
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน 
(แนบทายประกาศกรมพัฒนาท่ีดิน  ลงวันท่ี   5   มีนาคม  2563) 

 
 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

จํานวนตําแหนงวาง   4  อัตรา (1) กลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ  
 สํานักงานเลขานุการกรม (กรุงเทพมหานคร) 
(2) ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน (กรุงเทพมหานคร) 
(3) ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 
 (สุราษฎรธานี) 
(4) ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 
 (สงขลา) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอนและวิธีการท่ีชัดเจน 
ในกลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน  
ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 เพ่ือสนับสนุนงาน
ตางๆ ในกลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 11 และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 12 ใหมีความรวดเร็ว
ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1.  ดานการปฏิบัติการ  

(1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส เชน  
การรับสงหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเขาออก การเก็บและคนหาเอกสารตางๆ การรางและ
โตตอบหนังสือการกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานเลขานุการกรม  
กองแผนงาน และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบสารบรรณท่ี
กําหนดไว 

(๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานพัสดุครุภัณฑ เชน การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑการควบคุมการเบิกจายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใชรถยนตราชการ การจัดทํา
ทะเบียน/ควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑคงเหลือประจําป เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานพัสดุครุภัณฑของสํานักงานเลขานุการกรม กองแผนงาน และสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว 

(๓) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการกรม กองแผนงาน และ
สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต เพ่ือใหมีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวนและเปนขอมูลท่ีมีประโยชนแก
ผูบริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการตางๆ 

/ (4)  ศึกษา... 
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(4) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานธุรการเพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(5) ชวยปฏิบัติงานดานงบประมาณ เชน การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวม
งบประมาณของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช
เงินประจํางวดของสํานักงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

(6) ชวยปฏิบัติงานตรวจสอบกลั่นกรองการปฏิบัติงานดานพัสดุ –ครุภัณฑ การทําเรื่อง
เบิกจายวัสดุครุภัณฑ เปนกรรมการจัดซ้ือ–จาง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ และจัดซอมครุภัณฑ ท่ีชํารุดเสียหาย
รวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานยานพาหนะ ไดแก การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และจัดทํา
รายงานการใชรถและน้ํามันประจําเดือน เพ่ือใหการดําเนินงานถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว 

(7) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกลุมชวย
อํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป กองแผนงาน และฝายบริหาร
ท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต ในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 2. ดานการบริการ 
(1) ชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
(2) ชวยใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช

ประโยชนไดตอไป 
(3) รวมผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ดังนี้  
 (1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับ
เดียวกัน หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา
ในทุกสาขาวิชา และ 
 (2) ตองเปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสํานักงาน ก.พ.  
ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 

ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบคุณวุฒิตามท่ี ก.พ. รับรอง ไดในเว็บไซต http://203.21.42.34/acc/index.html 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 
 ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงดังตอไปนี้ โดยวิธีการสอบขอเขียน 
(คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  
 (1)   ความรูเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีและภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน 

(2) ความรูเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ  

(3)  ความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
(4)  ความรูเก่ียวกับการจัดการสํานักงาน  
(5)  ความรูเบื้องตนดานงบประมาณและการเงินการบัญชี 

http://203.21.42.34/acc/index.html

