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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 
(1) ได้รับวุฒิไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 
(2) อายุระหว่าง 22 – 35 ปี นับถึงวันรับสมัคร 
(3) มีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมนุษยสัมพันธ์ดี 
(4) ไม่สูบบุหรี่/สารเสพติดทุกชนิด 
(5) สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานและโปรแกรมสเปรดชีตได้ 
(6) มีความสามารถในการขับรถยนต์ (มีใบอนุญาตขับรถยนต์ส่วนบุคคล) 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานการให้บริการงานเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการ เอกสารด้านวิชาการ

และอ่ืนๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งการรับ-ส่งลงทะเบียนหนังสือเอกสารทางราชการ การผลิตเอกสาร            
การจัดท ารูปเล่ม การถ่ายส าเนาเอกสาร และการบันทึกรายละเอียดของรายการต่าง ๆ ตามรูปแบบที่ราชการ
ก าหนด เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ อ้างอิงเป็นหลักฐานการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน                 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น งานธุรการยานพาหนะ ขับรถยนต์ส่งเอกสาร ส่งของ ส่งสิ่งส่งตรวจ รับส่งเจ้าหน้าที่ประชุม 
อบรม ตามสถานที่ ต่าง ๆ 

4. การรับสมัคร 
4.๑  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก  ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ที่ฝ่ายบริหาร
ทั่ ว ไป โรงพยาบาลดงเจริญ  ตั้ งแต่  วันที่  8  มิถุนายน 2569 ถึง วันที่  30 มิถุนายน 2569              
เวลา  ๐๘.๐๐ – ๑๖.3๐  น. (เว้นวันหยุดราชการ) โดยไม่มีค่าธรรมเนียมสมัคร 

4.๒  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
4.๒.๑  ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  ๑  ชุด 
4.๒.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้สมัคร  จ านวน  ๑  ชุด 
4.๒.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สมัคร(ยังไม่หมดอายุ) จ านวน  ๑  ชุด 
4.2.4  ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
4.๒.๔  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า   ถ่ายครั้งเดียวกันซึ่งถ่ายไว้          

ไม่เกิน  ๖  เดือน  ขนาด ๑”x๑.๕”  จ านวน  3  รูป 
4.๒.๕   หลักฐานอื่น  ๆ  เช่น  หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ   ชื่อสกุล  ทะเบียนสมรส(ถ้ามี) 
4 . ๒ . ๖   ใ บ รั บ ร อ งแพทย์ ซึ่ ง  ออก โ ด ย โ ร งพยา บา ลด ง เ จ ริ ญ  จั ง ห วั ดพิ จิ ต ร                                       

ให้ไม่เกิน  ๑  เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ  ก.พ.  ฉบับ  ๓ (พ.ศ.๒๕๓๕) 
ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนรับรองส าเนาถูกต้อง  ลงชื่อไว้ทุกหน้า  ในกรณีที่ใช้

ส าเนาเอกสารประกอบการสมัครให้น าฉบับจริงมาเพ่ือตรวจสอบด้วย  หากไม่น าฉบับจริงมาถือว่าเอกสารไม่
ครบและไม่มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 

5. ประกาศรายช่ือผู้เข้ารับการคัดเลือก 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ วันที่  1  กรกฎาคม  2569  ณ เวลา 9.00 น. เป็นต้นไป                      

ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ โรงพยาบาลดงเจริญ หรือที่ http://www.djrhos.com/ และ Facebook โรงพยาบาล
ดงเจริญ 

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 
                   ขั้นที ่1  สอบทฤษฎี  ขั้นที ่2  สอบปฏิบัติ สอบภาคปฏิบัติคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

ขั้นที ่3  สอบสัมภาษณ์  
/7.  เกณฑ.์.. 
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