
ประกาศ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านปากแพรก 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินบํารุง (รายเดือน)  

สังกัด โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก  
กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 ด้วยโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วน
จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความประสงค์จะดําเนินการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพ่ือจ้างเป็นลูกจ้าง
ชั่วคราว (รายเดือน) ด้วยเงินบํารุงของโรงพยาบาล  

อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบํารุง โรงพยาบาลและหน่วยบริการ 
สาธารณสุขขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๖ (4) 
และหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข การจ่ายเงินบํารุงเพ่ือเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวหรือลูกจ้างรายคาบของ หน่วย
บริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๔๕ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ ประกอบกับมติ คณะกรรมการ
บริหารหน่วยบริการ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก ในการประชุมครั้งที่ 2/๒๕๖8 วันที่ 9 
มกราคม ๒๕๖9 จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคล เป็นลูกจ้างชั่วคราว เงินบํารุง (รายเดือน) สังกัด
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก กองสาธารณสุข องค์การบริหาร ส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช 
จํานวน 2 ตําแหน่ง 2 อัตรา โดยมีหลักเกณฑ์การรับสมัครและกําหนดการรับสมัคร ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ
การคัดเลือก  ดังนี้ 

1.1   มีสัญชาติไทย 
1.2   อายุไม่ต่ํากว่า 22 ปี และไม่เกิน 30 ปี บริบูรณ์(นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
1.3   เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็น 

ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
1.4   ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่ง กํานัน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานันผู้ใหญ่บ้าน  

และ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
1.5   ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง 
1.6   ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต 

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบเป็นโรคตามท่ีกําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
1.7   ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอื่น 
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1.8   ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 
1.9   ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
1.10 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
1.11 ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให้จําคุก เพราะกระทํา 

ความผิดพลาดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
1.12 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
1.13 ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออกเพราะกระทําความผิดวินัยตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ หรือกฎหมายอ่ืน 
  1.๑๔  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก เพราะกระทําความผิดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยลูกจ้างประจําของส่วนราชการ หรือกฎหมายอ่ืน 
  1.๑๕  ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบข้าราชการ 
                             สําหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่สามารถสมัครเข้ารับการ สรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นร ๑๙/๒๕๐๑ 
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘  
                    หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดํารง 
ตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร 
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 
         
 2. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
 

 2.1 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ                                               จ านวน 1 อัตรา 
   อัตราค่าจ้าง ลูกจ้างชั่วคราว (รายเดือน)  เดือนละ 9,030.00 บาท 
   ระยะเวลาการจ้าง วันที่เริ่มสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2569 (ต่อสัญญาจ้างปี
ต่อปีงบประมาณ) โดยต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกปี หากทางราชการมีความจําเป็นที่จะต้องใช้
อัตรากําลังต่อและผู้ที่ได้รับการคัดเลือกผ่านการประเมินอาจมีการต่อสัญญาได้คราวละ 1 ปี และขอสงวนสิทธิ์ใน
การเลิกจ้าง โดยผู้ว่าจ้างจะแจ้งล่วงหน้าไม่ต่ํากว่า 1 เดือน 
 

   2.1.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่กําหนด และตําแหน่งที่เปิดรับสมัคร

ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร ตามตําแหน่ง
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
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 2.2 ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ                                                     จ านวน 1 อัตรา 
   อัตราค่าจ้าง  ลูกจ้างชั่วคราว (รายเดือน)  เดือนละ 15,000.00 บาท 
   ระยะเวลาการจ้าง วันที่เริ่มสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน 2569 (ต่อสัญญาจ้างปี
ต่อปีงบประมาณ) โดยต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกปี หากทางราชการมีความจําเป็นที่จะต้องใช้
อัตรากําลังต่อและผู้ที่ได้รับการคัดเลือกผ่านการประเมินอาจมีการต่อสัญญาได้คราวละ 1 ปี และขอสงวนสิทธิ์ใน
การเลิกจ้าง โดยผู้ว่าจ้างจะแจ้งล่วงหน้าไม่ต่ํากว่า 1 เดือน 
 

  2.2.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่กําหนด และตําแหน่งที่เปิดรับสมัคร

ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร ตามตําแหน่ง
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
 
 3. ก าหนดการและวิธีการรับสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ต้องส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครทางด้วยตนเอง หรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนด่วนพิเศษ(EMS) ส่งถึง งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารสาธารณสุข โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ตําบลบ้านปากแพรก เลขที่ 7/3 หมู่ที่ 1 ตําบลบางขัน อําเภอบางขัน จังหวัดนครศรีธรรมราช 80360 หมายเลข
โทรศัพท์ 090 8997230 วงเล็บมุมซองว่า “ใบสมัคร”  ตั้งแต่วันที่ 14 - 25 มกราคม  2569               
เวลา08.30 น.- 16.30 น. ไม่เว้นวันหยุดราชการ โดยจะถือวันที่ไปรษณีย์ต้นทางประทับตรารับ ภายในวันที่ 25 
มกราคม 2569  เวลา 16.30 น.เป็นสําคัญ และใบสมัครที่ส่งหลังวันที่ 25 มกราคม 2569  จะไม่ได้รับการ
พิจารณาขอทราบรายละเอียดได้ที่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได้ที่ โทร 090 8997230 
 

     4. หลักฐานและเอกสารที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครสอบ 
1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด 3 x 4 ซม. หรือ 1 นิ้ว            จํานวน  3  รูป  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน                                                                                 จํานวน  1  ฉบับ 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                                   จํานวน  1  ฉบับ 
4. สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา(Transcript of Records)  ที่แสดงว่าเป็นคุณวุฒิ 
    การศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร                                                     จํานวนอย่างละ  1  ฉบับ 
5. สําเนาใบประกอบวิชาชีพ (เฉพาะตําแหน่งพยาบาลวิชาชีพ                                       จํานวน 1  ฉบับ 
6. สําเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
7. ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน                                                      จํานวน  1  ฉบับ 
    (ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง จากโรงพยาบาลเท่านั้น) 
8. หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี)                                                                   จํานวน  1  ฉบับ 
9. เอกสารรับรองผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว (เพศชาย)                                              จํานวน  1  ฉบับ 

ทั้งนี้   ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองว่า สําเนาถูกต้องและลงชื่อกํากับไว้ด้วย 
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หมายเหตุ  - รพ.สต.บ้านปากแพรกจะไม่รับสมัครถ้าผู้สมัครไม่ส่งเอกสารและหลักฐานมาแสดงในวันสมัครให้ครบ 
              - เอกสารทุกฉบับที่นํามาใช้ในการสมัคร กรุณาสําเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้รับรองสําเนาด้วยตนเองใน
วันที่สมัคร          
     5. เงื่อนไขการรับสมัคร  
         ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ใน
ใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่า 
ด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน่งที่สมัคร อันมีผลทําให้ผู้สมัครคัดเลือก ไม่มีสิทธิ 
สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัคร และการได้รับคัดเลือกครั้งนี้เป็นโมฆะสําหรับผู้นั้น 
   

           6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก   
                        โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก 
และกําหนด  วัน เวลา  สถานที่ในการสอบคัดเลือก  ณ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก  และทาง
เฟสบุ๊ค โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก 
 

    7. วิธีการสอบคัดเลือก 
        คณะกรรมการคัดเลือกจะดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน ภาคปฏิบัติ สัมภาษณ์ หรือ
วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม 
 

    8. เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่จะ ถือว่าเป็นผู้ได้รับคัดเลือก ต้องได้คะแนนในการสอบไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ ผู้ที่ได้คะแนน 
สูงสุดตามจํานวนที่รับสมัคร จะได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว(รายเดือน) ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล
บ้านปากแพรก กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช    
 
                ประกาศ   ณ  วันที่  12  เดือน มกราคม  พ.ศ.2569 
 
 
 

                                     (นางอุมาพร  ศรีปาน) 
                              ผู้อํานวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก 
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                                                        (ภาคผนวก ก) 

เอกสารแนบท้ายประกาศโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านปากแพรก  
กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช  

เรื่อง รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราวเงินบํารุง (รายเดือน)  
สังกัดโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลบ้านปากแพรก  

กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครศรีธรรมราช 
ลงวันที่ 12 มกราคม พ.ศ.๒๕๖9  

ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
                มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.  
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  เงินเดือน
ที่ได้รับ เดือนละ 7,470.00 บาท 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์ มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
เงินเดือนที่ได้รับ เดือนละ 8,300.00 บาท 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
เงินเดือนที่ได้รับ เดือนละ 9,030.00 บาท 

            2. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การดําเนินการ
เกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี ่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   ได้แก่ 
งานเอกสาร: จัดทํา รับ-ส่ง และเก็บรวบรวมหนังสือราชการ เอกสารสําคัญ และรายงานต่าง ๆ ของ รพ.สต. 
งานทะเบียน: บันทึกข้อมูลผู้ป่วย/ผู้รับบริการลงในระบบคอมพิวเตอร์ (เช่น ระบบ JHCIS หรือระบบท่ีเกี่ยวข้อง) 



งานประสานงาน: ต้อนรับและอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการ รวมถึงประสานงานกับ
หน่วยงานเครือข่าย  
งานสนับสนุน: ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่สาธารณสุขในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การลงพ้ืนที่ชุมชน หรือการจัดโครงการอบรม 
 

              3. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
            3.1 ด้านการปฏิบัติการ  

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  

2) งานระบบฐานข้อมูล การลงโปรแกรม/อับเดตโปรแกรม  JHCIS การบันทึกข้อมูลผู้ป่วย/
ผู้รับบริการลงในระบบคอมพิวเตอร์ (เช่น ระบบ JHCIS หรือระบบที่เก่ียวข้อง) การ
บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายสิทธิหลักประกันสุขภาพ การบันทึกเบิกจ่าย ผ่านโปรแกรม E- 
claim กรุงไทย  การบันทึกข้อมูลคัดกรองต่าง ๆ ของสถานบริการ การปรับปรุงข้อมูล 
อสม.ในเว็ป https://www.thaiphc.net/ 

3) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

4) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

5) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ปราศจากข้อผิดพลาด 

6) จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

7) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแล
รักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

8)  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

https://www.thaiphc.net/


9) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

10) จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้
ในการ ดําเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

11) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

12) อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ์    งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

14) ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่สาธารณสุขในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การลงพื้นที่ชุมชน หรือการจัด
โครงการอบรมต่าง ๆ  

    
           3.2 ด้านการบริการ 

1) ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   

3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป  

4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

     
 
 
 
 



ชื่อต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพ  

๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์  

และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง 

            2. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
ปฏิบัติงานพยาบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ โดยผู้ได้รรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการ

พยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง  ที่เกี่ยวข้องโดยตรงต่อชีวิต สุขภาพและอนามัยของ
ประชาชนทั้งในสถานบริการสุขภาพและในชุมชน ปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาบริการการพยาบาลปฏิบัติงาน
ตรวจวินิจฉัยให้การพยาบาลและการผดุงครรภ์ตามกฎหมายวิชาชีพ ช่วยเหลือแพทย์กระทํากากรรักษาโรค ทํา
หน้าที่เป็นผู้ให้บริการโดยอาศัยหลักวิทยาศาสตร์และศิลปะการพยาบาลในการประเมินสุขภาพ วินิจฉัยปัญหา 
วางแผนงาน ประสานงาน ประเมินผล และบันทึกผลการให้การพยาบาลและการผดุงครรภ์ ศึกษา วิเคราะห์ 
คิดค้น พัฒนา การพยาบาลและควบคุมการพยาบาลให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและอยู่ในมาตรฐาน ส่งเสริมและ
พัฒนาความรู้ความสามารถทางการพยาบาลให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานการพยาบาล จัดสถานที่เตรียม
อุปกรณ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ช่วยแพทย์ในการวินิจฉัย และบําบัดรักษา จัดเตรียมและส่งเครื่องมือในการ
ผ่าตัด ช่วยแพทย์ในการให้ยาระงับความรู้สึก หรือใช้เครื่องมือพิเศษบางประเภท เพ่ือการวินิจฉัย และบําบัดรักษา
ตลอดจนปฏิบัติงานการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ การส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค การฟ้ืนฟูสภาพ
ผู้ป่วยและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

              3. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

3.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการพยาบาลขั้นพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาลแก่

ผู้ใช้บริการเพื่อให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
2) คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะเสี่ยง เพ่ือให้การ

ช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์ การพยาบาล ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์ 
และทันเวลา 

3) บันทึก รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาการดูแล
ผู้ป่วยให้เกิดความปลอดภัย สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ 

4) ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอ่ืน ๆทางด้าน
สุขภาพ เพื่อสุขภาพที่ดีของประชาชน 



3.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3.ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


