
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน 
(แนบทายประกาศกรมพัฒนาท่ีดิน  ลงวันท่ี   5   มีนาคม  2563) 

 
 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

จํานวนตําแหนงวาง   4  อัตรา (1) กลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ  
 สํานักงานเลขานุการกรม (กรุงเทพมหานคร) 
(2) ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน (กรุงเทพมหานคร) 
(3) ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 
 (สุราษฎรธานี) 
(4) ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 
 (สงขลา) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอนและวิธีการท่ีชัดเจน 
ในกลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน  
ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 เพ่ือสนับสนุนงาน
ตางๆ ในกลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 ใหมีความรวดเร็ว
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1.  ดานการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส เชน  
การรับสงหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเขาออก การเก็บและคนหาเอกสารตางๆ การรางและ
โตตอบหนังสือการกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานเลขานุการกรม  
กองแผนงาน และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบสารบรรณท่ี
กําหนดไว 

(๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานพัสดุครุภัณฑ เชน การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑการควบคุมการเบิกจายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใชรถยนตราชการ การจัดทํา
ทะเบียน/ควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑคงเหลือประจําป เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานพัสดุครุภัณฑของสํานักงานเลขานุการกรม กองแผนงาน และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว 

(๓) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการกรม กองแผนงาน และ
สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เพ่ือใหมีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวนและเปนขอมูลท่ีมีประโยชนแก
ผูบริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการตางๆ 

/ (4)  ศึกษา... 
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(4) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานธุรการเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ชวยปฏิบัติงานดานงบประมาณ เชน การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวม
งบประมาณของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช
เงินประจํางวดของสํานักงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

(6) ชวยปฏิบัติงานตรวจสอบกลั่นกรองการปฏิบัติงานดานพัสดุ –ครุภัณฑ การทําเรื่อง
เบิกจายวัสดุครุภัณฑ เปนกรรมการจัดซ้ือ–จาง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ และจัดซอมครุภัณฑ ท่ีชํารุดเสียหาย
รวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานยานพาหนะ ไดแก การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และจัดทํา
รายงานการใชรถและน้ํามันประจําเดือน เพ่ือใหการดําเนินงานถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว 

(7) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกลุมชวย
อํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน และฝายบริหาร
ท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต ในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 2. ดานการบริการ 
(1) ชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
(2) ชวยใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช

ประโยชนไดตอไป 
(3) รวมผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ดังนี้  
 (1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา
ในทุกสาขาวิชา และ 
 (2) ตองเปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ.  
ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 

ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบคุณวุฒิตามท่ี ก.พ. รับรอง ไดในเว็บไซต http://203.21.42.34/acc/index.html 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 
 ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงดังตอไปนี้ โดยวิธีการสอบขอเขียน 
(คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  
 (1)   ความรูเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีและภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน 

(2) ความรูเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ  

(3)  ความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
(4)  ความรูเก่ียวกับการจัดการสํานักงาน  
(5)  ความรูเบื้องตนดานงบประมาณและการเงินการบัญชี 

http://203.21.42.34/acc/index.html

