
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบเพ่ือจัดจ้างเปน็พนักงานราชการทั่วไป กรมพัฒนาที่ดิน 
(แนบท้ายประกาศกรมพฒันาที่ดิน  ลงวันที่   15   พฤศจกิายน  2560) 

 
 

หน่วยท่ี 6 ต าแหน่งในส านักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 
หน่วยที่ 6  ต าแหน่งที ่6.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 จ ำนวนต ำแหน่งว่ำง 1 อัตรำ ดังนี้ 
 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 5 (ขอนแก่น) 

 ลักษณะงานที่จะให้ปฏิบัติปฏิบัติงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติงำนด้ำนวิเครำะห์ จัดท ำแผนงำนงบประมำณประจ ำปี 
2.  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
3.  รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน 
4.  ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องต่ำงๆก่อนน ำเสนอ 
5.  ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรร่ำงและพิมพ์หนังสือรำชกำรและกำรรับ – กำรส่งเอกสำร 
6.  จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุมจัดท ำรำยงำนต่ำงๆค้นคว้ำและจัดเก็บเอกสำร 
7.  รับผิดชอบงำนด้ำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และกำร

บันทึกข้อมูลต่ำงๆ 
8.  จัดท ำใบส ำคัญ และเอกสำรด้ำนกำรเงิน ด้ำนพัสดุระดับต้น ดูแลรักษำและ

เบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ 
9.  ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และเข้ำระบบ GFMIS 
10. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำนและรำยงำนสรุปเสนอ 
11.  จัดเตรียม จัดเก็บและให้บริกำรข้อมูลแผนที่ต้นฉบับ ตลอดจนรวบรวมและ

จัดเก็บข้อมูลแผนที่ต่ำงๆ 
12. จัดเก็บข้อมูลบริกำรวิเครำะห์ตัวอย่ำงดิน น้ ำ พืช และกำรปรับปรุงดิน 
13. บันทึก / พิมพ์ผลวิเครำะห์ข้อมูล ค ำนวณท ำรำยงำนวิจัยในส่วนวิจัยต่ำงๆ 
14.  รณรงค์ เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์คุณธรรมจริยธรรม และควำมโปร่งใสในกำร

ด ำเนินงำน 
15.  ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนๆและปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับ

มอบหมำย 

ค่าตอบแทน 18,000  บำท 

สิทธิประโยชน์ ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร  
 เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาการจ้าง สิ้นสุด 30 กันยำยน 2561 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
คุณวุฒิปริญญำตรีในทุกสำขำวิชำ 

หลักสูตรและวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
  ทดสอบเพ่ือวัดควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่งดังต่อไปนี้
โดยวิธีกำรสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

(1) ควำมรู้ เกี่ยวกับนโยบำยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
นโยบำยกรมพัฒนำที่ดิน บทบำทหน้ำที่ภำรกจิ  

(2 )  ระเบียบส ำนักนำยกรั ฐมนตรี ว่ ำด้ วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 

(3)  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
(4) พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำร

บ้ำนเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 
(5)   พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  

พ.ศ.2560  
    (6)  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560    

(7) ควำมรู้ด้ ำนกำรวิ เครำะห์จัดท ำแผนงำน งบประมำณ
ประจ ำปีและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

(8) ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
 

 
*************************** 

 


