
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ กรมพัฒนาท่ีดิน 
(แนบทายประกาศกรมพัฒนาท่ีดิน  ลงวันท่ี   24   มิถุนายน 2567) 

 
 

1.9 ช่ือตำแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

จำนวนตำแหนงวาง   6  อัตรา  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ การเงิน-การบัญชี การพัสดุ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง 
ข้ันตอนและวิธีการท่ีชัดเจนในฝายบริหารงานท่ัวไป ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 
เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ  ในกลุมช วยอำนวยการและประสานราชการ สำนักงานเลขานุการกรม  
กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กองนโยบายและแผนการใชท่ีดิน สำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต และสถานีพัฒนา
ท่ีดิน ไดอยางรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้
 ดานการปฏิบัติการ 

๑.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส เชนการรับสง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเขาอออก การเก็บและคนหาเอกสารตางๆ การรางและโตตอบ
หนังสือการกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนำเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกสของกลุมชวยอำนวยการและประสานราชการ 
สำนักงานเลขานุการกรม กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กองนโยบายและแผนการใชท่ีดิน สำนักงานพัฒนา
ท่ีดินเขต และสถานีพัฒนาท่ีดิน เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบสารบรรณท่ีกำหนดไว 

๒.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานพัสดุครุภัณฑ เชนการควบคุม/จัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ
การควบคุมการเบิกจายพัสดุสำนักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใชรถยนตราชการ การจัดทำทะเบียน/
ควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑคงเหลือประจำป เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ด าน พั สดุ ค รุภั ณ ฑ ของกลุ ม ช วยอำนวยการและประสาน ราชการ  สำนั ก งาน เลขานุ ก ารกรม  
กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กองนโยบายและแผนการใชท่ีดิน สำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต และสถานีพัฒนา
ท่ีดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกำหนดไว 

๓.  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมชวยอำนวยการและประสานราชการ สำนักงาน
เลขานุการกรม กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กองนโยบายและแผนการใชท่ีดินสำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต และ
สถานีพัฒนาท่ีดิน เพ่ือใหมีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวนและเปนขอมูลท่ีมีประโยชนแกผูบริหาร
ประกอบการตัดสินใจดำเนินการตางๆ 

4.  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรูใหมๆ และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ธุรการเพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5.  ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี เชน การตรวจสอบการบันทึกขอมูลเก่ียวกับระบบ
งบประมาณ การควบคุมเงินงบประมาณ การบันทึกระบบบัญชี เพ่ือใหการใชจายเงินงบประมาณเปนไปอยาง
ถูกตองตามระเบียบการคลังและวิธีการงบประมาณ 
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6.  ปฏิบัติงานพัสดุ เชน การจัดซ้ือจัดจาง การบันทึกระบบจัดซ้ือจัดจางในระบบ E-GP  
การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานเปนไปดวยความโปรงใสและเปนประโยชนตอทาง
ราชการ 

7.  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต และสถานีพัฒนาท่ีดิน 
เพ่ือใหมีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกตองครบถวนและเปนขอมูลท่ีมีประโยชนแกผูบริหารประกอบการ
ตัดสินใจดำเนินการตางๆ 

8.  เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แกไข และปรับปรุงระบบงาน
ธุรการงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส และงานดานพัสดุครุภัณฑของสถานีพัฒนาท่ีดิน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานดานงานธุรการ งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส และงานดานพัสดุครุภัณฑใหมีคุณภาพมาก
ยิ่งข้ึน และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

9.  ใหคำปรึกษาและขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ 
ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
ดำเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกำหนด 

10.  ปฏิบัติงานดานงบประมาณ เชน การจัดทำงบบริหารงานท่ัวไป รวบรวมงบประมาณ
ของสำนักงาน จัดทำทะเบียนและตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณของสำนักงาน รายการใชเงินประจำ
งวดของสำนักงาน เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 

11.  ปฏิบัติงานตรวจสอบกลั่นกลองการปฏิบัติงานดานพัสด-ุครุภัณฑ การทำเรื่องเบิกจาย
วัสดุครุภัณฑ เปนกรรมการจัดซ้ือ-จาง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ และจัดซอมครุภัณฑท่ีชำรุดเสียหาย รวมท้ัง
กำกับดูแลการปฏิบัติงานดานยานพาหนะ ไดแก การเบิกจายน้ำมันเชื่อเพลิง น้ำมันหลอลื่น และตัดทำรายงาน
การใชรถและน้ำมันประจำเดือน เพ่ือใหการดำเนินงานถูกตองตามระเบียบพัสดุท่ีกำหนดไว 

12.  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหกลุมชวย
อำนวยการและประสานราชการ สำนักงานเลขานุการกรม กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน กองนโยบายและ
แผนการใชท่ีดิน สำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต และสถานพัีฒนาท่ีดิน ในภาพรวมบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

ดานการบริการ 
1.  ชวยติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวข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

ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ดังนี้  
 (1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ในสาขาวิชา
การบัญชี สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการ และ 
 (2) ตองเปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ.  
ในระดับอนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือสูงกวา 

ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบคุณวุฒิตามท่ี ก.พ. รับรอง ไดในเว็บไซต 
https://accreditation.ocsc.go.th/accreditation/search/curriculum 

หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง 
 ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนเก่ียวกับ
ความรู ดังตอไปนี ้(คะแนนเต็ม 200 คะแนน)  

(1) บทบาทหนาท่ี และภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน 
(2) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 (3) พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
(4)  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(5)  การจัดการสำนักงาน  
(6)  ความรูเบื้องตนดานงบประมาณและการเงินการบัญชี 

 


