






ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

1. ปฏิบัติงานด้านธุรการของกลุ่ม 
- ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าและออกของกลุ่ม 
- คัดแยกหนังสือราชการและเสนอหนังสือ 
- แจ้งเวียนหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
- เก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ 
- เดินหนังสือส่วนที่รับผิดชอบกรณีท่ีมีความเร่งด่วน 

2. ปฏิบัติงานด้านพัสดุของกลุ่ม 
- ทำทะเบียนคุมพัสดุ (ครุภัณฑ)์ ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้ง   
  จัดทำรายงานตรวจสอบประจำปี 
- ควบคุมการเบิกจ่าย เก็บรักษา ตรวจสอบการเบิกจ่าย การยืม และการจำหน่ายพัสดุ (ครุภัณฑ์) ที่ชำรุด 
  หรือเสื่อมสภาพหรือไม่จำเป็นต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ 
- ทำทะเบียนและควบคุมวัสดุสำนักงานและสื่อประชาสัมพันธ์ของกลุ่มทั้งรับเข้าและจ่ายออก  
- ประสานและจัดทำเอกสารอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ของกลุ่ม 

3. สนับสนุนงานด้านการเงิน   
- ประสานและสนับสนุนการเบิก-จ่ายเงินในการจัดประชุมและอบรมของกลุ่ม 

4. สนับสนุนการจัดประชุม/อบรมของกลุ่มงาน 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม/อบรม 
- ประสานโรงแรม และอำนวยความสะดวกเรื่องที่พัก การเดินทางสำหรับผู้เข้าประชุม/อบรม 
- ประสานการจัดอาหารในการประชุม/อบรม 

5. ปฏิบัติงานเลขานุการของกลุ่มงาน  
- ลงตารางนัดหมายประชุมของบุคลากรในกลุ่ม  
- ประสานและติดตามงานที่กลุ่ม/หน่วยงานอื่นประสานขอความร่วมมือฯ 

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
เลขประจําตัวสอบ …………………….......... 

 

ใบสมัครเขารับการเลือกสรรเพื่อจัดจางเปนพนกังานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป 
ของสํานักงาน         

            
 
เรียน  ผูอํานวยการสํานักงาน          
       

ดวยขาพเจาประสงคจะสมัครเขารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไปในตําแหนง
............................................................................ ของสํานักงาน........................................................................................... 
จึงขอแจงรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. ขอมูลสวนบุคคล 

 ชื่อ – สกุล (นาย / นาง / นางสาว).............................................…………………..................................... เพศ....................  

 สัญชาติ............... เกิดวันที.่........... เดือน......................... พ.ศ. ................ อายุ...............ป .......... เดือน (นับถึงวันสมัคร) 

 เลขประจําตัวประชาชน.................................................................... ภูมิลําเนาจังหวัด................................................... 

 สถานภาพทางทหาร (เฉพาะเพศชาย)    เกณฑทหารแลว    ยังไมไดเกณฑทหาร         
                 ไดรับการยกเวน เพราะ.............................................................................. 

2. สถานที่ / ชองทางการติดตอ         

 ที่อยูท่ีสามารถติดตอได (สําหรับการจัดสงหนังสือเรียกรายงานตัว) 

 บานเลขที่……...................…...... หมูที…่….........….. ตรอก / ซอย…………................................................................. 

 ถนน............................................ ตําบล / แขวง............................................ อําเภอ / เขต............................................ 

 จังหวัด .............................................................. รหัสไปรษณีย                

 E-mail............................................................................................... โทรศัพท / มือถือ.................................................. 

3. ประวัติการศึกษา (ใหกรอกทุกวุฒิที่ไดรับ และแนบสําเนาหลักฐานการศึกษาเฉพาะวุฒิที่ใชสมัคร) 

ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา สาขาวิชา / วิชาเอก เกรดเฉลี่ย ชื่อสถานศึกษา วันที่สําเร็จการศึกษา 

ปวช.      

ปวท. / ปวส.      

ประกาศนียบัตร      

อนุปริญญา      

ปริญญาตรี      

ปริญญาโท      

ปริญญาเอก      

อ่ืน ๆ      

4. ประวัติ... 

 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 1.5 นิ้ว 
ถายไมเกิน 1 ป 
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4. ประวัติการทํางาน/การฝกงาน (เรียงลําดับจากปจจุบันถึงอดีต) 

สถานที่ทํางาน / ฝกงาน ตําแหนง เงินเดือน 
ตั้งแต เดือน... พ.ศ. ... 
ถึง เดือน... พ.ศ. ... 

เหตุผลที่ลาออก 

     

     

     

     

     

5. ความรูดานภาษา 

 ภาษาอังกฤษ  มีผลสอบภาษาอังกฤษของ.........................(ระบุ TOEFL TOEIC IELTS หรืออื่น ๆ) คะแนนที่ได................. 

     ไมมีผลสอบภาษาอังกฤษ แตสามารถสื่อสารอยูในระดับ..........................(ระบุ ดีมาก ดี พอใช เล็กนอย) 

 ภาษาตางประเทศอ่ืนท่ีสามารถสื่อสารได (ระบุภาษา และระดับ).................................................................................. 

6. ความรูดานคอมพิวเตอร 

 โปรแกรมที่ใชไดในระดบัดีมาก คือ................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………….………………….. 

 โปรแกรมที่ใชได คือ........................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………….………………….. 

7. ความรูความสามารถพิเศษ...........…………………….……………….................……………………………………..…….……............... 
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………….………………….. 
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………….………………….. 

8. บุคคลท่ีติดตอไดในกรณีเรงดวนหรือฉุกเฉิน ชื่อ – นามสกุล..…………………….………………..............................................  

ความสัมพันธ…………..…………….................................................... โทรศพัท / มือถือ............................................................ 

ขาพเจาขอรับรองวา ขอความที่แจงไวในใบสมัครนีถู้กตองและเปนความจริงทุกประการ 

ขาพเจาทราบวา สํานักงาน        จะเก็บรวบรวม 
ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล ซึ่งรวมไปถึงขอมูลประวัติอาชญากรรม หรือขอมูลจําเปนอ่ืนใดซึ่งอาจกระทบตอเจาของ
ขอมูลสวนบุคคลในทํานองเดียวกัน หรือทําสําเนาเอกสารประกอบการสมัครงาน ตลอดจนเอกสาร หลักฐาน ใด ๆ ที่ไดใหไว
หรือเปนสวนหนึ่งของการสมัครงานนับเปนเอกสารราชการของสํานักงาน           
และจะปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และขั้นตอน ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 คําประกาศ
เก่ียวกับความเปนสวนตัว (Privacy notice) สําหรับการรับสมัครงาน กฎหมาย ประกาศ และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
เพ่ือประโยชนในการสรรหาและเลือกสรรบุคคล  
     
                                        (ลงชื่อ) …………………………………….....……………….ผูสมัคร 
           (..............................................................) 
                                                   วันที่.…………../………..….……/…….……… 


