
 
 

 
 
 

ประกาศกรมสุขภาพจิต 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการท่ัวไป 

ในตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
หน่วยงาน สถาบันสขุภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร ์

------------------------------------ 
 

  ด้วยกรมสุขภาพจิต ประสงค์จะรับสมคัรบคุคลเพื่อจัดจา้งเป็นพนักงานราชการ ประเภททั่วไป 
ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่  
11 กันยายน 2552 เรื่อง การกำหนดลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดทำ 
กรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 26 กันยายน 2555 เรื่อง ค่าตอบแทน  
ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2561 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 13 มกราคม 2547 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560 เกี่ยวกับการกำหนดคุณสมบัติสำหรับผู้ที่จะได้รับ 
การจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ และคำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 804/2556 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2556  
เรื่อง มอบอำนาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสุขภาพจิต ในการสรรหา เลือกสรรและลงนามใน
สัญญาจ้างพนักงานราชการให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/สถาบัน/โรงพยาบาล/ศูนย์ และกลุ่มในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
เป็นผู้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและลงนามในสัญญาจ้างพนักงานราชการ จึงประกาศรับสมัครบุคคล 
เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

1. ชื่อตำแหน่ง กลุ่มงาน และรายละเอียดการจ้างงาน 
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   กลุ่มงาน บริการ 
หน่วยงาน   สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์   
ที่ตั้ง สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ ถนนพระรามที่ ๖  แขวงทุ่งพญาไท

เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 
จำนวน  1  ตำแหน่ง   
ค่าตอบแทน  13,800 บาท 
 

           ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญาจ้าง ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖6 และ
พิจารณาต่อสัญญาจ้างหากพนกังานราชการผู้นั้นผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการที่กำหนด  

 

                                                                                                                                                                                                                              สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่เริ่มจ้างถึงวันที่ 30 กันยายน 2566 และพิจารณาต่อสัญญา
จ้างตามผลงาน 

/๒.คุณสมบัต ิ
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2.คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

 1)  มีสัญชาติไทย 
 2)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี 
 3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ไร้ความสามารถ       

หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
   5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่        

ในพรรคการเมือง  
 6)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
หรือเป็นผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี 

 7)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

 8)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง  ของราชการส่วนท้องถ่ิน  

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

     ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
(เอกสารหมายเลข ๑ ) 

3.  การรับสมัคร ระหว่างวันท่ี 7-16 ธันวาคม ๒๕๖5 

3.1  วัน เวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
      - ผู้ประสงค์จะสมัครงาน สามารถสมัครออนไลน์พร้อมแนบไฟล์สำเนาหลักฐานการ

สมัครงาน    และหลักฐานการชำระเงินค่าสมัคร ได้ที่  https://camri.go.th/ ในหัวข้อ “ประกาศรับสมัครงาน”
เมนู “สมัครงาน” ในวันที่ประกาศรับสมัคร ทั้งนี้ ในวันที่ 16 ธันวาคม ๒๕๖5 ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัคร
พร้อมส่งหลักฐานการสมัคร ภายในเวลา 16.30 น. หากส่งใบสมัครมาหลังจากเวลาดังกล่าว หน่วยงานจะไม่
รับพิจารณาใบสมัคร ส่วนหลักฐานประกอบการสมัครฉบับจริง ให้นำมายื่นในวันที่สอบสัมภาษณ์ ณ สถาบัน
สุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ ตามวันเวลาที่กำหนด 

 - การชำระค่าธรรมเนี่ยมสมัครสอบเป็นจำนวนเงิน ๑๐๐ บาท โดยโอนเข้าบัญชี
สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ ธนาคารกรุงไทย บัญชีออมทรัพย์เลขที่ 072-0-16294-7 และ
สแกนเอกสารการโอนเงินแนบไฟล์มาพร้อมหลักฐานการสมัคร 

3.2  หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
      1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1.5 x 2 นิ้ว  

โดยถ่ายไม่เกิน 1 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จำนวน 3 รูป 
   2)  สำเนา(วุฒิการศึกษา) และระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records)      

ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร จำนวนอย่างละ 1 ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษา 
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  

 
          /ในกรณีที่ 
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ในกรณีที่ ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้           
ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษา และวันที่ที่ได้รั บอนุมัติ 
วุฒิการศึกษา ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 

      3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวนอย่างละ  1  ฉบับ 
     4)  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม           

ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553 จำนวน 1 ฉบับ 
     5)  สำเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง)           

ใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล (ในกรณีที่ช่ือ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  

ท้ังนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อ
กำกับไว้ด้วย 

3.3 เง่ือนไขในการรับสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า  

เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่สมัคร อันมีผลทำให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น 

3.4 ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ (ถ้ามี) 
 ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  จำนวน ๑๐๐ บาท .                                                 

.  

4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้  ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานท่ีในการประเมิน 

 
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ และ

กำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน ในวันท่ี วันท่ี  19 ธันวาคม 2565 ทางเว็บไซต์ www.camri.go.th/ 
หัวข้อ ประกาศรับสมัคร  

 
กำหนดการในการประเมินสมรรถนะ 
  
กำหนดการในการประเมินสมรรถนะ ประเมินสมรรถนะท่ี ๑ 

วันท่ี 21 ธันวาคม 2565 
ประเมินสมรรถนะท่ี 2 

วันท่ี 23 ธันวาคม 2565 
เจ้าพนักงานธุรการ เวลา ๐๙.3๐ - ๑๒.๐๐ น. เวลา 9.3๐ - ๑2.0๐ น. 

 
 
 

/5.หลกัเกณฑ ์
 
 
 
 
 

http://www.camri.go.th/%20หัวข้อ
http://www.camri.go.th/%20หัวข้อ
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5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินความรู้  ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ           

และด้วยวิธีการประเมิน ตามรายละเอียดดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเลือกสรร คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ประเมินสมรรถนะท่ี ๑ 
- ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหนง่ 

100 สอบข้อเขียน 

ประเมินสมรรถนะท่ี ๒ 
- ความสามารถในการสือ่สาร 
- ความเข้าใจตนเองและผู้อื่น 
- ความสามารถร่วมงานเป็นทมี 
- ความตั้งใจ ความกระตือรือร้น ความมานะอดทน เสยีสละ 
- มนุษยสัมพันธ์ 
- ความคิดริเริม่สร้างสรรค์ 

 
100 

 
สอบสัมภาษณ์ 

รวม 200  

กรมสุขภาพจิต จะดำเนินการประเมินครั้งที่ 1 และผู้ผ่านการประเมินในครั้งที่ 1 ดังกล่าว 
จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินในครั้งที่ 2 โดยการสอบสัมภาษณ์ต่อไป 

6. เกณฑ์การตัดสิน 
    6.1 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินทักษะและสมรรถนะ ครั้งที่  2 

(สัมภาษณ์) จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ ความสามารถ ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน)         
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 

   6.2 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมิน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ แต่ละครั้ง ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 

 6.3 การจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร

ตามลำดับคะแนนสอบ ในวันท่ี ในวันท่ี 28 ธันวาคม  ๒๕๖5 ทางเว็บไซต์ https://camri.go.th/  โดยบัญชี
รายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรอืสิ้นผลไปเมือ่การเลือกสรรครบกำหนด ๒ ปี นับตั้งแต่วันข้ึนบัญชีหรือนับ
แต่วันประกาศรบัสมัครในตำแหนง่ที่มลีักษณะงานเดียวกันนีใ้หม่แล้วแต่กรณี 

ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องรายงานตัว ท่ีกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล (ชั้น ๓)  
สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ และพร้อมปฏิบัติงาน ในวันท่ี 3  มกราคม  ๒๕๖6 

8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
     ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่กรมสุขภาพจิตกำหนด 

    ประกาศ  ณ  วันที่              เดือนธันวาคม  พ.ศ. 2565   
 
                                                               
 (นางวิมลรัตน์  วันเพ็ญ) 

ผู้อำนวยการสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุ่นราชนครินทร์ 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมสุขภาพจิต 
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ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2 : วันที่  1  เมษายน 2557 
 
กลุ่มงาน บริการ 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิ ในทรัพย์สินของทางราชการ การดําเนินการ
เก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่าง
หนังสือโต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวก
ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมลูต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือนําไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
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2. ด้านการบริการ 

  (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทยีบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชพีเทคนิคหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นทีเ่ทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูงหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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