
ประกาศรับสมัครงาน 

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

 ดวย กองความม่ันคงภายในประเทศ (กภน.) สํานักงานสภาความม่ันคงแหงชาติ เปดรับสมัครสอบ

คัดเลือกบุคคลท่ัวไปเพ่ือจัดจางเปนพนักงานจางเหมาบริการ ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ เพ่ือปฏิบัติงานในกอง

ความม่ันคงภายในประเทศ ทําเนียบรัฐบาล จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

๑. ตําแหนงท่ีจะจาง จํานวนตําแหนงวาง และคาจางท่ีจะไดรับ 

      ตําแหนง : เจาหนาท่ีธุรการ ( ๑ อัตรา) 

        อัตราคาจาง : วุฒิ ปวส. ๑๓,๒๐๐ บาท 

 ๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ 

                 ๒.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบ  

            ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณท่ีคอนขางยาก ภายใตการกํากับ ตรวจสอบ 

โดยท่ัวไป หรือตามคําสั่งหรือแนบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย  

                    ๒.๒.ลักษณะงานท่ีดี 

           ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานสารบรรณ การรับ - สง เวียนหนังสือ พัสดุ ครุภัณฑ 

การผลิตเอกสาร การเผยแพรขาวสาร ประชาสัมพันธ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

                   ๒.๓.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

                          ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทา การบัญชี การบริหารธุรกิจ หรือ 

สาขาวิชาอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  

                  ๒.๔.ความรูความสามารถท่ีตองการ  

                   ๑) ดําเนินการเก่ียวกับ การจัดการเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลท้ังหนวยงานภายใน และ

ภายนอกสํานักงานฯ  

                     ๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับขอมูลของกอง ซ่ึงมีท้ังเอกสารธรรมดา และท่ีอยูในชั้นความลับของกอง 

                   ๓) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานรับ – สง ลงทะเบียนหนังสือราชการ   

                   ๔) งานคัดแยกหนังสือและเสนอหนังสือ  

                   ๕) การตรวจสอบความถูกตองหนังสือสงภายในสวนราชการและสงภายนอกสวนราชการ  

                   ๖) การจัดสงเอกสารใหสวนราชการท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 

       ๗) เวียนหนังสือ ติดตอ ติดตามเรื่องและประสานงานกับสวนราชการ ท้ังภายในและ 

ภายนอกหนวยงาน 

              ๘) จัดทําระบบการจัดเก็บเอกสาร ขอมูล คนหา และติดตามหนังสือราชการท่ีเก่ียวของ 

              ๙)  ติดตอประสานงานกับเจาหนาท่ีภายใน สมช. และในสวนท่ีเก่ียวของไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 



- ๒ – 

 

              ๑๐) ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ไดเปนอยางดีโดยเฉพาะการติดตาม และประสานงาน 

ทางโทรศัพท   

                   ๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย     

 ๓. การรับสมัครสอบคัดเลือก 

 ๓.๑ สงหลักฐานการสมัคร ดังนี้ 

       ๑) ประวัติยอ (RESUME) 

       ๒) สําเนาใบแสดงผลการเรียน 

       ๓) สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือ ใบรับรองการจบการศึกษา 

       ๔) หนังสือรับรองการผานเกณฑทหาร สด.๔๓ (สําหรับเพศชาย) 

      ทางอีเมลล Internalsec.nsc@gmail.com  

    ๓.๒ รับสมัครถึงวันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕ ท้ังนี้สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

๐๒ ๖๒๙ ๘๐๐๐ ตอ ๑๖๐๙-๑๖๑๐  ในวัน เวลา ราชการเทานั้น 

 ๓.๓ สอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ 

      (โดยจะมีเจาหนาท่ีโทรไปยืนยันการเขาสอบตามหมายเลขโทรศัพทท่ีแจงไว) 
 

.............................................................. 

กองความมัน่คงภายในประเทศ 

สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิ

๒๐ มกราคม ๒๕๖๕ 


