




 
รายละเอียด จางเหมาบริการ ตำแหนงนักจัดการงานทั่วไป 

 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มีดังนี้ 

1. พิมพหนังสือราชการภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
2. ติดตอประสานงานทางโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ทั้งภายในและภายนอกองคกร 
3. กลั่นกรองหนังสือ จัดลำดับความสำคัญของงาน และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
4. จัดเก็บและรักษาขอมูลระบบงานสารบรรณ 
5. เตรียมการประชุม บันทึกการประชุมและติดตามผลการประชุม 
6. ดูแลอำนวยความสะดวกดานตางๆ ของผูบริหาร 
7. ดำเนินการลงตารางนัดหมาย ลงนัดการประชุมตางๆ ของผูบริหาร 
8. ดำเนินการสืบคนขอมูลและรวบรวมขอมลูตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติราชการของผูบริหาร 
9. ดำเนินการเบิกจายพรอมจัดทำรายงานการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 
10. งานอ่ืนๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

 
คุณสมบัติของผูรับจาง 
1. ไดรับวุฒกิารศึกษาปริญญาตรีทุกสาขา 
2. มีบุคลิกภาพดี 

 3. มีทักษะและสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรไดดี 
 4. มีความรับผิดชอบงาน สามารถทำงานเปนทีมและปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได 
 5. สามารถแกปญหาเฉพาะหนาได 
 6. ผู รับจางจะตองมาถึงสถานที่ปฏิบัติงาน และลงเวลาปฏิบัติงาน  ณ สำนักงานเลขานุการกรม 
ภายในเวลา 08.30 น. และลงเวลาเลิกปฏิบัติงานหลังเวลา 16.30 น. เปนตนไป ทุกวันทำการ ตามที่
สำนักงานเลขานุการกรมกำหนด  

7. กรณผีูรับจางไมมาปฏิบัติงาน ผูวาจางมสีิทธิหักเงินคาจางตามเงินที่ไดรบัเปนรายวันตามอัตราจาง
ที่กำหนด 

8. กรณีผูรับจางไมมาปฏิบัติงานติดตอกันตั้งแต 3 วัน โดยไมแจงผูวาจางหรือเหตุผลไมเพียงพอ   
ผูวาจางมีสิทธิบอกเลิกสัญญาจางได 

9. ผูรับจางตองนำเงินสดมาวางเปนหลักประกันรอยละ 5 ของสัญญาจางทั้งยอด หรือมีขาราชการ
ตั้งแตระดับปฏิบัติการ หรอื ชำนาญงาน ขึ้นไป เปนผูรับรอง 
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ใบสมัคร 
      

 

1. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย) (นาย/นางนางสาว).................................................................................................. 

2. เกิดวันท่ี...........................................เดอืน..........................................พ.ศ.................อายุ.......................ปŘ   

3. จังหวัดที่เกิด................................................สัญชาติ.....................................ศาสนา................................... 

4. ท่ีอยูŠปŦจจุบันหรือสถานที่ติดตŠอไดšสะดวกรวดเร็ว 

บšานเลขท่ี......................หมูŠที่.................ตรอก/ซอย.................ถนน.............................ตำบล/.........................

แขวง.......................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด........................................................ 

รหัสไปรษณียŤ.........................โทรศพัทŤ................................. 

5. ที่อยูŠตามภูมิลำเนา 

บšานเลขท่ี......................หมูŠที่.................ตรอก/ซอย.................ถนน.............................ตำบล/.........................

แขวง.......................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด........................................................ 

รหัสไปรษณียŤ.........................โทรศพัทŤ................................. 

7.   สถานภาพ         โสด      สมรส               หมšาย     หยŠา 

8.   ประวัติการศึกษา 

                 วุฒิการศึกษา 

 1)    มัธยมศึกษาปŘท่ี 6 

 2)    ปริญญาตรี 

 3)    ปริญญาโท 

 4)    อ่ืน ๆ ...........................................................................................................................................                         

9.    เอกสารประกอบการสมัคร 

1)  รูปถŠาย ขนาด 1 X 1.5 นิ้ว จำนวน  1  รูป 

2)  สำเนาวุฒกิารศึกษา จำนวน  1  ฉบับ 

3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ 

4)  สำเนาทะเบียนบšาน จำนวน  1  ฉบับ  

5)  ใบรับรองแพทยŤ 

6)  สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถšามี) ………………………………………………………จำนวน...............ฉบับ 

 

 

 

 

 

ติดรูป 
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10.  ความรูšความสามารถพิเศษ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

11.  ประวัติการทำงานจากอดีตถึงปŦจจุบัน 

ลำดับ          ตำแหนŠง          สถานท่ี        อัตราเงินเดือน               ระยะเวลา 

……….  ......................................  ..........................................  ..........................................   ............................... 

……….  ......................................  ..........................................  ..........................................   ............................... 

……….  ......................................  ..........................................  ..........................................   ............................... 

……….  ......................................  ..........................................  ..........................................   .............................. 

12. หากทŠานไดšรับเลือกเขšาทำงาน 

   พรšอมท่ีจะเริ่มงานทันที  (ตั้งแตŠวันที ่.......................) 

   พรšอมท่ีจะปฏิบัติงาน  วันที่ ..............เดือน ..................พ.ศ. ................... 

   อื่น ๆ ………………………………………………………… 

                                 ขšาพเจšาขอรับรองวŠาขšอความที่แจšงในใบสมัครขšางตšนเปŨนความจริงทุกประการ 

 

         

 

(ลงชื่อ)...................................................ผูšสมคัร 

                  (.........................................................)  

         วันท่ี..............เดือน.................พ.ศ................. 

 

 


