
 
 
 
 
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป 

  ด้วย สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุขทั่วไป ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข การสรรหาและเลือกสรร รวมทั้ง
แบบสัญญาจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๖ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข  เรื่อง การกำหนด
ประเภท ตำแหน่ง ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มและการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๕๖ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป  โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้  

๑. ชื่อตำแหน่ง กลุ่มตามลักษณะงาน และรายละเอียดการจ้างงาน 

 ชื่อตำแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ 
      กลุ่มตามลักษณะงาน  เทคนิค 
      ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 

      ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานประกันสุขภาพ งานบันทึกหรือจัดทำข้อมูล ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สิน
ของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา
เอกสารสำคัญของทางราชการ การตรวจสอบหรือจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการประกันสุขภาพ การจัดทำ การบันทึก 
การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

      หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านธุรการ
สารบรรณ ประกันสุขภาพ บันทึกหรือจัดทำข้อมูล หรือให้บริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
          ๑. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ - ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ 
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่นและมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 
         ๒. รวบรวม หรือจัดทำข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบ
วิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
          ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 

        ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม จัดทำเอกสารหลักฐานการประกันสุขภาพของประชาชนเพ่ือ
เป็นหลักฐานในการสืบค้นของทางราชการ 

/๕. รวบรวม... 
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    ๕. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือนำไปใช้เสนอแนะ
และปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

      2. ด้านการบริการ 
      1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
       3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย    

     อัตราว่าง  1  อัตรา กลุ่มงานเวชปฏิบัติครอบครัว โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลบ้านพุตูม ตำบลห้วยลึก 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

     ค่าจ้าง   11,500 บาท/เดือน 
     สิทธิประโยชน์   ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง สิทธิประโยชน์ของ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. ๒๕๕๖  

     ระยะเวลาการจ้าง    ตั้งแต่ทำสัญญาจ้าง   ถึง  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖8   

๒.  คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
  คุณสมบัติท่ัวไป    

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)เไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก  เพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิด
ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน ของรัฐ 
   (7)เ คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอ่ืนตามที่ส่วนราชการกำหนดไว้ในประกาศสรรหา  และเลือกสรรบุคคล 

เพื่อจ้างเป็นพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป ทั้งนี้ ต้องเป็นไปเพื่อความจำเป็นหรือเหมาะสมกับภารกิจ
ของส่วนราชการนั้น (ถ้ามี) 
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ 
พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และ
จะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ  ก.พ. (พ.ศ. ๒๕66) 
มายื่นด้วย 

          คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
      ๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
      ๒) ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ กพส. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ 
 

/3. การรับสมัคร... 
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๓.  การรับสมัคร 
 ๓.๑  วัน เวลา และ สถานที่รับสมัคร 
 ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านลาด 
อำเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี   ตั้งแต่วันที ่31 มีนาคม 2568 - วันที่ 4 เมษายน 2568   ในวันและเวลาราชการ  

 ๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑.๕ x ๒ นิ้ว โดยถ่ายไม่เกิน ๑ ปี 

(นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน ๓ รูป 
  (๒) สำเนาแสดงผลการศึกษา ตัวอย่างเช่น ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงและระเบียนผลการเรียน 
หรือ สำเนาปริญญาบัตรและระเบียนผลการเรียน (Transcript) (หากเรียนหลักสูตรต่อเนื่องให้แนบมาพร้อมนี้ ) 
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร จำนวนอย่างละ ๒ ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษา และ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร 
  ในกรณีที่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้นำหนังสือรับรอง
คุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตร ซึ่งจะต้องอยู่
ภายในกำหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 
    (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
   (๔) สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู ้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี ่ยน ชื ่อ 
นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ นามสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ 
   ทั้งนี ้ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย 

 ๓.๓ ค่าสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบไมต่้องเสียค่าสมัครสอบสำหรับตำแหน่งที่สมัคร 

 ๓.๔ เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ 
ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัคร  อันมีผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัคร
ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น  

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ  ทักษะ   และสมรรถนะ และ กำหนดวัน 
เวลา  สถานที่ในการประเมิน 
   สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินฯ ในวันอังคารที่  8  เมษายน 2568   
ณ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดเพชรบุรี ทางเว็บไซต์ www.pbio.moph.go.th และสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอบ้านลาด 
 
 
 
 
 
 
           

/๕. หลักเกณฑ์... 

http://www.pbio.moph.go.th/
http://และ/





