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ต าแหน่งที่ ๓ ต าแหน่งเจ้าพนักงานชวเลขปฏิบตัิงาน อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
 
๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านชวเลข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานชวเลข โดยจดรายงานการประชุมต่าง ๆ เป็นชวเลข แปลชวเลขเป็นตัวพิมพ์ 
และรวบรวมเป็นรายงานการประชุม 
   (๒) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   
๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือเลขานุการ และ 
  ๒. เขียนชวเลขภาษาไทยได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๑๒๐ ค า พิมพ์ภาษาไทยได้ 
ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๓๕ ค า และพิมพ์ภาษาอังกฤษได้ในอัตราความเร็วนาทีละไม่น้อยกว่า ๒๕ ค า และ 
  ๓. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
 
๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานชวเลข  
โดยวิธีสอบปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. การเขียนชวเลขภาษาไทย ไม่น้อยกว่านาทีละ ๑๒๐ ค า (๑ ชั่วโมง) 
  ๒. พิมพ์ดีดภาษาไทย ไม่น้อยกว่านาทีละ ๓๕ ค า (๑๕ นาที) 
  ๓. พิมพ์ดีดภาษาอังกฤษ ไม่น้อยกว่านาทีละ ๒๕ ค า (๑๕ นาที) 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 




