
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบเพ่ือจัดจ้างเปน็พนักงานราชการทั่วไป กรมพัฒนาที่ดิน 
(แนบท้ายประกาศกรมพฒันาที่ดิน  ลงวันที่  15  พฤศจกิายน  2560) 

 
 

หน่วยท่ี 9 ต าแหน่งในส านักงานพัฒนาท่ีดินเขต 10 
หน่วยที่ 9   ต าแหน่งที่  9.1 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 จ ำนวนต ำแหน่งว่ำง 1 อัตรำ ดังนี้ 
 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป สถำนีพัฒนำที่ดินเพชรบุรี 

 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)  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร

บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
(7) ควำมรู้ด้ ำนกำรวิ เครำะห์จัดท ำแผนงำน งบประมำณ

ประจ ำปีและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
(8) ควำมรู้เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
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หน่วยที่ 9  ต าแหน่งที่ 9.2 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ กลุม่งานบริหารทั่วไป 

 จ ำนวนต ำแหน่งว่ำง 1 อัตรำ ดังนี้ 
 ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  สถำนีพัฒนำที่ดินสมุทรสงครำม 

 ลักษณะงานที่จะให้ปฏิบัติปฏิบัติงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง ดังนี้ 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดเก็บข้อมูลเข้ำในระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและ

ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
2. ดูแลบ ำรุงรักษำระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพ 

พร้อมใช้งำน 
3. ศึกษำและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องของกำรใช้โปรแกรม 
4. รวบรวมจัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับแฟ้มข้อมูล (Meta Data) และข้อมูลแผนที่ และ

ข้อมูลด้ำนระบบภูมิศำสตร์ เพื่อเป็นฐำนข้อมูลส ำหรับกำรสืบค้นและให้บริกำร
ข้อมูล และกำรปรับปรุงข้อมูลในระยะต่อไป 

5. ออกแบบและสร้ำงฐำนข้อมูลใน Website ของหน่วยงำน 
6. จัดท ำฐำนข้อมูลต่ำงๆ ของหน่วยงำน และปรับปรุงฐำนข้อมูลต่ำงๆ ให้เป็น

ปัจจุบันเพื่อใช้ในด้ำนสำรสนเทศ 
7. จัดเตรียม / เรียบเรียง / วิเครำะห์ข้อมูลในรูปดิจิตอลเพื่อใช้ในกำรด ำเนินงำน 
8. ประยุกต์ใช้ Software ส ำเร็จรูปในกำรวิเครำะห์ข้อมูลเฉพำะทำง 
9. จัดท ำโปรแกรมเพ่ือใช้ในกำรวิเครำะห์และแสดงผล ฐำนข้อมูลเฉพำะที่ผลิต 

เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
10. ติดต่อประสำนงำนด้ำนข้อมูลสำรสนเทศกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งภำยใน

และภำยนอกออกแบบและสร้ำงฐำนข้อมูลใน Website ศูนย์ปฏิบัติกำร 
กรมพัฒนำที่ดินและจัดท ำข้อมูลในรูป Website เพ่ือจัดส่งให้ศูนย์
ปฏิบัติกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

11. จัดท ำรวบรวม Meta Data งำนวิชำกำร จัดท ำหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ปรับปรุงฐำนข้อมูลบน Intranet  ประสำนงำนด้ำนข้อมูลสำรสนเทศกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ประสำนข้อมูล Call Center 

12. ควบคุมดูแลโปรแกรมส ำเร็จรูปและระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในด้ำนกำร
น ำเข้ำ ประมวลผล ปรับแก้ ปรับปรุง และผลิตแผนที่กำรจ ำแนกประเภท
ที่ดินและแผนที่ภำพถ่ำยออร์โธสี 

13. ศึกษำ วิเครำะห์ จัดเก็บข้อมูลด้ำนกำรเงิน พัฒนำและดูแลระบบงำน
สำรสนเทศด้ำนกำรเงินกำรคลัง งบประมำณบัญชี พัสดุ 

14. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ค่าตอบแทน 18,000  บำท 

สิทธิประโยชน์ ตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร  
 เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาการจ้าง สิ้นสุด 30 กันยำยน 2561 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
คุณวุฒิปริญญำตรี ในสำขำวิชำคอมพิวเตอร์  หรือในทำงที่มี

กำรศึกษำวิชำกำรประมวลผลด้วยเครื่องจักรไม่ต่ ำกว่ำ 6 หน่วยกิต 

หลักสูตรและวิธีการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 1 
  ทดสอบเพ่ือวัดควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่งดังต่อไปนี้
โดยวิธีกำรสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 (1) ควำมรู้ เกี่ยวกับนโยบำยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
นโยบำยกรมพัฒนำที่ดินบทบำทหน้ำที่ภำรกจิ  
 (2) ควำมรู้เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
และระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
 (3)  ควำมรู้พื้นฐำนระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 (4)  ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูล Database 
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