
 

 

  

 

 ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
เร่ือง   รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

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

            ดวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ประสงครับสมัครบุคคล
เพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือนปฏิบัติหนาที่ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว 
เขต 2 ประกอบกับคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560  สั่ง ณ วันท่ี 24 
กรกฎาคม  พ.ศ.  2560  เรื่อง  การมอบอํานาจเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราว  โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

 1.  ตําแหนงที่รับสมัคร   
  1.1 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ    จํานวน 1 อัตรา  
                  1.2  ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป   จํานวน 1 อัตรา   

 2.  คุณสมบัติทั่วไปของผูมีสิทธิ์รับสมัคร 
  2.1  คุณสมบัตทิั่วไป 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ  นับถึงวนัเปดรับสมัครวันสุดทาย 
   (3)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
                      (4) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 
ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
   (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ  
หรือจติฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

(6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง 
หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

(7) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา 
ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  
 รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
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  2.2  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

                        ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ไดรับคุณวุฒใิดคุณวุฒหินึ่ง ดังตอไปนี ้

                        1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียว 

กันทุกสาขาวิชา 
                        2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒอิยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
                        3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับ
เดียวกัน หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 

                         ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป  
                         วุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา   
ที่ ก.พ. รับรอง และตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัคร 
วันสุดทาย   

                       พระภิกษุ หรือสามเณร ไมมีสิทธิสมัครและไมอาจใหเขาคัดเลือกได ตามนัยหนังสือ- 
กรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2501 และตามความ
ในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันท่ี 17 มีนาคม  2538  และกรณีสมัครสอบไวแลวและไดบวช
เปนพระภิกษุ สามเณรในภายหลัง  ก็ไมอาจใหเขาสอบไดเชนกัน หากในวันสอบยังคงสมณเพศ   

 3.  วัน เวลา สถานที่สมัครเขารับการคัดเลือก 
   ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 
ไดทีก่ลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ระหวางวันท่ี 
3-11 มกราคม 2566  (เวนวันหยุดราชการ)  ภาคเชาระหวางเวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และภาคบาย เวลา 13.00 น. - 16.30 น.  โดยไมตองชําระคาธรรมเนียมสมัครสอบคัดเลือก 

  4.  เอกสารที่ตองนํามายืน่ในวันสมัคร 
   (1)   รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดาํขนาด  1 X 1.5 นิ้ว   
(1 นิ้ว)  ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน และถายครั้งเดียวกัน  จํานวน  3  รูป   
   (2)  สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาของบาน พรอมสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
   (3)  บัตรประจําตัวประชาชน  พรอมสําเนา        จํานวน  1  ฉบับ  

               (4)  ประกาศนียบัตร และ/หรือ สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษาโดยตอง 
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัครวันสุดทาย 
จํานวนอยางละ 1  ฉบับ 

(5) หลักฐานอื่นๆ  เชน  หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  หนังสือแกไขวัน เดือน  
ปเกิด (ถามี) หลักฐานการผานเกณฑทหาร (สําหรับเพศชาย)  พรอมสํานา จํานวน 1 ฉบับ   
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            ทั้งนี้ ในวันสมัคร ใหผูสมัครนําเอกสารฉบับจริงทุกรายการมาแสดงตอเจาหนาที่ 
รับสมัครดวยและใหผูสมัครเขียนคํารับรอง “สําเนาถูกตอง” และลงชื่อกํากับไวในสําเนาเอกสาร 
ตามขอ (2)-(5)  และผูสมัครตองแตงกายตามประเพณีนิยม  กลาวคือ บุรุษสวมเส้ือเชิ้ตมีปก   
กางเกงขายาวผาดวยสีสุภาพ โดยสอดชายเส้ือไวในกางเกง สวมรองเทาหุมสน สตรีสวมเสื้อ  
กระโปรงสุภาพ (หามสวมกางเกง) สวมรองเทาหุมสน หรือรัดสน และประพฤติตนเปนสุภาพชน  

 5.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
      จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก ภายในวันที่ 16 มกราคม  2566  
ทาง website  :  www.skarea2.go.th  

6. วัน เวลา และสถานทีค่ัดเลือก 
จะทําการสอบคัดเลือก ในวันที่ 22 มกราคม  2566 และสถานท่ีสอบจะแจง 

ใหทราบในวันประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบคัดเลือก  สําหรับตารางสอบกําหนดดังนี้ 
 

เวลา วิชาสอบ คะแนน 
วันที่ 22 มกราคม 2566 
09.00 น. – 10.00 น. 
 

10.30 น. -11.30 น. 

ภาค ก.    สอบความรูความสามารถทั่วไป/ 
             ภาษาไทย  (สอบขอเขียน) 
ภาค ข.    สอบวิชาความรูความสามารถ 
             ที่ใชเฉพาะตําแหนง (สอบขอเขียน)  

 
50 
 

50 
วันที่ 22 มกราคม 2566 
 เวลา 13.00 น. เปนตนไป 

ภาค ค.    ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  
             (สัมภาษณ) 

 
50 

    รวม 150 
 

 7.  เกณฑการตัดสิน 
    ผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60  
โดยเรียงลําดับบัญชีผูไดรับการคัดเลือกซึ่งไดคะแนนรวมทั้งภาค ก ข และ ค สูงสดุลงมาตามลําดับ  
ในกรณีที่ไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนรวมในภาค ข  สูงกวาอยูในลําดับท่ีดีกวา และหาก
คะแนนรวมภาค ข  ใหผูที่ไดคะแนนรวมในภาค ก สูงกวาอยูในระดับท่ีดีกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีก
ใหจัดลําดับที่ดวยวิธีสุมแบบธรรมดา (จับสลาก)  และการจางใหเรียงลําดับผลการคัดเลือกตามบัญชี
ประกาศผลการคัดเลือก 

 8.  การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับคัดเลือกในวันที่ 24 มกราคม  2566  ตามลําดับท่ีที่สอบคัดเลือกได ตามเงื่อนไข 
เกณฑการตัดสินในขอ 7 ทาง website : www.skarea2.go.th    
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 9. การจางและเงื่อนไขการจาง 
9.1 อัตราคาจาง  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ เดือนละ  9,000 บาท 

ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป เดือนละ 10,000 บาท 
9.2 ทําสัญญาจางเปนชวง ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566  ชวงท่ี 1 ตั้งแตวันที ่

1 กุมภาพันธ  2566 - 31 มีนาคม 2566  ชวงที่ 2 ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2566 - 30 กันยายน 2566  
ภายใตเงื่อนไขที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 กําหนด ทั้งนี้  ไมผูกพัน 
การจางในการตอสัญญาครั้งตอไป และจะประเมินผลการปฏิบัติงานวามีความเหมาะสมหรือจําเปน 
ที่จะจางตอหรือไม เปนคราว ๆ ไป  

9.3 ไมมีขอผูกพันตอเนื่องท่ีจะนําไปสูการบรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
เปนลูกจางประจํา/พนักงานราชการหรือขาราชการ แตอยางใด และไมมีการเล่ือนขั้นคาจาง 

9.4 ผูไดรับการจาง  ในกรณีระหวางปงบประมาณของการจางหากปรากฏวา 
เปนผูขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนด หรือมีความรูความสามารถความประพฤติไมเหมาะสม  
ผูมีอํานาจในการจางอาจส่ังเลิกจาง โดยไมตองแจงใหผูรับจางทราบลวงหนาโดยไมมีเงื่อนไข   
และจะไมมีสิทธิเรียกรองใดๆ ท้ังสิ้น  

  10. การทําสัญญาจางผูผานการคัดเลือก 
   10.1  ผูผานการคัดเลือกตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ลําดับท่ี 1   

และตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ลําดับท่ี 1  ใหไปรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางในวันท่ี 1  
กุมภาพันธ  2566  เวลา 09.00 น.   ณ กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา- 
ประถมศึกษาสระแกว เขต 2   

 10.2 การทําสัญญาจางครั้งแรก ใหถือประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผาน 
การคัดเลือกเปนการเรียกตัวตามลําดับมาทําสัญญาจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือน  และใหมา
รายงานตัว ตามวันเวลาที่ประกาศใหมารายงานตัว  จึงเปนหนาที่ของผูสมัครที่ตองรับทราบ 
ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก  สําหรับการจางครั้งตอไปจะมีหนังสือ 
เรียกตัวผูไดรับคัดเลือกเปนรายบุคคล โดยสงจดหมายลงทะเบียนตอบรับตามที่อยูของผูไดรับ 
คัดเลือกท่ีระบุไวในใบสมัคร โดยใหเวลามารายงานตัวไมนอยกวา 10 วัน นบัแตวันประทับตรา 
ของไปรษณียตนทางบนจดหมายลงทะเบียนท่ีเรียกตัว 

10.3  ผูไดรับการจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามลําดับท่ีที่กําหนดในประกาศ 
ตองไปรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามกําหนดเวลาท่ีประกาศ   
หากพนเวลาดังกลาว ถือวาสละสิทธ์ิ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผาน 
การคัดเลือกเปนการเฉพาะราย  
                    10.4 บัญชีผูคัดเลือกได ใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันขึ้นบัญชี แตถามีการคัดเลือก 
ในตําแหนงเดียวกันนี้อีก และไดขึ้นบัญชีผูคดัเลือกไดใหมแลว บัญชีผูคัดเลือกไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก      
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บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(ทายประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่  22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 
------------------------------ 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
    ชื่อตําแหนง             เจาพนักงานธุรการ  
2. หนาที่ขอบขายและความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ  
 1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป และงานเลขานุการ เชน การรับสง 
ลงทะเบียน รางหนังสือ โตตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได 
         2. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
         3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใช 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
        4. ติดตอประสานงานใหบริการขอมูล ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ              
ที่เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ใหกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
        5. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
        6. ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
        7. ดําเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ การเบิกจาย  เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานและอยูในสภาพ 
พรอมใชงาน 
        8. ปฏิบัติดานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

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

    
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(ทายประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 
--------------------------------- 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
    ชื่อตําแหนง             นักจัดการงานท่ัวไป   
2. หนาที่ขอบขายและความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ  
 1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบรหิารสํานักงานในดานตาง ๆ    
          2. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม  
          3. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
          4. ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
          5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร 
ของหนวยงาน เพื่อรายงานและเปนขอมูล ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
          6. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
          7. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวขอขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ 

9. ตอบปญหา ชี้แจง ใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน 
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูเกี่ยวของไดรับทราบขอมูล 
และเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 
         10. ปฏิบัติดานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลักสูตรการสอบคัดเลือกบคุคลเปนลูกจางชั่วคราว  
ตําแหนงนกัจัดการงานทัว่ไป และเจาพนกังานธรุการ 

สังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 
(แนบทายประกาศสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 

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

                 ภาค ก.  ความรูความสามารถทัว่ไป/ภาษาไทย (ตําแหนงนกัจัดการงานทัว่ไปและตําแหนง 
เจาพนักงานธุรการ)  คะแนน 50 คะแนน  ใหทดสอบความรู ความสามารถ โดยการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
ดังนี ้ 

1. ความสามารถทางดานการคํานวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยุกตใชความคดิรวบยอดทางคณิตศาสตรเบื้องตน 

การวเิคราะหหาความสัมพันธของจํานวนและปริมาณ และการแกปญหาเชงิปรมิาณ และขอมูลตาง ๆ 
2. ความสามารถดานเหตุผล 

ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสมัพันธเชื่อมโยงของคํา ขอความ หรอืรูปภาพ  
การคดิวเิคราะห การหาขอยุติ หรือขอสรุปอยางสมเหตสุมผลจากขอความ สญัลักษณ สถานการณ 

3. ความเขาใจภาษา  
ทดสอบความสามารถในการอานหรือทาํความเขาใจกับบทความ หรือขอความ 

ที่กําหนดใหแลวตอบคําถามที่ตามมาในแตละบทความ หรือขอความ  ความเขาใจบทรอยกรอง  
ทั้งนี้ รวมถึงการสรุปความ ตีความ  ยอความ เรียงความ แตงประโยค   

4. การใชภาษา 
ทดสอบความรูเกี่ยวกบัการเลือกใชคํา หรือกลุมคาํ การเขียนประโยคใหถกูตอง 

ตามหลักภาษาและการเรียงความ    

                  ภาค ข  วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง  (ตําแหนงนกัจัดการงานทั่วไป)   
คะแนน 50 คะแนน ใหทดสอบเกี่ยวกับ 
                       1. ความรูความเขาใจเกีย่วกับแนวทางปฏิบตัิงานธรุการ สารบรรณ และงานเลขานกุาร   
                       2. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพิ่มเติม    
                       3. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
                       4. ระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544  
                       5. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  
                       6. ความรูดานการวิเคราะห วางแผน การประสานงาน และการจดัการองคการ 
ใหสอดคลองกบัสภาพสังคม เศรษฐกิจ และเหตุการณปจุบัน  
                       7. ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอรที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  
                       8. การเขียนหนังสือราชการ  
                       9. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ                    

 

 

 

 

 



 

                                                  

 

                  ภาค ข  วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ)   
คะแนน 50 คะแนน ใหทดสอบเกี่ยวกับ 
                       1. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบตัิงานธรุการ สารบรรณ และงานเลขานกุาร   
                       2. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม    
                       3. ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอรที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  
                       4. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  
                       5. การเขียนหนังสือราชการ  
                       6. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ 

                 ภาค ค.  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  
                 องคประกอบการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหนง (สัมภาษณ) คะแนน 50 คะแนน  
ประกอบดวย 
                   (1) คุณลกัษณะของบุคคลอันพึงประสงคสําหรบัผูปฏิบตัิหนาทีเ่จาพนักงานงานธรุการ/ 
และตําแหนงนกัจัดการงานทั่วไป (10 คะแนน) 
                   (2) บุคลิกภาพ (10 คะแนน) 
                   (3) ความรู ความสามารถและประสบการณ (20 คะแนน)  
                   (4) ทวงทีวาจา และเชาวนปญญา (10 คะแนน) 
                                                                                          --------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


