
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครลูกจ้างเหมาบริการ 
สถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 

 
  ด้วยสถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี มีความประสงค์จะ
เปิดรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานที่สถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 
จ านวน 2 อัตรา ในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ อัตราเงินเดือนๆ ละ 11,220 บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสองร้อยยี่สิบ     
บาทถ้วน) ปฏิบัติงานที่สถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานประกันสุขภาพ งานบันทึกหรือจัดท าข้อมูล ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสาร
สิทธิ์ ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การตรวจสอบหรือจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกัน
สุขภาพ การจัดท า การบันทึก การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณลักษณะท่ัวไปของผู้รับจ้าง 

 (๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
(๓) ไม่เสพสิ่งเสพติด ของมึนเมา หรือวัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตประสาท ฯลฯ 
(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือไม่เป็น

โรคติดตอ่เรื้อรังจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(๗) แต่งกายสุภาพ สะอาด และเรียบร้อย 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป ถึงวันที่ ๓๐  กันยายน  ๒๕๖7 

 ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งจ้างเหมาบริการ         
                 ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  

(๑) จบการศึกษาไม่ต  ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(๒) มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ สามารถใช้โปรแกรม Microsoft Word, Microsoft 

Excel 
(๓) มีมนุษยสัมพันธ์ที ดี ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
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เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 

๑ รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด ๓x๔ ซม. หรือ ๑.๕ นิ้ว  
ถ่ายมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 1 รูป (ให้เขียนชื่อ-สกุลหลังรูปถ่าย) 

๒. ส าเนาประกาศนียบัตร ส าเนาปริญญาบัตร ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร  และ
ส าเนาระเบยีบแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ       

๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
๔. ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล (ถ้ามี) ใบส าคัญแสดงการ

ผ่านการเกณฑ์ทหาร จ านวน ๑ ฉบับ (เฉพาะเพศชาย) 
๕. ใบรับรองแพทย์ (ฉบับจริง) ซึ งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที ต้องห้ามตามกฎ  ก.พ. ฉบับที  ๓ 

(พ.ศ. ๒๕๓๕) จ านวน ๑ ฉบับ 

วิธีการคัดเลือก 

  สถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี จะสอบคัดเลือกโดย
พิจารณาจากการสอบข้อเขียนทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง      
และสอบสัมภาษณ์โดยพิจารณาการแต่งกาย บุคลิกภาพ ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า        
และความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ 

วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  - ก าหนดรับสมัคร ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่  31 ตุลาคม  2566 

- สถานที่รับสมัครและสอบคัดเลือก ณ กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ภารกิจด้านอ านวยการ ชั้น 2 ตึกอ านวยการ สถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 
ในวันและเวลาราชการ ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ โทรศัพท์ 02 523 6024  

หลักสูตรและวิธีการสอบ 
 5.๑   ทดสอบด้านความรู้ความสามารถทั่วไป และด้านความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (100 คะแนน) 
        ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียน  
         ๑. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 
กรมการแพทย์         (50 คะแนน) 
         2. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  (50 คะแนน) 
 5.2   ทดสอบด้านสมรรถนะของบุคคล     (100 คะแนน) 
        (ทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์) 

เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสอบ  จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
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การประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกและผู้คัดเลือกได้ 
   จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  โดยเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ 

ส าหรับการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบ 
หรือคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบคัดเลือกหรือผู้คัดเลือกได้
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

    ประกาศ  ณ  วันที่  9 ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

                             

       

(นายสรายุทธ์  บุญชัยพานิชวัฒนา) 
 ผู้อ านวยการสถาบันบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดแห่งชาติบรมราชชนนี 

 



 
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ
และสมรรถนะ 

คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

ค่าตอบแทน จ านวน
อัตราว่าง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

กลุ่มงานสังคมสงเคราะห์ทางการแพทย์  
1. งานด้านการบริหารทั่วไป 
    1.1 ร่าง – พิมพ์หนังสือ 
         - พิมพ์หนังสือราชการและเอกสาร 
         - บันทึกข้อมูล สถิติ ผลการปฏิบัติงาน 
         - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติและ
ข้อมูลต่างๆ 
         - ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายใน
และภายนอกหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ
เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
         - จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตาม
ประเภทหัวข้อเรื่องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 
เช่น เรื่องการอบรมสัมมนา หนังสือเวียน ค าสั่ง 
ประกาศ โดยเรียงตามปีปฏิทิน 
2. งานธุรการทั่วไป 
    2.1 งานพิมพ์เอกสารราชการและงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
    2.2 ลงทะเบียนรับในสมุดคุมการรับงาน
เพ่ือให้สามารถสืบค้นได้  
3. งานบริการผู้มารับบริการ 
 

๑.  ได้รับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางที่ส่วนราชการเจ้า
สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.  มีความสามารถใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใน
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. มีความรับผิดชอบงาน 
บุคลิกภาพดี สามารถ
ท างานเป็นทีมได้ 
4. สามารถปฏิบัติงานใน 
และนอกเวลาราชการได้ 
 

การประเมินโดยการสอบ
ข้อเขียน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
2. ความรู้ความสามารถ
เกี่ยวกับสถาบันบ าบัดรักษา
และฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด
แห่งชาติบรมราชชนน ี
3. ความรู้ความสามารถที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
เฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ 
4. ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่ง 
- ความรู้ ค ว ามสามารถที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่ง 
- ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
- สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

100 
 

50 
 
 
 
 

50 
 
 
 

100 
 
 

 
 

สอบ
ข้อเขียน 

 
 
 

สอบ
ข้อเขียน 

 
 

สอบ
สัมภาษณ์ 

11,220.- 1 

 



ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ความรู้ความสามารถ ทักษะ

และสมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ

ประเมิน 
ค่าตอบแทน จ านวน

อัตราว่าง 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

งานเวชระเบียน  
1. งานด้านการบริหารทั่วไป 
    1.1 ตรวจสอบสิทธิผู้มารับบริการทุกราย 
    1.2 ตรวจสอบสิทธิประกันสังคมระบบ     
ทันตกรรม 
    1.3 จัดท าระบบเบิกจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 
และส านักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ 
(สกส) 
    1.4 ลงทะเบียนสิทธิกรณีผู้ป่วยในสิทธิว่าง
และขอหมายเลข Claim Code ส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
    1 . 5  รั บ  – ส่ ง ข้ อ มู ล ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ต ร ง
กรมบัญชีกลางและส านักงานกลางสารสนเทศ
บริการสุขภาพ (สกส) 
    1.6 ออกใบแจ้งเลขที่อนุมัติกรณีผู้ป่วยใน 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 
ส านักงานกลางสารสนเทศบริการสุขภาพ (สกส) 
    1.7 จัดท าเอกสารการส่งต่อ (refer) จาก
หน่วยงานภายนอก ตามสิทธิหลักประกันสุขภาพ 
และประกันสังคม 
    1.8 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอกเรื่องสิทธิการรักษา  
    1.9 ให้บริการข้อมูลเรื่องสิทธิการรักษาแก่ผู้
มาติดต่อด้วยตนเองและทางโทรศัพท์ 

๑.  ได้รับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางที่ส่วนราชการเจ้า
สังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.  มีความสามารถใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใน
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. มีความรับผิดชอบงาน 
บุคลิกภาพด ีสามารถ
ท างานเป็นทีมได้ 
4. สามารถปฏิบัติงานใน 
และนอกเวลาราชการได้ 
 

การประเมินโดยการสอบ
ข้อเขียน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
2. ความรู้ความสามารถ
เกี่ยวกับสถาบันบ าบัดรักษา
และฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด
แห่งชาติบรมราชชนน ี
3. ความรู้ความสามารถที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
เฉพาะต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ 
4. ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่ง 
- ความรู้ ค ว ามสามารถที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่ง 
- ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
- สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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สอบ
สัมภาษณ์ 

11,220.- 1 


