
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการทั่วไป กรมพัฒนาที่ดิน 
(แนบทายประกาศกรมพัฒนาที่ดิน  ลงวันที่   4    กรกฎาคม  2565) 

 
 

1.9 ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ     กลุมงานบริการ 

จํานวนตําแหนงวาง  ๑  อัตรา   ดังนี้ 

กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจาหนาท่ี (กรุงเทพมหานคร) 

 ลักษณะงานท่ีจะใหปฏิบัติ ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ

จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่น
และมีหลักฐานตรวจสอบได 

2.  รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก 
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

3.  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงาน เพ่ือใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใชงานและอยูใน
สภาพพรอมใชงาน 

4.  รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือนําไปใชเสนอแนะ
และปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

5.  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  

6.  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
7.  ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 
8.  ปฏิบัติงานหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คาตอบแทน 13,800  บาท 

สิทธิประโยชน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาการจาง สิ้นสุด 30 กันยายน 2565 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ในทุกสาขาวิชา หรืออนุปริญญาหลักสูตร ๓ ป 
ตอจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทาในทุกสาขา 
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หลักสูตรและวิธีการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 
 ทดสอบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย เก่ียวกับ
ความรู ดังตอไปนี้ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 (1) บทบาทหนาท่ี และภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน  
 (2)  งานธุรการ งบประมาณ การเงิน การบัญชี 
 (3)  การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 (4)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 (5) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 
หลักสูตรและวิธีการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2  
 ทดสอบเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง โดยการสอบสัมภาษณ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

(1)  ความรู ความสามารถ   
(2)  สมรรถนะ   
(3)  บุคลิกภาพท่ัวไปและทัศนคติ   
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	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

