
 
 
 

 
รับสมัครลูกจางโครงการจัดกิจกรรมฯ 1 ตําแหนง  ดังน้ี 
 

ตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ัวไป อัตราคาจางเดือนละ 17,200 บาท  

  1. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
     1.1  สําเร็จการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ 
           ทุกสาขาวิชา 
                  1.2 สามารถใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
               1.3 ปฏิบัติงาน  ณ โครงการจัดกิจกรรมสถานบริการทางการแพทย  
            ศูนยผิวหนัง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ซอยสุขุมวิท 23 ถนนสุขุมวิท  
   เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 
                  1.4 มีมนุษยสัมพันธสามารถติดตอประสานงานกับผูอ่ืนได สามารถทํางาน 
           เปนทีมและรวมวางแผนกับบุคคลอ่ืนไดเปนอยางดี 
                  1.5 มีวิสัยทัศน ความคิดริเริ่มสรางสรรค และพัฒนางานท่ีรับผิดชอบอยางตอเนื่อง 
                  1.6 ถาเปนเพศชายตองผานการเกณฑทหารมาแลว 

  2.  ขอกําหนดภาระงาน  (Term of Reference) 

            2.1  งานบริการเวชระเบียนผูปวยนอก 

    - รับบัตร คัดกรองแผนกผูปวยรอตรวจ 

    - ลงทะเบียนผูปวยนอกออกตรวจ 

    - คนหาเวชระเบียนผูปวยนอก 

    - ใหคําแนะนําในดานการบริการและการนัดคิวบริการ 

     2.2  ตรวจสอบคุณภาพการจัดเก็บแฟมในตูเก็บเวชระเบียน 

  - จัดเรียงเวชระเบียนใหถูกตองตามระบบ 

  - ตรวจสอบ คนหา เวชระเบียนท่ีจัดเก็บผิดพลาด 

  - ดูแลความเรียบรอยของหองตรวจ 

            2.3  ดูแลเอกสารของผูปวย ไดแก ใบ Lab และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวกับผูปวย 
    - รับเอกสาร 
    - ตรวจสอบ 
    - จําแนกตาม OPD Card 
     - จัดเก็บเขาแฟม 
 
 
 

/2.4 ดูแล... 

ประกาศเวลารับสมัครลูกจางโครงการ 
สถานบริการทางการแพทย ศูนยผิวหนัง 

สังกัดสํานักงานคณบดี คณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
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     2.4  ดูแลงานธุรการท้ังระบบ 

  - รับหนังสือเขา/สงหนังสือออก 

  - พิมพหนังสือภายใน ภายนอก 

  - สงเบิกวัสดุอุปกรณสํานักงานและงานบาน และจัดทําบัญชีวัสดุอุปกรณ 

   สํานักงานและงานบานของหนวยงาน 

  - ดูแลงานเอกสาร ท่ีตองสงทํา Digital 

     2.5  งานการบริการ 

  - ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตอบปญหาเบื้องตนแกสวนงาน 

              และหนวยงานตางๆ เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

     2.6  จัดทํากิจกรรม 5 ส  และเปนผูแทนหนวยงานในการทํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ 

  - ดําเนินการตามแผนพัฒนางาน 5 ส ของหนวยงาน 

  - เปนผูแทนในการดูแลแผนรองรับอัคคีภัย รวมถึงสงเสริมใหความรูบุคลากรในหนวยงาน 

     2.7  ดูแลงานแจงซอมของหนวยงาน 

  - รับแจงปญหา 

  - ออกเอกสารแจงซอม 

  - คอยติดตามและตรวจสอบผลการแจงซอม 

3.  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 

   3.1  สําเนาหลักฐานการศึกษาหรือใบแสดงผล (Transcript) ซ่ึงผานการอนุมัติ 
  ผลจากสภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน  

3.2  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา ขนาด 3X4 ซม.  จํานวน 2 รูป 

   (ถายไวไมเกิน 1 ป) 

3.3  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3.4  สําเนาทะเบียนบาน 

3.5  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ–ชื่อสกุล (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ–ชื่อสกุล) 

3.6  เอกสารหลักฐานการอางอิงบุคคล ในวันสมัคร เชน พฤติกรรมการทํางาน 

  เหตุผลท่ีลาออก  เปนตน 

 

 

 

 
 



สมัครไดตั้งแตบัดน้ีจนถึงวันท่ี 30 เมษายน 2562 
 

ผูที่สนใจสามารถสมัครไดที่ งานทรัพยากรบุคคล ช้ัน 2 อาคารคณะแพทยศาสตร  
มหาวิทยาลยัศรนีครินทรวิโรฒ  อําเภอองครักษ  จังหวัดนครนายก 

และงานทรพัยากรบุคคล ช้ัน 2 อาคารคณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  ประสานมิตร  กรุงเทพฯ 

สอบถามรายละเอยีดเพิม่เติม โทร. 0-3739-5451-5  ตอ 60224-6 
โทร. 0-2649-5000 ตอ 27979 ตอ 20207-8 หรือประกาศ ณ งานทรัพยากรบุคคล ช้ัน  2 

คณะแพทยศาสตร  มศว  อ.องครักษ  จ.นครนายก 

หรือwww.swu.ac.th , www.medicine.swu.ac.th   
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