรือ พนักงานมหาวิทยาลัยคณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี หรือ ขาราชการ 

                         พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล 

                  ๒.๖  กรณีเปนบุคคลภายนอก หากไดรับการคัดเลือก จะตองบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัยคณะแพทยศาสตร 

                         โรงพยาบาลรามาธิบด ี(สวนงาน) 
 

            ๓.  ลักษณะงานที่รับผิดชอบของตําแหนงโดยสังเขป 

     ๓.๑ ปฏิบัติหนาที่เปนหัวหนางานบริหารทั่วไปและธุรการ (เลขานุการภาควิชา) ปฏิบัติเก่ียวกับการติดตอนัดหมาย 

           จัดงานรับรอง และงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่อง และเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง 

           รายงานการประชุมตางๆ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามโครงการตางๆ 

     ๓.๒ ปฏิบัติหนาที่วางแผนงาน จัดระบบงาน มอบหมายและกํากับดูแลการบริหารงานทั่วไปของภาควิชาฯ ดานงาน   

            ธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานพัสดุ งานงบประมาณและการเงิน สนับสนุนงานบริการการศึกษา งาน  

            บริการวิชาการและงานวิจัยของภาควิชาฯ  ใหเปนไปตามนโยบายของภาควิชาฯ 

     ๓.๓ กล่ันกรองงาน วิเคราะหงาน เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชา และรับนโยบายจากผูบังคับบัญชามาดําเนินการใหบรรลุ 

            วัตถุประสงค 

     ๓.๔  ใหคําแนะนํา ปรึกษา และแกไขปญหาในการทํางานแกผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ    
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- ๒ - 

 

 

 ๔. การรับสมัคร 

 ผูที่มีความประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือก สามารถ  Download  ใบสมัครไดที่ 

  ๔.๑  กรณีเปนบุคคลภายนอก   

            http://med.mahidol.ac.th/sites/default/files/public/pdf/ApplicationFrom_031256.pdf 

 ๔.๒  กรณีเปนบุคคลภายใน 

                       (๑)   ขาราชการ  http://intra.rama.mahidol.ac.th/dean/hr/forms/01/F_PNC323.doc 

                       (๒)   พนักงานมหาวิทยาลัย  http://intra.rama.mahidol.ac.th/dean/hr/forms/01/F_PNC324.doc      

      ผูที่สนใจสมัครสามารถยื่นใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร ไดที่ฝายทรัพยากรบุคคล คณะแพทยศาสตร

โรงพยาบาลรามาธิบดี อาคาร ๓ ชั้น ๖  ตั้งแตวนัที่ ๙  - ๒๗  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๕๘   ในวันและเวลาราชการ   

 

๕.  เอกสารและหลักฐานที่จะตองนํามาย่ืนพรอมใบสมัคร 

            ๕.๑   ใบสมัครสอบคัดเลือกจํานวน ๑ ชุด  

               ๕.๒   รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา  ขนาด ๑ น้ิว  จํานวน ๑ รูป 

                 ๕.๓   สําเนาใบปริญญาบัตร จํานวน ๑ ฉบับ 

      ๕.๔   สําเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)  ฉบับสมบูรณ จํานวน ๑ ฉบับ 

     ๕.๕   สําเนาทะเบียนบานและสําเนาบัตรประชาชน  จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 

     ๕.๖   หลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบทหารกองเกิน ใบเปล่ียนชื่อ-สกุล  ใบทะเบียนสมรส หนังสือรับรองการทํางาน  

             ประกาศนียบัตร/หนังสือรับรองการอบรมหลักสูตรตาง ๆ จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ (ถามี) 
 

       สําหรับการสมัครสอบในครั้งน้ี  ใหผูสมัครสอบรับรองวาเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏวา 

ผูสมัครรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวน จะถือวาขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือก  และไมมีสิทธิไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ที่สอบคัดเลือกได 
             

๖.  วิธีการคัดเลือก 

        คณะกรรมการสรรหาคัดเลือกฯ จะดําเนินการคัดเลือกจาก คุณสมบัติ ประสบการณการทํางานและ การสัมภาษณ 

 

๗.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 

                คณะฯ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก และประกาศกําหนดวันเวลาและสถานที่ดําเนินการ 

สอบคัดเลือก ในวันที่  ๕  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘   
 

 

                                 ประกาศ  ณ  วันที่   ๖   กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๕๘                                                  

                                                                                                                                                                                     
                                                                                      (ผูชวยศาสตราจารยสุพัตรา ลีลาภิวัฒน) 

                                                                                 รองคณบดีฝายทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติหนาที่แทน 

                                                      คณบดีคณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี 


