
 

 

  

 

 ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  
เร่ือง   รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

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

            ดวยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ประสงครับสมัครบุคคล
เพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือนปฏิบัติหนาที่ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว 
เขต 2 ประกอบกับคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1120/2560  สั่ง ณ วันท่ี 24 
กรกฎาคม  พ.ศ.  2560  เรื่อง  การมอบอํานาจเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือก
บุคคลเพื่อจางเปนลูกจางชั่วคราว  โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

 1.  ตําแหนงที่รับสมัคร   
  1.1 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ    จํานวน 1 อัตรา  
                  1.2  ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป   จํานวน 1 อัตรา   

 2.  คุณสมบัติทั่วไปของผูมีสิทธิ์รับสมัคร 
  2.1  คุณสมบัตทิั่วไป 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป  ดังนี้ 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ  นับถึงวนัเปดรับสมัครวันสุดทาย 
   (3)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
                      (4) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 
ทรงเปนประมุขดวยความบริสุทธ์ิใจ 
   (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถ  
หรือจติฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

(6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง 
หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

(7) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา 
ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  
 รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
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  2.2  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

                        ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ไดรับคุณวุฒใิดคุณวุฒหินึ่ง ดังตอไปนี ้

                        1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียว 

กันทุกสาขาวิชา 
                        2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒอิยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
                        3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับ
เดียวกัน หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 

                         ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป  
                         วุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา   
ที่ ก.พ. รับรอง และตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัคร 
วันสุดทาย   

                       พระภิกษุ หรือสามเณร ไมมีสิทธิสมัครและไมอาจใหเขาคัดเลือกได ตามนัยหนังสือ- 
กรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2501 และตามความ
ในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันท่ี 17 มีนาคม  2538  และกรณีสมัครสอบไวแลวและไดบวช
เปนพระภิกษุ สามเณรในภายหลัง  ก็ไมอาจใหเขาสอบไดเชนกัน หากในวันสอบยังคงสมณเพศ   

 3.  วัน เวลา สถานที่สมัครเขารับการคัดเลือก 
   ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกสามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 
ไดทีก่ลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 ระหวางวันท่ี 
3-11 มกราคม 2566  (เวนวันหยุดราชการ)  ภาคเชาระหวางเวลา 08.30 น. - 12.00 น.  
และภาคบาย เวลา 13.00 น. - 16.30 น.  โดยไมตองชําระคาธรรมเนียมสมัครสอบคัดเลือก 

  4.  เอกสารที่ตองนํามายืน่ในวันสมัคร 
   (1)   รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดาํขนาด  1 X 1.5 นิ้ว   
(1 นิ้ว)  ซึ่งถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน และถายครั้งเดียวกัน  จํานวน  3  รูป   
   (2)  สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาของบาน พรอมสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
   (3)  บัตรประจําตัวประชาชน  พรอมสําเนา        จํานวน  1  ฉบับ  

               (4)  ประกาศนียบัตร และ/หรือ สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษาโดยตอง 
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันเปดรับสมัครวันสุดทาย 
จํานวนอยางละ 1  ฉบับ 

(5) หลักฐานอื่นๆ  เชน  หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  หนังสือแกไขวัน เดือน  
ปเกิด (ถามี) หลักฐานการผานเกณฑทหาร (สําหรับเพศชาย)  พรอมสํานา จํานวน 1 ฉบับ   
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            ทั้งนี้ ในวันสมัคร ใหผูสมัครนําเอกสารฉบับจริงทุกรายการมาแสดงตอเจาหนาที่ 
รับสมัครดวยและใหผูสมัครเขียนคํารับรอง “สําเนาถูกตอง” และลงชื่อกํากับไวในสําเนาเอกสาร 
ตามขอ (2)-(5)  และผูสมัครตองแตงกายตามประเพณีนิยม  กลาวคือ บุรุษสวมเส้ือเชิ้ตมีปก   
กางเกงขายาวผาดวยสีสุภาพ โดยสอดชายเส้ือไวในกางเกง สวมรองเทาหุมสน สตรีสวมเสื้อ  
กระโปรงสุภาพ (หามสวมกางเกง) สวมรองเทาหุมสน หรือรัดสน และประพฤติตนเปนสุภาพชน  

 5.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก 
      จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือก ภายในวันที่ 16 มกราคม  2566  
ทาง website  :  www.skarea2.go.th  

6. วัน เวลา และสถานทีค่ัดเลือก 
จะทําการสอบคัดเลือก ในวันที่ 22 มกราคม  2566 และสถานท่ีสอบจะแจง 

ใหทราบในวันประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบคัดเลือก  สําหรับตารางสอบกําหนดดังนี้ 
 

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

10.30 น. -11.30 น. 

ภาค ก.    สอบความรูความสามารถทั่วไป/ 
             ภาษาไทย  (สอบขอเขียน) 
ภาค ข.    สอบวิชาความรูความสามารถ 
             ที่ใชเฉพาะตําแหนง (สอบขอเขียน)  

 
50 
 

50 
วันที่ 22 มกราคม 2566 
 เวลา 13.00 น. เปนตนไป 

ภาค ค.    ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  
             (สัมภาษณ) 

 
50 

    รวม 150 
 

 7.  เกณฑการตัดสิน 
    ผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนรวมแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60  
โดยเรียงลําดับบัญชีผูไดรับการคัดเลือกซึ่งไดคะแนนรวมทั้งภาค ก ข และ ค สูงสดุลงมาตามลําดับ  
ในกรณีที่ไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนรวมในภาค ข  สูงกวาอยูในลําดับท่ีดีกวา และหาก
คะแนนรวมภาค ข  ใหผูที่ไดคะแนนรวมในภาค ก สูงกวาอยูในระดับท่ีดีกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีก
ใหจัดลําดับที่ดวยวิธีสุมแบบธรรมดา (จับสลาก)  และการจางใหเรียงลําดับผลการคัดเลือกตามบัญชี
ประกาศผลการคัดเลือก 

 8.  การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  จะประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับคัดเลือกในวันที่ 24 มกราคม  2566  ตามลําดับท่ีที่สอบคัดเลือกได ตามเงื่อนไข 
เกณฑการตัดสินในขอ 7 ทาง website : www.skarea2.go.th    
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 9. การจางและเงื่อนไขการจาง 
9.1 อัตราคาจาง  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ เดือนละ  9,000 บาท 

ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป เดือนละ 10,000 บาท 
9.2 ทําสัญญาจางเปนชวง ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566  ชวงท่ี 1 ตั้งแตวันที ่

1 กุมภาพันธ  2566 - 31 มีนาคม 2566  ชวงที่ 2 ตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2566 - 30 กันยายน 2566  
ภายใตเงื่อนไขที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 กําหนด ทั้งนี้  ไมผูกพัน 
การจางในการตอสัญญาครั้งตอไป และจะประเมินผลการปฏิบัติงานวามีความเหมาะสมหรือจําเปน 
ที่จะจางตอหรือไม เปนคราว ๆ ไป  

9.3 ไมมีขอผูกพันตอเนื่องท่ีจะนําไปสูการบรรจุหรือปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
เปนลูกจางประจํา/พนักงานราชการหรือขาราชการ แตอยางใด และไมมีการเล่ือนขั้นคาจาง 

9.4 ผูไดรับการจาง  ในกรณีระหวางปงบประมาณของการจางหากปรากฏวา 
เปนผูขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนด หรือมีความรูความสามารถความประพฤติไมเหมาะสม  
ผูมีอํานาจในการจางอาจส่ังเลิกจาง โดยไมตองแจงใหผูรับจางทราบลวงหนาโดยไมมีเงื่อนไข   
และจะไมมีสิทธิเรียกรองใดๆ ท้ังสิ้น  

  10. การทําสัญญาจางผูผานการคัดเลือก 
   10.1  ผูผานการคัดเลือกตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ลําดับท่ี 1   

และตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ลําดับท่ี 1  ใหไปรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางในวันท่ี 1  
กุมภาพันธ  2566  เวลา 09.00 น.   ณ กลุมบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา- 
ประถมศึกษาสระแกว เขต 2   

 10.2 การทําสัญญาจางครั้งแรก ใหถือประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผาน 
การคัดเลือกเปนการเรียกตัวตามลําดับมาทําสัญญาจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือน  และใหมา
รายงานตัว ตามวันเวลาที่ประกาศใหมารายงานตัว  จึงเปนหนาที่ของผูสมัครที่ตองรับทราบ 
ประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก  สําหรับการจางครั้งตอไปจะมีหนังสือ 
เรียกตัวผูไดรับคัดเลือกเปนรายบุคคล โดยสงจดหมายลงทะเบียนตอบรับตามที่อยูของผูไดรับ 
คัดเลือกท่ีระบุไวในใบสมัคร โดยใหเวลามารายงานตัวไมนอยกวา 10 วัน นบัแตวันประทับตรา 
ของไปรษณียตนทางบนจดหมายลงทะเบียนท่ีเรียกตัว 

10.3  ผูไดรับการจางเปนลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามลําดับท่ีที่กําหนดในประกาศ 
ตองไปรายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามกําหนดเวลาท่ีประกาศ   
หากพนเวลาดังกลาว ถือวาสละสิทธ์ิ และถูกยกเลิกประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผูผาน 
การคัดเลือกเปนการเฉพาะราย  
                    10.4 บัญชีผูคัดเลือกได ใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันขึ้นบัญชี แตถามีการคัดเลือก 
ในตําแหนงเดียวกันนี้อีก และไดขึ้นบัญชีผูคดัเลือกไดใหมแลว บัญชีผูคัดเลือกไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก      
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บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(ทายประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่  22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 
------------------------------ 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
    ชื่อตําแหนง             เจาพนักงานธุรการ  
2. หนาที่ขอบขายและความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ  
 1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป และงานเลขานุการ เชน การรับสง 
ลงทะเบียน รางหนังสือ โตตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได 
         2. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
         3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใช 
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
        4. ติดตอประสานงานใหบริการขอมูล ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ              
ที่เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ใหกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
        5. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
        6. ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
        7. ดําเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ การเบิกจาย  เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานและอยูในสภาพ 
พรอมใชงาน 
        8. ปฏิบัติดานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

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

    
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บัญชีรายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปนลูกจางชั่วคราว 
ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2 

(ทายประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 
--------------------------------- 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง   
    ชื่อตําแหนง             นักจัดการงานท่ัวไป   
2. หนาที่ขอบขายและความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ  
 1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบรหิารสํานักงานในดานตาง ๆ    
          2. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรับการประชุม  
          3. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
          4. ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
          5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร 
ของหนวยงาน เพื่อรายงานและเปนขอมูล ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
          6. วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
          7. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวขอขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือ 

9. ตอบปญหา ชี้แจง ใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน 
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  เพื่อใหผูเกี่ยวของไดรับทราบขอมูล 
และเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง 
         10. ปฏิบัติดานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลักสูตรการสอบคัดเลือกบคุคลเปนลูกจางชั่วคราว  
ตําแหนงนกัจัดการงานทัว่ไป และเจาพนกังานธรุการ 

สังกัดสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสระแกว เขต 2 
(แนบทายประกาศสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต 2  ลงวันที่ 22 ธันวาคม  พ.ศ. 2565) 

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

                 ภาค ก.  ความรูความสามารถทัว่ไป/ภาษาไทย (ตําแหนงนกัจัดการงานทัว่ไปและตําแหนง 
เจาพนักงานธุรการ)  คะแนน 50 คะแนน  ใหทดสอบความรู ความสามารถ โดยการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
ดังนี ้ 

1. ความสามารถทางดานการคํานวณ 
ทดสอบความสามารถในการประยุกตใชความคดิรวบยอดทางคณิตศาสตรเบื้องตน 

การวเิคราะหหาความสัมพันธของจํานวนและปริมาณ และการแกปญหาเชงิปรมิาณ และขอมูลตาง ๆ 
2. ความสามารถดานเหตุผล 

ทดสอบความสามารถในการคิดหาความสมัพันธเชื่อมโยงของคํา ขอความ หรอืรูปภาพ  
การคดิวเิคราะห การหาขอยุติ หรือขอสรุปอยางสมเหตสุมผลจากขอความ สญัลักษณ สถานการณ 

3. ความเขาใจภาษา  
ทดสอบความสามารถในการอานหรือทาํความเขาใจกับบทความ หรือขอความ 

ที่กําหนดใหแลวตอบคําถามที่ตามมาในแตละบทความ หรือขอความ  ความเขาใจบทรอยกรอง  
ทั้งนี้ รวมถึงการสรุปความ ตีความ  ยอความ เรียงความ แตงประโยค   

4. การใชภาษา 
ทดสอบความรูเกี่ยวกบัการเลือกใชคํา หรือกลุมคาํ การเขียนประโยคใหถกูตอง 

ตามหลักภาษาและการเรียงความ    

                  ภาค ข  วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง  (ตําแหนงนกัจัดการงานทั่วไป)   
คะแนน 50 คะแนน ใหทดสอบเกี่ยวกับ 
                       1. ความรูความเขาใจเกีย่วกับแนวทางปฏิบตัิงานธรุการ สารบรรณ และงานเลขานกุาร   
                       2. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพิ่มเติม    
                       3. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
                       4. ระเบยีบวาดวยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544  
                       5. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  
                       6. ความรูดานการวิเคราะห วางแผน การประสานงาน และการจดัการองคการ 
ใหสอดคลองกบัสภาพสังคม เศรษฐกิจ และเหตุการณปจุบัน  
                       7. ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอรที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  
                       8. การเขียนหนังสือราชการ  
                       9. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ                    

 

 

 

 

 



 

                                                  

 

                  ภาค ข  วิชาความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ)   
คะแนน 50 คะแนน ใหทดสอบเกี่ยวกับ 
                       1. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบตัิงานธรุการ สารบรรณ และงานเลขานกุาร   
                       2. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม    
                       3. ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอรที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  
                       4. ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  
                       5. การเขียนหนังสือราชการ  
                       6. การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ 

                 ภาค ค.  ประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง  
                 องคประกอบการประเมินความเหมาะสมกับตาํแหนง (สัมภาษณ) คะแนน 50 คะแนน  
ประกอบดวย 
                   (1) คุณลกัษณะของบุคคลอันพึงประสงคสําหรบัผูปฏิบตัิหนาทีเ่จาพนักงานงานธรุการ/ 
และตําแหนงนกัจัดการงานทั่วไป (10 คะแนน) 
                   (2) บุคลิกภาพ (10 คะแนน) 
                   (3) ความรู ความสามารถและประสบการณ (20 คะแนน)  
                   (4) ทวงทีวาจา และเชาวนปญญา (10 คะแนน) 
                                                                                          --------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


