
 
รับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการ 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี สถาบันพระบรมราชชนก 

 

กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก รับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเหมาบริการ ค่าจ้างเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
เพื่อปฏิบัติงานที่กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก ชั้น ๖ อาคาร ๔ ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
จังหวัดนนทบุรี โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ตำแหน่ง 

ที ่ ตำแหน่ง จำนวน
อัตรา 

อัตราจ้าง 

(บาท/เดือน) 
สถานที่ปฏิบัติงาน 

๑ จ้างเหมาบริการงานเลขานุการ งานที่ ๗ ๑ ๑๕,๐๐๐.- กองกลาง 

๒. คุณสมบัติท่ัวไปของผู้รับจ้างดำเนินงาน 

 ๒.๑ เป็นบุคคลที่มีอาชีพรับจ้างที่จะจัดจ้างในครั้งนี้ 
 ๒.๒ สัญชาติไทย 

 ๒.๓ อายุไม่ต่ำกว่า ๒๕ ปีบริบูรณ์ 
 ๒.๔ มีร ่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง ไม่เป็นผู ้มีร ่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้  
ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 ๒.๕ ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา  
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 ๒.๖ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

 ๒.๗ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

 ๒.๘ มีประสบการณ์จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

 ๒.๙ กรณีเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับการยกเว้น 

๓. คุณสมบัติเฉพาะด้าน 

 จบการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

ที ่ ตำแหน่ง รายละเอียด 

๑ จ ้างเหมาบร ิการงาน เลขาน ุการ  
งานที่ ๗ จำนวน ๑ อัตรา 

ลักษณะงาน 
๑. งานสนับสนุนบริหารจัดการเดินทางไปราชการ 
    - จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่มีผู้เกี่ยวข้องในการ
เดินทางไปราชการ 
    - จัดเตรียมข้อมูล และเอกสารประกอบการเข้าร่วม
ประชุม อบรม สัมมนา 
๒. งานเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและล้างหนี้ 
     - ยืมเงินทดรองราชการ 
     - จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
     - จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายและสัญญายืมเงินทด
รองรราชการ 



ที ่ ตำแหน่ง รายละเอียด 
      - รวบรวมเอกสารต่างๆ เพื่อยืมเงินทดรองราชการ 

3. งานกำกับ/ติดตาม การเสนอหนังสือ 
     - รับหนังสือฉับบจริงและลงรับหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     - กำกับ/ติดตามตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วน
ของหนังสือก่อนเข้าห้องผู้บริหาร 
     - นำเสนอหนังสือเข้าห้องผู้บริหารเพื่อลงนาม 
     - นำหนังสือออกจากห้องผู้บริหาร 
     - จัดส่งหนังสือคืนผู้รับผิดสอบเพื่อดำเนินการการต่อไป 
     - ล้างหนี้เงินยืมราชการ 
      - จัดทำหนังสือเพ่ือล้างหนี้เงินยืมราชการ 
      - รวบรวมเอกสารต่างๆ เพื่อล้างหนี้เงินยืมราชการ 
4. สนับสนุนงานจัดประชุมราชการ 
    - จัดทำเอกสารขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
    - จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
5. งานติดต่อประสานงานภานใน และภายนอกหน่วยงาน
สังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
    - จัดพิมพ์หนังสือราชการในการอนุมัติเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
     - เสนอหนังสือต่ออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก
เพ่ือลงนาม 
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   

อัตราค่าจ้าง   

 ๑๕,๐๐๐ บาท ต่อเดือน  

ระยะเวลาการจ้าง  

 ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๙ – วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๗๐ (พิจารณาสัญญาเป็นรายปี) 

ระยะเวลาการรับสมัคร  

 ตั้งแต่บัดนี้ – ๑๘ กันยายน ๒๕๖๙ (ในวันเวลาราชการ) 

สถานที่รับสมัคร   

 ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตัวเอง ณ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
สถาบ ันพระบรมราชชนก อาคาร ๔ ช ั ้น ๖ สำน ักงานปล ัดกระทรวงสาธารณส ุข ถนนต ิวานนท์   
อำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหลักฐานการรับสมัคร 

 ๑. ใบสมัครงาน ติดรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖ เดือน จำนวน ๑ รูป  
 ๒. สำเนาใบรับรองวุฒิการศึกษาหรือปริญญาบัตร และสำเนาใบแสดงผลการเรียน (Transcript) อย่างละ ๑ ฉบับ  

๓. สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน อย่างละ ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร (แบบ สด.๔๓ หรือ สด.๘) จำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
๕. หนังสือรับรองการผ่านงาน (หากมีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้อง)     
๖. สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ในกรณี ชื่อ-สกุลในหลักฐานการ

สมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ ๑ ฉบับ 

เงื่อนไข 

 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิยกเลิกสัญญาจ้าง หากพบว่าผู้รับจ้างมีพฤติกรรมอันไม่สมควร หรือทำให้เกิดการทุจริต 
เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน หรือเสื่อมเสียชื่อเสียงของทางราชการ 

 หมายเหตุ โปรดลงชื่อรับรองสำเนาเอกสารละตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนส่งใบสมัคร 

การสอบสัมภาษณ์  
 กำหนดการสอบสัมภาษณ์ ระหว่างวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๙ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ  กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี สถาบันพระบรมราชชนก อาคาร ๔ ชั้น ๗ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท์ 
อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐  นัดสอบสัมภาษณ์จะส่งกลับไปยัง E-Mail ของผู้สมัคร 
            ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์  ในวันอังคารที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๙  
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม          กองกลาง โทรศัพท์ ๐ ๒๕๙๐  ๑๙๑๘ 


