
 
 
 
 
           ประกาศศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

  เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเหมาเข้าปฏิบัติงาน 
             

  ด้วยศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  ประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเหมา     
เข้าปฏิบัติงานในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

  ๑. ต าแหน่งที่จะจ้างและอัตราค่าจ้างที่จะได้รับ  ได้แก่ 
   (๑) ต าแหน่งพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 

     อัตราเงินเดือน  10,200  บาท   

  ๒. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 
   (๒) ต าแหน่งพนักงานธุรการ  เพศหญิง มีอายุไม่ต่ ากว่า ๒๕ ปี  และไม่เกิน ๓๕ ปี
บริบูรณ์  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
   (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   (4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่   
ในพรรคการเมือง 
   (5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ       
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคต้องห้ามตาม กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
   (6) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   (7) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (8) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิด ลหุโทษ 
   (9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออก  จากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 
 
   ๒.๑ คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง  รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร       
แนบท้ายประกาศ  
 
 
 
 

๓. การรับสมัคร... 
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  ๓. การรับสมัครสอบ 
   ๓.๑ วัน  เวลาและสถานที่รับสมัคร 
   ให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบขอและยื่นใบสมัคร พร้อมเอกสารด้วยตนเอง             
ณ งานบุคคลฯ กลุ่มอ านวยการ  ชั้น ๑  ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  โทร ๐ ๔๔๓๐ ๕๑๓๑ ต่อ ๑๔๘  
ตั้งแต่วันที่ วันที่ 21-27 พฤษภาคม 2562 ในวันเวลาราชการ ระหว่างเวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. 
   ๓.๒ เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืน  พร้อมใบสมัครสอบ 
    (๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑.๕x๒ นิ้ว
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๑ ปี (นับถึงวันที่รับสมัคร) จ านวน ๑ รูป  
    (๒) ส าเนาหลักฐานการศึกษา  ได้แก่  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript) ประกาศนียบัตรที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน ๑ ฉบับ 
(โดยให้น าหลักฐานฉบับจริงไปแสดงด้วย) 
                                     (๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน  และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  อย่างละ        
๑  ฉบับ 
    (๔) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ  เช่น  ส าเนาใบส าคัญการสมรส  (เฉพาะผู้สมัคร
สอบเพศหญิง)  ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ในกรณีที่ชื่อตัว-ชื่อสกุล  ในหลักฐานการสมัคร
สอบไม่ตรงกัน)  ส าเนาใบส าคัญทหารกองเกิน  และใบส าคัญทหารกองหนุน  เฉพาะผู้สมัครสอบเพศชาย)  
จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
    (๕) ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม ตามกฎ ก.พ. ซึ่งออกให้
ไม่เกิน ๑ เดือน (ให้น ามายื่นเมื่อเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก) 

ทั้งนี้  ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรองว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่า
ถ่ายจากต้นฉบับจริง”  และลงชื่อ วันที่ก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับด้วย 

  ๔. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
   ๔.๑ ผู้สมัครสอบ  จะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง  โดยเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ  
คือวันที่ ๑๖  พฤษภาคม  2562 
   ๔.๒ ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น ผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องตรงตามประกาศนี้  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณี
ที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบไม่ว่ากรณีใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของต าแหน่งที่
สมัครสอบ  อันมีผลให้ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศดังกล่าว  ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา    
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้  และให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก
ครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น   

  ๕. การสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่สอบ 
  ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  จะด าเนินการทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (สอบปฏิบัติ-สอบสัมภาษณ์) ในวันที่ 29 พฤษภาคม 2562  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๕.๐๐ น.       
ณ ห้องประชุมชั้น ๑ ศูนย์อนามัยที่ ๙ นครราชสีมา 

๖. เกณฑ์การตัดสิน... 
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  ๖. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้คัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐   
 

  ๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกสรรตามล าดับคะแนน

สอบจากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับที่ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา และทาง 
website http://hpc9.anamai.moph.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลลง      
เมื่อครบก าหนด ๑ ปี  นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  หรือมีการสอบคัดเลือกในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันอีก
และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว 

  ๘. การจ้างผู้สอบคัดเลือกได้ 
  ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  จะจ้างผู้สอบคัดเลือกได้ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  
และตามอัตราค่าจ้างที่ก าหนดไว้ 
 

ประกาศ ณ วันที่  ๒๑ พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 
 
 
   (นายวีรพล  กิตติพิบูลย์) 
           ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ ๙ นครราชสีมา 
 
 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://hpc9.anamai.moph.go.th/


รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครตามประกาศรับสมัคร 

 

๑. ต าแหน่งพนักงานธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. คุณสมบัติผู้สมัคร 
- เพศหญิงอายุ 25-35 ปี  
- วุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า สาขาบริหารธุรกิจ สาขา

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- มีทักษะในการใช้โปรแกรม (Microsoft Word, Excel, Facebook, Page, Line 
- มีทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษในระดับดี สามารถโต้ตอบ E-mail ได้เป็นอย่างดี 
- มีใจรักในงานบริการ 
- มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ขยัน ซื่อสัตย์ อดทน ตรงต่อเวลา รักงานบริการ และมีมนุษย์สัมพันธ์

ดีและบริหารเวลาได้เป็นอย่างดี 

๓. ลักษณะงาน 
3.1   งานเอกสารการพิมพ์  
- การพิมพ์หนังสือราชการ  การพิมพ์บันทึกข้อความ  
- การจัดพิมพ์ค าสั่ง  
- การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  
- การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
- การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  

3.2 ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.3 เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง

ของตัวเลข  และตัวหนังสือ  
3.4 ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท า

บันทึกย่อเรื่องช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวย
ความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๔. อัตราค่าจ้าง 10,2๐๐ บาท/เดือน 
 
 
 
 
 

4. งานที่ต้องท า... 
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4. งานที่ต้องท า     
     1. งานสารบรรณ  
     1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
     1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
     1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
     1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ  
     1.6 งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย  
     1.7 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
     1.8 งานเดินหนังสือ  
2. งานเอกสารการพิมพ์  
     2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ  
     2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  
     2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
     2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  
     2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง  
3. งานประชุม  
     3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม  
     3.2 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
     3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
     3.4 การบันทึกการประชุม  
     3.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 

 
      
 
 
 
     

 

 

 

 

 
 


