
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครลูกจ�างเหมาบริการ 
สถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนน ี

 
  ด�วยสถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติดแห"งชาติ มีความประสงค&จะเป'ดรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือปฏิบั ติงานท่ีสถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู� ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี           
จํานวน 2 อัตรา ในตําแหน"งเจ�าพนักงานธุรการ อัตราเงินเดือนๆ ละ 11,220 บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันสอง
ร�อยยี่สิบบาทถ�วน) ปฏิบัติงานท่ีงานตรวจสอบสิทธิ์ และศูนย&พัฒนาคุณภาพ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานประกันสุขภาพ งานบันทึกหรือจัดทําข�อมูล ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการร"าง โต�ตอบ บันทึก ย"อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธิ์ ในทรัพย&สินของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ& การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การตรวจสอบหรือจัดทําเอกสารเก่ียวกับการประกัน
สุขภาพ การจัดทํา การบันทึก การรวบรวมข�อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

คุณลักษณะท่ัวไปของผู�รับจ�าง 

 (๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม"ต่ํากว"าสิบแปดปEบริบูรณ& และไม"เกิน 45 ปE บริบูรณ& (นับถึงวันป'ดรับสมัคร) 
(๓) ไม"เสพสิ่งเสพติด ของมึนเมา หรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ต"อจิตประสาท ฯลฯ 
(๔) ไม"เปLนผู�มีร"างกายทุพพลภาพ ไร�ความสามารถหรือจิตฟMNนเฟ�อน ไม"สมประกอบ หรือไม"เปLน

โรคติดต"อเรื้อรังจนไม"สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
(๕) ไม"เปLนผู�ดํารงตําแหน"งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ�าหน�าท่ีในพรรคการเมือง 
(๖) ไม"เปLนผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล"ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน"วยงานอ่ืนของรัฐ 
(๗) แต"งกายสุภาพ สะอาด และเรียบร�อย 
(๘) ไม"เปLนผู�เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข�ารับราชการ 

ระยะเวลาการจ�าง 
 ระยะเวลาการจ�าง  ต้ังแต"วันท่ีทําสัญญาจ�าง ถึงวันท่ี ๓๐  กันยายน  ๒๕๖1 

เอกสารและหลักฐานท่ีต�องย่ืนพร�อมใบสมัคร 

๑ รูปถ"ายหน�าตรง  ไม"สวมหมวก  ไม"ใส"แว"นตาดํา  ขนาด ๓x๔ ซม. หรือ ๑.๕ นิ้ว  
ถ"ายมาแล�วไม"น�อยกว"า ๑ ปE (นับถึงวันป'ดรับสมัคร) จํานวน 1 รูป (ให�เขียนชื่อ-สกุลหลังรูปถ"าย) 

๒. สําเนาประกาศนียบัตร สําเนาปริญญาบัตร ท่ีแสดงว"าเปLนผู�มีวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหน"งท่ีสมัคร  และ
สําเนาระเบียบแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) จํานวนอย"างละ 1 ฉบับ       

๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ�าน จํานวนอย"างละ ๑ ฉบับ 
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๔. สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ�ามี)  เช"น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ�ามี) ใบสําคัญแสดงการ
ผ"านการเกณฑ&ทหาร จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. ใบรับรองแพทย� (ฉบับจริง) ซ่ึงออกให�ไม�เกิน ๑ เดือน และแสดงว�าไม�เป&นโรคท่ีต�องห�ามตามกฎ  ก.พ. ฉบับท่ี ๓ 
(พ.ศ. ๒๕๓๕) จํานวน ๑ ฉบับ 

วิธีการคัดเลือก 

  สถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี จะสอบคัดเลือกโดย
พิจารณาจากการสอบข�อเขียนทดสอบความรู�ความสามารถท่ัวไป สอบปฏิบัติการ สอบสัมภาษณ&โดยพิจารณา
การแต"งกาย บุคลิกภาพ ความสามารถในการแก�ไขปMญหาเฉพาะหน�า และความเหมาะสมในด�านต"าง ๆ 

วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
  - กําหนดรับสมัคร ต้ังแต"บัดนี้เปLนต�นไป จนถึงวันท่ี  31 กรกฎาคม 2561 

- สถานท่ีรับสมัครและสอบคัดเลือก ณ ฝlายทรัพยากรบุคคล กลุ"มภารกิจด�านอํานวยการ   
ชั้น 2 ตึกอํานวยการ สถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี ในวันและเวลาราชการ 
ติดต"อสอบถามรายละเอียดได�ท่ี โทรศัพท& 02 531 0080 ต"อ 480, 490 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  28  พฤษภาคม พ.ศ. 2561 
 

             
(นายสรายุทธ&  บุญชัยพานิชวัฒนา) 

 ผู�อํานวยการสถาบันบําบัดรักษาและฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติดแห"งชาติบรมราชชนนี



ตําแหน,งเจ�าพนักงานธุรการ 
ชื่อตําแหน"ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตําแหน"ง ความรู�ความสามารถ ทักษะ

และสมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ

ประเมิน 
ค"าตอบแทน จํานวน

อัตราว"าง 
เจ�าพนักงาน
ธุรการ 

งานตรวจสอบสิทธิ์ 
งานด�านการบริหารทั่วไป และงานธุรการ 
- งานรับ – ส"งหนังสือราชการและเอกสาร 
- งานธุรการทั่วไป 
- งานการรับงานพิมพ& 
- งานบริการผู�มารับบริการด�านการตรวจรักษา 
- ปฏิบัติงานในส"วนที่เกี่ยวข�อง 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย 
งานบริการผู�มารับบริการทางการตรวจรักษา 
- ตรวจสอบสิทธิ์ และจัดลําดับการให�บริการ 
- ประสานงานกับงานเวชระเบียนเกี่ยวกับสิทธิ์ใน
การรักษาของผู�มารับบริการ 
- ประสานการให�บริการกับผู�ปlวยและญาติ รวม
ไปถึงเจ�าหน�าที่ที่เกี่ยวข�อง 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย 

๑.  ได�รับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ
อย"างอื่นที่เทียบได�ใน
ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางที่ส"วนราชการเจ�า
สังกัดเห็นว"าเหมาะสมกับ
หน�าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.  ได�รับประกาศนียบัตร
หรือคุณวุฒิอย"างอื่นที่ 
กพส. กําหนดว"าใช�เปLน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน"งนี้ได� 

การประเมินโดยการสอบ
ข�อเขียน 
๑. ความรู�ความสามารถทั่วไป 
2. ความรู�ความสามารถ
เกี่ยวกับสถาบันบําบัดรักษา
และฟ��นฟูผู�ติดยาเสพติด
แห"งชาติบรมราชชนนี 
3. ความรู�ความสามารถที่
จําเปLนสําหรับการปฏิบัติงาน
เฉพาะตําแหน"งเจ�าพนักงาน
ธุรการ 
4. ความรู� ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จําเปLน
สําหรับตําแหน"ง 
- ความรู� ค ว ามสามารถ ที่
จําเปLนสําหรับการปฏิบัติงาน
ในตําแหน"ง 
- ทักษะที่จําเปLนสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหน"ง 
- สมรรถนะที่จําเปLนสําหรับ
การปฏิบัติงานในตําแหน"ง 
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ชื่อตําแหน"ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตําแหน"ง ความรู�ความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะ 

คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

ค"าตอบแทน จํานวน
อัตราว"าง 

 ศูนย1พัฒนาคณุภาพ  
- งานรับ – ส"งหนังสือราชการและเอกสาร 
- งานธุรการทั่วไป 
- งานการรับงานพิมพ& 
- ร"าง/พิมพ&หนังสือราชการ 
- จัดเก็บหนังสือราชการ 
- แจ�งเวียนหนังสือราชการ 
- คัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือราชการ 
- งานเบิก – จ"าย พัสดุ/ครุภัณฑ& และจัดเก็บ 
- จัดทํารายการและตรวจสอบครุภัณฑ& 
- ติ ดต" อประสานง าน กับ บุคล ากรภ าย ใน
หน"วยงานเดียวกันหรือหน"วยงานที่เกี่ยวข�อง 
- ให�บริการข�อมูลแก"ผู�มาติดต"อราชการ เพื่อให�
ได�รับข�อมูลที่จะนําไปใช�ประโยชน&ต"อไป 
- งานอื่น ๆ ที่ได�รับมอบหมายจากผู�ว"าจ�าง 
 

      


