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ชื่อต ำแหน่ง 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ ศูนย์ควำมเป็นเลิศทำงด้ำนกำรปลูกถ่ำยเซลล์ต้นก ำเนิดและกำรรักษำ
ด้วยเซลล์บ ำบัด โรงพยำบำลสงขลำนครินทร์ สังกัด สำขำวิชำอำยุรศำสตร์           จ ำนวน 1 อัตรำ 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 

1. ไม่จ ำกัดเพศ กรณีเพศชำยต้องผ่ำนกำรเกณฑ์ทหำรหรือส ำเร็จกำรศึกษำวิชำทหำร (นศท)  

2. วุฒิกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำปริญญำตรี ทุกสำขำ 

3. อำยุไม่เกิน 35 ปี 

4. มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel) ในระดับดี 
5. สามารถจัดทำเอกสารและงานธุรการได้อย่างเป็นระบบ 
6. มีทักษะในการสื่อสารและการประสานงานที่ดีเยี่ยม 
7. มีความละเอียดรอบคอบ ใส่ใจในรายละเอียด และสามารถจัดการงานได้หลากหลายในเวลาเดียวกัน 
8. มีทัศนคติเชิงบวก มุ่งม่ันเรียนรู้ และมีความกระตือรือร้นในการทำงาน 
9. เป็นผู้ที่สามารถปฏิบัติงานประจำเต็มเวลา และนอกเวลาทำการตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
10. เป็นผู้มีความเข้าใจและยอมรับเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพการทำงานและเงื่อนไขต่างๆ ตามท่ีกำหนด 

ลักษณะงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

งำนธุรกำรและสำรบรรณ 

- บริหารจัดการงานเอกสารและสารบรรณของหน่วยงาน เช่น การพิมพ์เอกสาร จัดทำหนังสือราชการ 
(บันทึก, หนังสือส่ง-รับ) และจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

- ประสานงานเรื่องการเบิกจ่ายต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา ค่ารักษาพยาบาล และค่าศึกษาบุตรของบุคลากร
ในหน่วยงาน 

- ดำเนินการเรื่องการลา อบรม และประชุมวิชาการของบุคลากร รวมถึงการจัดทำเอกสารขออนุมัติต่างๆ 
- ดูแลและประสานงานเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในหน่วยงาน 
- ประสานงานกับแม่บ้านเพ่ือดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยของพ้ืนที่ทำงาน 

งำนประสำนงำน 

- เป็นศูนย์กลางในการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงพยาบาล เช่น งาน
บุคคล สารบรรณ สวัสดิการ การเงิน และพัสดุ 
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งำนสนับสนุนด้ำนคุณภำพและวิชำกำร (เฉพำะทำง) 

- สนับสนุนงานบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับการดูแลผู้ป่วยปลูกถ่ายเซลล์ต้นกำเนิดและเซลล์บำบัด เช่น 
จัดทำเอกสารและรายงานเพ่ือขออนุมัติการรักษา (DSC) 

- รวบรวมและบันทึกข้อมูลคุณภาพและผลการรักษาของผู้ป่วย เพื่อใช้ในการรายงานและประเมินผล 
- สนับสนุนงานวิจัยของอาจารย์และทีมแพทย์ รวมถึงการลงข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่ผู้ป่วยและญาติเกี่ยวกับเอกสารและกระบวนการทางการบริหารงานที่เก่ียวข้อง 

งำนอ่ืนๆ 

- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย และร่วมกิจกรรมของโรงพยาบาล/คณะแพทยศาสตร์ 

วิธีกำรคัดเลือก  

คัดเลือกจากใบสมัคร การสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ 

ข้อมูลกำรพิจำรณำจำกผลสอบ  

1. ข้อสอบข้อเขียน   50 คะแนน 
2. ข้อสอบปฏิบัติ  50 คะแนน 

กำรสัมภำษณ์ 

1. Portfolio    10 คะแนน 
2. คะแนนสัมภาษณ์  90 คะแนน 

 
ก ำหนดกำรรับสมัครและคัดเลือก 

เปิดรับสมัครตั้งแต่             วันที่ 23 กันยายน 2568 ถึงวันที่ 8 ตุลาคม 2568  
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ วันที่ 10 ตุลาคม 2568  

สอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ     วันที่ 15 ตุลาคม 2568 

ประกาศผลการสอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ   วันที่ 17 ตุลาคม 2568 

สอบสัมภาษณ์     วันที่ 21 ตุลาคม 2568   

ประกาศผลการคัดเลือก    วันที่ 24 ตุลาคม 2568 
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ค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร 

- อัตราค่าจ้างเดือนละ 18,000 บาท 

- สิทธิ์ประกันสังคม โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 

- การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (สมัครด้วยตนเอง) 

- การสมัครเป็นสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (สมัครด้วยตนเอง) 

- สมาชิกกองทุนพนักงานเงินรายได้ 

- สิทธิการตรวจสุขภาพประจำปี  

- มีสิทธิการลาตามระเบียบของคณะแพทยศาสตร์ 
 

เอกสำรแนบกำรสมัครงำน 

1. ส ำเนำเอกสำรแสดงผลกำรศึกษำและวุฒิกำรศึกษำที่ออกโดยสถำนศึกษำ และต้องระบุวันที่ส ำเร็จ

กำรศึกษำ เท่ำนั้น (กรณีรอสภำอนุมัติวันส ำเร็จกำรศึกษำ ต้องแนบเอกสำรแสดงผลกำรศึกษำครบ

ทุกเทอม และเอกสำรรับรองกำรจบกำรศึกษำ) (ไฟล์สกุล PDF) 

2. สำเนาเอกสารผ ่านการเกณฑ์ทหารหร ือสำเร ็จการศึกษาว ิชาทหาร (นศท.) เฉพาะเพศชาย  

(ไฟล์สกุล PDF)   

3. สำเนาบัตรประชาชน (ไฟล์สกุล PDF) 

4. สำเนาทะเบียนบ้าน (ไฟล์สกุล PDF) 

5. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาสีดำ (ไฟล์สกุล JPG) 

6. Portfolio (ไฟล์สกุล PDF) ใช้ในการพิจารณาใบสมัครตามเกณฑ์การคัดเลือก 

7. ผู้สมัครงานที่เป็นบุคลำกรภำยในสังกัดคณะแพทยศำสตร์ (บุคคลภายนอกคณะฯ ไม่ต้องแนบเอกสาร

ฉบับดังกล่าวนี้) ต้องแนบหนังสือรับรองให้มาสมัครงานจากหน่วยงานที่ท่านสังกัดมายังฝ่ายทรัพยากร

มนุษย์ ภายในวันที่สมัคร (แบบฟอร์มรับได้ที่ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ และหน้าเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากร

มนุษย์) 

ทั้งนี้ ขอให้ผู้สมัครตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้องตำมที่ระบุในประกำศ กรณีที่ตรวจพบว่ำเอกสำร 

หลักฐำนกำรสมัครไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือไม่ตรงตำมคุณสมบัติที่ประกำศ จะถือว่ำผู้สมัครไม่ผ่ำนเกณฑ์

กำรรับสมัครและให้กำรสมัครสอบในต ำแหน่งนั้นเป็นโมฆะ  

ผู้สนใจสำมำรถสมัครออนไลน์และตรวจสอบประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์สอบได้ที่ 
https://medhr.medicine.psu.ac.th/HrApply/  

………………………………………………………………………………… 

https://medhr.medicine.psu.ac.th/HrApply/

