
ประกาศสํ านักการแพทย
เร่ือง   รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ขึ้นแตงตั้งใหด ํารง

                 ตํ าแหนงในระดับสูงขึ้น  สํ าหรับต ําแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู
                 ความชํ านาญ  และประสบการณเฉพาะตัว ประจํ าปงบประมาณ พ.ศ. 2548

___________________________

ดวย สํ านักการแพทยจะดํ าเนินการสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ       
ขึ้นแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับสูงขึ้น สํ าหรับตํ าแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ โดยอาศัยความรู          
ความช ํานาญ  และประสบการณเฉพาะตัว  ประจํ าปงบประมาณ  พ.ศ. 2548

ฉะน้ัน  อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 8  และมาตรา 9  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2528   หนังสือส ํานักงาน ก.พ. ที ่นร 0708.4/ว 24  ลงวันที ่  24  พฤศจิกายน  2535   เร่ือง  
หลักสูตรและวิธีด ําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือก  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  เกณฑการตัดสิน  
การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือกได ประกอบกับมติที่ประชุม ก.ก. คร้ังที่ 4/2547  เมื่อวันที่                 
19 เมษายน 2547 กํ าหนดหลักเกณฑการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงสํ าหรับผูปฏิบัติงานที่มี           
ประสบการณเฉพาะตัวของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1  และระดับ 2   จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ดังน้ี

1.  ตํ าแหนงท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก

ตํ าแหนงระดับ 4

1.! เจาหนาที่ธุรการ 4 10.    ผูชวยเภสัชกร 4
2.! เจาหนาที่พัสดุ 4 11.    ผูชวยทันตแพทย 4
3.! เจาหนาที่การเงินและบัญช ี4 12.    เจาหนาที่สงเสริมสุขภาพ 4
4.! เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 4 13.    เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา 4
5.! เจาหนาที่หองสมุด 4 14.    เจาหนาท่ีสถิติ 4
6.! ชางไฟฟา 4 15.    เจาหนาที่วิทยาศาสตรการแพทย 4
7.! ชางเทคนิค 4 16.    ชางเคร่ืองกล 4
8.! เจาหนาที่วิทยาศาสตร 4 17.    เจาหนาท่ีควบคุมโรค 4
9.! เจาหนาที่พยาบาล 4

/ตํ าแหนง…
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ตํ าแหนงระดับ 5

1.    เจาหนาที่ธุรการ 5 17.    เจาหนาที่พยาบาล 5
2.    เจาพนักงานธุรการ 5 18.    ผูชวยเภสัชกร 5
3.    เจาหนาที่พัสดุ 5 19.    เจาหนาท่ีควบคุมโรค 5
4.    เจาพนักงานพัสด ุ5 20.    เจาพนักงานควบคุมโรค 5
5.    เจาหนาที่การเงินและบัญช ี5 21.    ผูชวยทันตแพทย 5
6.    เจาพนักงานการเงินและบัญช ี5 22.    เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพ 5
7.    เจาหนาที่ประชาสัมพันธ 5 23.    ชางศิลป 5
8.    เจาหนาที่หองสมุด 5 24.    ชางกายอุปกรณ 5
9.    เจาหนาท่ีสถิติ 5 25.    โภชนากร 5
10.  เจาหนาที่เวชสถิต ิ5 26.    พยาบาลเทคนิค 5
11.  เจาหนาที่วิทยาศาสตรการแพทย 5 27.    เจาหนาที่รังสีการแพทย 5
12.  เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 5 28.    เจาพนักงานเภสัชกรรม 5
13.  ชางเคร่ืองกล 5 29.    เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา 5
14.  ชางไฟฟา 5 30.    เจาหนาที่สงเสริมสุขภาพ 5
15.  ชางเทคนิค 5 31.    นายชางเทคนิค 5
16.  เจาหนาที่วิทยาศาสตร 5 32.    นายชางไฟฟา 5

ตํ าแหนงระดับ 6

1.    ชางกายอุปกรณ 6 11.  นายชางเครื่องกล 6
2.    โภชนากร 6 12.  เจาพนักงานธุรการ 6
3.    พยาบาลเทคนิค 6 13.  เจาพนักงานพัสด ุ6
4.    เจาหนาที่รังสีการแพทย 6 14.  เจาพนักงานการเงินและบัญชี 6
5.    เจาพนักงานวิทยาศาสตรการแพทย 6 15.  เจาหนาท่ีเวชสถิติ 6
6.    เจาพนักงานเภสัชกรรม 6        16.  ชางเคร่ืองกล 6
7.    นายชางไฟฟา 6 17.  ชางเทคนิค 6
8.    นายชางเทคนิค 6 18.  เจาหนาที่พยาบาล 6
9.    เจาพนักงานสงเสริมสุขภาพ 6 19.  ผูชวยทันตแพทย 6
10.  เจาพนักงานควบคุมโรค 6

/2. คุณสมบัต…ิ
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2.    คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ
2.1    เปนผูที่ด ํารงตํ าแหนงในสายงานที่ประกาศรับสมัครสอบ
2.2 เปนผูที่ดํ ารงตํ าแหนงในตํ าแหนงและตํ าแหนงเลขที่ตามที่ก.ก. ไดมีมติอนุมัติกํ าหนด    

เปนระดับสูงขึ้น   ส ําหรับตํ าแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู   ความช ํานาญ   และประสบการณ
เฉพาะตัว   ของแตละหนวยงาน

2.3  มีคุณวุฒิการศึกษา  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงท่ีจะแตงต้ัง  ตามที ่ ก.ก.  
กํ าหนดไวในมาตรฐานกํ าหนดตํ าแหนง

2.4    มีระยะเวลาการด ํารงตํ าแหนงและปฏิบัติงานตามที่ก ําหนดไวในมาตรฐานกํ าหนด
ตํ าแหนง

2.5 มีระยะเวลาขั้นตํ่ าในการดํ ารงตํ าแหนง หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงต้ัง      
ตรงตามที ่ก.ก. กํ าหนด

2.6   ผานการประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ไดคะแนนรวมไมต่ํ ากวารอยละ 60
3.    การรับสมัครสอบ

3.1  ผู ประสงคจะสมัครสอบใหขอใบสมัครสอบลวงหนาที่หนวยงานการเจาหนาที่                 
ของแตละสวนราชการ เพื่อกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหครบถวน และใหหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป         
ของทุกสังกัด เปนผูลงนามการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  ยกเวน ส ํานักงานเลขานุการ และกองวิชาการ            
ใหหัวหนากลุมงานการเจาหนาที ่  เปนผูลงนาม โดยใหผูบังคับบัญชาชั้นตน (ระดับ 6 ขึ้นไป) และหัวหนาสวน-  
ราชการลงนามรับรองตามลํ าดับ  กรณีใบสมัครของผูใดกรอกรายละเอียดไมครบ  หรือผูบังคับบัญชาลงนาม        
ไมครบถวน  จะไมรับใบสมัครของผูนั้น

3.2   เอกสารที่ตองแนบมาพรอมกับใบสมัคร
-   สํ าเนาวุฒิการศึกษา  โดยผูสมัครสอบตองรับรองสํ าเนาดวยตนเอง
     และลงช่ือเต็มพรอมตํ าแหนง
-   สํ าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)   และใหผูรับผิดชอบ ก.พ.7
    รับรองประวัติการรับราชการ
-   แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล
-   เอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาลักษณะงานที่เกี่ยวของ (ถาม)ี

3.3 การแนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา ลักษณะงานดานเดียวกัน หรือเกี่ยวของ     
เกื้อกูลกันมานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ํ าในการดํ ารงตํ าแหนง  หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานที่จะแตงต้ัง       
ตามคุณวุฒิ และระดับตํ าแหนงที่จะแตงต้ังตองเปนเอกสารที่ระบุไดวาผูสมัครสอบไดปฏิบัติงานเกี่ยวของกับ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตํ าแหนงที่รับสมัครสอบ  โดยเอกสารที่แนบตองมีความสมบูรณครบถวนทุกหนา           
ทั้งฉบับ  และถกูตองตามระเบียบส ํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526      และระเบียบกรุงเทพ-
มหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  พ.ศ. 2546   เอกสารฉบับใดไมครบทุกหนาจะไมพิจารณาเอกสารฉบับนั้น  
โดยผูสมัครสอบตองรับรองสํ าเนาดวยตนเองและลงชื่อเต็มพรอมตํ าแหนงทุกหนา  และหากหนาใดไมรับรอง
สํ าเนาจะไมพิจารณาสาระของหนานั้น  และใหสงพรอมใบสมัคร   หลังจากปดรับสมัครสอบแลวจะไมรับเอกสาร
เพ่ิมเติม

/ทั้งนี้…



- 4 -

ทั้งนี้ ในขั้นตอนของการรับสมัครสอบเจาหนาที่จะไมตรวจเอกสารของผูสมัคร โดยให           
ถือเปนหนาที่ของผูสมัครที่จะตองตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่แนบประกอบการพิจารณา

3.4   ใหสงใบสมัครสอบโดยตองลงชื่อในบัญชีรับสมัครสอบ    ที่กลุมงานการเจาหนาที่
ส ํานักงานเลขานุการ  ส ํานักการแพทย   ระหวางวันที ่  1 – 15  มิถุนายน  2548    ในเวลาราชการ    หลังจากสง      
ใบสมัครแลวจะไมใหแกไขขอความใด ๆ ในใบสมัคร การตรวจคุณสมบัติของผูมีสิทธิสอบจะตรวจจาก        
สํ าเนาทะเบียนประวัติท่ีแนบพรอมใบสมัครสอบเทาน้ัน  หากการรับรองประวัติการรับราชการของผูสมัครสอบ    
ผิดพลาดทํ าใหไมมีสิทธิสอบคัดเลือก ผูสมัครสอบจะเรียกรองขอสิทธิในการสอบคัดเลือกไมได สํ าหรับผูที่         
ไมมายื่นสมัครสอบภายในระยะเวลาที่ก ําหนดใหถือวาสละสิทธิ์ในการสมัครสอบประจํ าปงบประมาณ พ.ศ. 2548

4.    การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ พรอมเลขประจํ าตัวสอบรวมทั้งประกาศกํ าหนดวัน เวลาและ

สถานท่ีสอบ  ใหทราบกอนวันสอบไมนอยกวา  5  วันทํ าการ
5.    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก
สอบภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตํ าแหนงโดยการสอบขอเขียน

6.    เกณฑการตัดสิน
ผูที่สอบไดจะตองไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะต ําแหนงไมต่ํ ากวารอยละ 60

7.    การประกาศรายชื่อผูที่สอบคัดเลือกได
ประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกไดเรียงตามลํ าดับเลขประจํ าตัวสอบ

ประกาศ   ณ   วันท่ี              พฤษภาคม   พ.ศ.  2548

  (นายประวิทย   ภัทรวิชา)
ผูอํ านวยการสํ านักการแพทย



ประกาศสํ านักการแพทย
เร่ือง   รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ขึ้นแตงตั้งใหด ํารง

                 ตํ าแหนงในระดับสูงขึ้น  สํ าหรับต ําแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู
                 ความชํ านาญ  และประสบการณเฉพาะตัว ประจํ าปงบประมาณ พ.ศ. 2548

___________________________

ดวย สํ านักการแพทยจะดํ าเนินการสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ      
ขึ้นแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับสูงขึ้น สํ าหรับตํ าแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ โดยอาศัยความรู                
ความช ํานาญ และประสบการณเฉพาะตัว  ประจํ าปงบประมาณ  พ.ศ. 2548

ฉะน้ัน  อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 8  และมาตรา 9  แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2528   และ มติ ก.ก.  คร้ังท่ี  4/2547  เม่ือวันท่ี  19  เมษายน  2547  จึงประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือก  ดังน้ี

1.    ตํ าแหนงท่ีรับสมัครสอบคัดเลือก
-   เจาหนาที่บันทึกขอมูล 4
-   เจาหนาที่บันทึกขอมูล 5

2.    คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ
ผู สมัครคัดเลือกตองเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ สังกัดสํ านักการแพทย                

และมีคุณสมบัติตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกแนบทายประกาศน้ีครบถวนในวันปดรับสมัคร    
ถาปรากฏในภายหลังวามีคุณสมบัติไมครบถวนตามประกาศรับสมัครจะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติมาตั้งแตตน

3.    การรับสมัครสอบ
3.1 ผูประสงคจะสมัครสอบใหขอใบสมัครสอบลวงหนาที่หนวยงานการเจาหนาที่ของแตละ

สวนราชการ  เพื่อกรอกรายละเอียดในใบสมัคร  และใหผูบังคับบัญชาลงนามรับรองตามล ําดับ  พรอมแนบส ําเนา
วุฒิการศึกษา และสํ าเนา ก.พ.7 ที่รับรองความถูกตองโดยเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ กรณีใบสมัครของผูใดกรอก         
รายละเอียดไมครบ  หรือผูบังคับบัญชาลงนามไมครบถวน  จะไมรับใบสมัครของผูนั้น

3.2   ใหยื่นใบสมัครดวยตนเอง ที่กลุมงานการเจาหนาที ่ส ํานักงานเลขานุการ ส ํานักการแพทย   
ระหวางวันที ่  1 – 15  มิถุนายน  2548  ส ําหรับผูที่ไมมายื่นสมัครสอบภายในระยะเวลาที่ก ําหนดใหถือวาสละสิทธิ์
ในการสมัครสอบ

4.    การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ  พรอมเลขประจํ าตัวสอบ  กํ าหนดวัน  เวลาและสถานที่สอบ    

ใหทราบกอนวันสอบไมนอยกวา  5  วันทํ าการ

/5. หลักสูตร…



- 2 -

5.    หลักสูตรและวิธีการสอบ
ดํ าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการทดลองปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการทดลอง            

ปฏิบัติงานที่แนบทายประกาศนี้
6.    เกณฑการตัดสิน
ผูไดรับการคัดเลือกจะตองไดคะแนนทดลองปฏิบัติงานไมต่ํ ากวารอยละ 60  ในแตละสวน

7.    การประกาศผลการคดัเลือก
สํ านักการแพทยประกาศผลการคัดเลือกโดยเรียงตามหมายเลขประจํ าตัวสอบ

          ประกาศ   ณ   วันท่ี              พฤษภาคม   พ.ศ.  2548

       (นายประวิทย   ภัทรวิชา)
     ผูอํ านวยการสํ านักการแพทย



รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกตามประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ข้ึนแตงตั้งใหดํ ารงต ําแหนงในระดับสูงข้ึน  สํ าหรับต ําแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู

ความชํ านาญและประสบการณเฉพาะตัว  ประจํ าปงบประมาณ  พ.ศ. 2548
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หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก
การทดลองปฏิบัติงานดวยโปรแกรม  Word  Processing
(ก)  การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม   Word  Processing
(ข)  การท ําจดหมายเวียน  (Mail  Merge)  ดวยโปรแกรม   Word  Processing

(ก)   การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม  Word  Processing    (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)
1.  ใชเวลาในการบันทึกครั้งละ  15  นาท ี นับต้ังแตเร่ิมบันทึกขอมูลเขาสูระบบคอมพิวเตอร
     จนจัดเก็บขอมูลบนสื่อบันทึกขอมูล
2.  การบันทึกใหบันทึกตามแบบ  บรรทัดตอบรรทัด  ใหเหมือนท้ังตํ าแหนง  ระยะบรรทัด
     เวนวรรค  ยอหนา  ตัวใหญ  ตัวเล็ก  ตัวเขม  ตัวธรรมดา  การขีดเสนใต  และการสะกดค ํา
     หากผิดหักค ําละ  1  คะแนน
3.  ใหปฏิบัติตามขอยอยตอไปน้ี  หากผิดกติกาหักขอละ  5  คะแนน
     -  การกั้นระยะหนา  กํ าหนดใหมีขนาด  6.5  น้ิว
     -  การเร่ิมบรรทัดใหเร่ิมบันทึกต้ังแตบรรทัดแรก
     -  การยอหนาใหมทุกคร้ังใหยอหนา  0.5  น้ิว
     -  ขนาดและรูปแบบของตัวอักษรใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการฯ  กํ าหนดโดยแจงให
        ผูเขาสอบทราบกอนการสอบ
4.  การบันทึกค ําขาดหรือบันทึกคํ าเกิน  หักคํ าละ  1  คะแนน  และนับคํ าตอทายทั้งหมดเปน

               คํ าท่ีผิดตํ าแหนง  หักคํ าละ  1  คะแนน
5.  การบันทึกขามบรรทัดหรือบันทึกซํ ้าท้ังบรรทัด  นับเปนคํ าผิดทุก ๆ  คํ าในบรรทัดน้ัน
     หักคํ าละ  1  คะแนน
6.  การบันทึกค ําภาษาไทย  นับค ํามูลเปน  1  คํ า  (คํ ามูล  หมายถึง  คํ าค ําเดียวที่ไมไดผสมกับค ําอ่ืน
     เชน  เอก  กาแฟ  ฯลฯ)

/7.  การตีกรอบ…
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7.  การตีกรอบ  ตีตาราง  หากกรอบหรือตารางผิดขนาดหัก  5  คะแนน  ผิดตํ าแหนงหักตํ าแหนงละ
     2  คะแนน  และขอความในตารางหากผิดต ําแหนง  หักที่ละ  1  คะแนน
8.  เมื่อจบการทํ างานใหบันทึกขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล  หากไมทันหัก  3  คะแนน
9.  สามารถเรียก  File  ที ่ Save  ไวจากการบันทึกดังกลาวมาพิมพออกทางเครื่องพิมพ
     โดยหามแกไขเพิ่มเติม  File  ที ่ Save  ไวหากท ําไมไดหัก  5  คะแนน

(ข)   การทํ าจดหมายเวียน  (Mail  Merge)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)
1.  ใชเวลาในการบันทึกครั้งละ  15  นาท ี นับต้ังแตเร่ิมบันทึกขอมูลเขาสูระบบคอมพิวเตอร
     จนจัดเก็บขอมูลบนสื่อบันทึกขอมูล
2.  การบันทึกใหบันทึกตามแบบ  บรรทัดตอบรรทัด  ใหเหมือนท้ังตํ าแหนง  ระยะบรรทัด  เวนวรรค
     ยอหนา  ตัวใหญ  ตัวเล็ก  ตัวเขม  ตัวธรรมดา  การขีดเสนใต  และการสะกดค ํา  หากผิดหักค ําละ
     1  คะแนน
3.  ใหปฏิบัติตามขอยอยตอไปน้ี  หากผิดกติกาหักขอละ  5  คะแนน
     -  การกั้นระยะหนา  กํ าหนดใหมีขนาด  6.5  น้ิว
     -  การเร่ิมบรรทัดใหเร่ิมบันทึกต้ังแตบรรทัดแรก
     -  การยอหนาใหมทุกคร้ังใหยอหนา  0.5  น้ิว
     -  ขนาดและรูปแบบของตัวอักษรใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการฯ  กํ าหนด  โดยแจงให
         ผูเขาสอบทราบกอนการสอบ
4.  การบันทึกคํ าขาดหรือบันทึกคํ าเกิน  หักคํ าละ  1  คะแนน  และนับคํ าตอทายท้ังหมดเปนคํ าที่
     ผิดตํ าแหนง  หักคํ าละ  1  คะแนน
5.  การบันทึกขามบรรทัดหรือบันทึกซํ ้าท้ังบรรทัด  นับเปนคํ าผิดทุก ๆ  คํ าในบรรทัดน้ัน  หักคํ าละ
     1  คะแนน
6.  การนับคํ าภาษาไทย  นับค ํามูลเปน  1  คํ า  (คํ ามูล  หมายถึง  คํ าค ําเดียวที่ไมไดผสมกับค ําอ่ืน
     เชน  เอก  กาแฟ  ฯลฯ)
7.  เมื่อจบการทํ างานใหบันทึกขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล  หากไมทันหัก  3  คะแนน
8.  สามารถเรียก  File  ที ่ Save  ไวจากการบันทึกดังกลาวมาพิมพออกทางเครื่องพิมพ  โดยหาม
     แกไขเพิ่มเติม  File  ที ่ Save  ไว  หากท ําไมไดหัก  5  คะแนน  ถาพิมพจดหมายเวียนไมครบ
     ตามจํ านวน  หักจดหมายละ  3  คะแนน

/ตํ าแหนง…
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หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก
การทดลองปฏิบัติงานแบงออกเปน  2  สวน  คือ
(ก)  การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม   Word  Processing
(ข)  การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม   Microsoft  Excel

(ก)   การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม  Word  Processing    (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)
1.  ใชเวลาในการบันทึกครั้งละ  15  นาท ี นับต้ังแตเร่ิมบันทึกขอมูลเขาสูระบบคอมพิวเตอร
     จนจัดเก็บขอมูลบนสื่อบันทึกขอมูล
2.  การบันทึกใหบันทึกตามแบบ  บรรทัดตอบรรทัด  ใหเหมือนท้ังตํ าแหนง  ระยะบรรทัด  เวนวรรค
     ยอหนา  ตัวใหญ  ตัวเล็ก  ตัวเขม  ตัวธรรมดา  การขีดเสนใต  และการสะกดค ํา  หากผิดหักค ําละ
     1  คะแนน
3.  ใหปฏิบัติตามขอยอยตอไปน้ี  หากผิดกติกาหักขอละ  5  คะแนน
     -  การกั้นระยะหนา  กํ าหนดใหมีขนาด  6.5  น้ิว
     -  การเร่ิมบรรทัดใหเร่ิมบันทึกต้ังแตบรรทัดแรก
     -  การยอหนาใหมทุกคร้ังใหยอหนา  0.5  น้ิว
     -  ขนาดและรูปแบบของตัวอักษรใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการฯ  กํ าหนดโดยแจงให
        ผูเขาสอบทราบกอนการสอบ
4.  การบันทึกค ําขาดหรือบันทึกคํ าเกิน  หักคํ าละ  1  คะแนน  และนับคํ าตอทายทั้งหมดเปน

               คํ าท่ีผิดตํ าแหนง  หักคํ าละ  1  คะแนน
5.  การบันทึกขามบรรทัดหรือบันทึกซํ ้าท้ังบรรทัด  นับเปนคํ าผิดทุก ๆ  คํ าในบรรทัดน้ัน
     หักคํ าละ  1  คะแนน
6.  การบันทึกค ําภาษาไทย  นับค ํามูลเปน  1  คํ า  (คํ ามูล  หมายถึง  คํ าค ําเดียวที่ไมไดผสมกับค ําอ่ืน
     เชน  เอก  กาแฟ  ฯลฯ)
7.  การตีกรอบ  ตีตาราง  หากกรอบหรือตารางผิดขนาดหัก  5  คะแนน  ผิดตํ าแหนงหักตํ าแหนงละ
     2  คะแนน  และขอความในตารางหากผิดต ําแหนง  หักที่ละ  1  คะแนน
8.  เมื่อจบการทํ างานใหบันทึกขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล  หากไมทันหัก  3  คะแนน
9.  สามารถเรียก  File  ที ่ Save  ไวจากการบันทึกดังกลาวมาพิมพออกทางเครื่องพิมพ
     โดยหามแกไขเพิ่มเติม  File  ที ่ Save  ไวหากท ําไมไดหัก  5  คะแนน

/10.  การท ํา…
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 10.  การท ําจดหมายเวียน  (Mail  Merge)  ตามเกณฑที่ก ําหนด
      10.1  ใชเวลาในการบันทึกครั้งละ  15  นาท ี นับต้ังแตเร่ิมบันทึกขอมูลเขาสูระบบคอมพิวเตอร
            จนจัดเก็บขอมูลบนสื่อบันทึกขอมูล
      10.2  การบันทึกใหบันทึกตามแบบ  บรรทัดตอบรรทัด  ใหเหมือนท้ังตํ าแหนง  ระยะบรรทัด

   เวนวรรค  ยอหนา  ตัวใหญ  ตัวเล็ก  ตัวเขม  ตัวธรรมดา  การขีดเสนใต  และการสะกดค ํา
  หากผิดหักค ําละ  1  คะแนน

      10.3  ใหปฏิบัติตามขอยอยตอไปน้ี  หากผิดกติกาหักขอละ  5  คะแนน
     -  การกั้นระยะหนา  กํ าหนดใหมีขนาด  6.5  น้ิว
     -  การเร่ิมบรรทัดใหเร่ิมบันทึกต้ังแตบรรทัดแรก
     -  การยอหนาใหมทุกคร้ังใหยอหนา  0.5  น้ิว
     -  ขนาดและรูปแบบของตัวอักษรใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการฯ  กํ าหนด

      โดยแจงใหผูเขาสอบทราบกอนการสอบ
     10.4  การบันทึกค ําขาดหรือบันทึกคํ าเกิน  หักคํ าละ  1  คะแนน  และนับคํ าตอทายทั้งหมด

 เปนคํ าท่ีผิดตํ าแหนง  หักคํ าละ  1  คะแนน
     10.5  การบันทึกขามบรรทัดหรือบันทึกซํ ้าท้ังบรรทัด  นับเปนคํ าผิดทุก ๆ  คํ าในบรรทัดน้ัน

 หักคํ าละ  1  คะแนน
     10.6  การนับคํ าภาษาไทย  นับค ํามูลเปน  1  คํ า  (คํ ามูล  หมายถึง  คํ าค ําเดียวที่ไมไดผสม

 กับค ําอ่ืน  เชน  เอก  กาแฟ  ฯลฯ)
     10.7  เมื่อจบการทํ างานใหบันทึกขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล  หากไมทันหัก  3  คะแนน
     10.8  สามารถเรียก  File  ที ่ Save  ไวจากการบันทึกดังกลาวมาพิมพออกทางเครื่องพิมพ

 โดยหามแกไขเพิ่มเติม  File  ที ่ Save  ไว  หากท ําไมไดหัก  5  คะแนน    ถาพิมพ
 จดหมายเวียนไมครบตามจํ านวน  หักจดหมายละ  3  คะแนน

(ข)   การบันทึกขอมูลดวยโปรแกรม  Microsoft  Excel  (คะแนน  100  คะแนน)
1.  ใหเวลาในการบันทึก  30  นาท ี นับตั้งแตเริ่มบันทึกจนจัดเก็บขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล
2.  การนับคะแนนพิจารณาจากขอมูลที่อยูในสื่อบันทึกขอมูลและที่พิมพเปนรายงานบนกระดาษ
     การสั่งค ําสั่งที่มีผลทํ าใหขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลหายจะถูกหัก  30  คะแนน  สั่งพิมพรายงาน
     ไมครบชุดที่ก ําหนด  หักชุดละ  20  คะแนน  สั่งพิมพรายงานเกิน  หักชุดละ  20  คะแนน

/3. การบันทึก…
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3.  การบันทึกขอมูลใหเปนไปตามกติกา  ดังน้ี
-  การบันทึกขอมูลใหบันทึกตามแบบใหเหมือนทั้งการวางต ําแหนง  ขนาดและรูปแบบ
   ตัวอักษรท่ีกํ าหนด  (ตัวใหญ  ตัวเล็ก  ตัวเขม  ตัวธรรมดา  การขีดเสนใต  และการ
   สะกดคํ า)  หากผิดหักค ําละ  1  คะแนน
-  ความกวางของ  Column  ใหเปนไปตามที่ก ําหนด  ผิดกติกาหัก  Column  ละ  2  คะแนน
-  การเร่ิมบันทึกขอมูลใหเร่ิมตนท่ี  Cell  ที่กํ าหนดให  ถาผิดกติกาหัก  5  คะแนน
-  การบันทึกค ําขาดหรือบันทึกคํ าเกิน  หักคํ าละ  1  คะแนน  และนับคํ าตอทายทั้งหมด
   เปนคํ าท่ีผิดตํ าแหนง  หักคํ าละ  1  คะแนน
-  การบันทึกขอมูลขาม  Cell  หรือบันทึกซํ ้าทั้ง  Cell  นับเปนคํ าผิดทุก ๆ คํ าใน Cell  น้ัน
   หักคํ าละ  1  คะแนน
-  การนับค ําภาษาไทย  นับค ํามูลเปน  1  คํ า  (คํ ามูล  หมายถึง  คํ าค ําเดียวที่ไมไดผสมกับ
   คํ าอ่ืน  เชน  เอก  กาแฟ  ฯลฯ)

4.  ใหปฏิบัติตามขอยอยตอไปน้ี  หากผิดกติกาหักขอละ  5  คะแนน
-  การ  Insert  ขอมูลเพิ่มเติมตามที่ก ําหนด
-  การค ํานวณตามที่ก ําหนด  และถาผลที่ไดจากการค ํานวณผิด  หักที่ละ  2  คะแนน
-  การเรียงลํ าดับขอมูลตามที่กํ าหนด

5.  การตีตารางและสรางแผนภูมิใหเปนไปตามรูปแบบที่ก ําหนด  หากผิดหักที่ละ  2  คะแนน
6.  เมื่อจบการทํ างานใหบันทึกขอมูลลงบนสื่อบันทึกขอมูล  หากไมทันหัก  3  คะแนน
7.  สามารถเรียก  File  ที ่ Save  ไวจากการบันทึกดังกลาวมาพิมพออกทางเครื่องพิมพ
     โดยหามแกไขเพิ่มเติม  File  ที ่ Save  ไว   หากท ําไมไดหัก  5  คะแนน



รายละเอียดเกี่ยวกับการคัดเลือกตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อน
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  สังกัดส ํานักการแพทย  ข้ึนแตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนง
ในระดับสูงขึ้น   ส ําหรับตํ าแหนงที่มีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ   โดยอาศัยความรู
ความช ํานาญ  และประสบการณเฉพาะตัว  ประจํ าปงบประมาณ  พ.ศ. 2548

__________________________

ตํ าแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 4

คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก
1.  ผูสมัครคัดเลือกตองเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  สังกัดส ํานักการแพทย  ดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ  3   หรือท่ี ก.ก. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป   หรือไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 2  
หรือท่ี  ก.ก. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  4  ป

2.    ผูสมัครจะตองดํ ารงตํ าแหนงปจจุบันในสายงานบันทึกขอมูล    และมีระยะเวลาขั้นต่ํ าในการ
ดํ ารงตํ าแหนงในสายงานบันทึกขอมูล  หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอ่ืนท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ที่มีคุณลักษณะ
งานที่เกี่ยวของและเกื้อกูลกับตํ าแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล   ตามคุณวุฒิการศึกษา  ดังน้ี

-   ม. 3 / ม.ศ. 3 / ม. 6   หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ 9       ป
-   ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1)
     หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี ้ 8       ป
-    ปวช.  หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
     (วิชาอาชีพ 2)  หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ 6        ป

ตํ าแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 5

คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก
1.  ผูสมัครคัดเลือกตองเปนขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  สังกัดส ํานักการแพทย  ดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ  4   หรือท่ี ก.ก. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2  ป   หรือไดดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3  
หรือท่ี  ก.ก. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  4  ป

2.    ผูสมัครจะตองดํ ารงตํ าแหนงปจจุบันในสายงานบันทึกขอมูล    และมีระยะเวลาขั้นต่ํ าในการ
ดํ ารงตํ าแหนงในสายงานบันทึกขอมูล  หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงในสายงานอ่ืนท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ที่มีคุณลักษณะ
งานที่เกี่ยวของและเกื้อกูลกับตํ าแหนงเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล   ตามคุณวุฒิการศึกษา  ดังน้ี

-   ม. 3 / ม.ศ. 3 / ม. 6   หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้ 11       ป
-   ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1)
     หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี ้ 10       ป
-    ปวช.  หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
     (วิชาอาชีพ 2)  หรือเทียบไดไมต่ํ ากวานี้  8        ป

_______________________
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