
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการทั่วไป กรมพัฒนาที่ดิน 
(แนบทายประกาศกรมพัฒนาที่ดิน  ลงวันที่  24  สิงหาคม  2566) 

 
 

1.2 ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป     กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 จำนวนตำแหนงวาง  1  อัตรา  (ปฏิบัติงานสวนกลาง กรุงเทพมหานคร)  

 ลักษณะงานท่ีจะใหปฏิบัติ  ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติงานดานวิเคราะห จัดทำแผนงานงบประมาณประจำป 
2.  ดำเนินการเบิกจายงบประมาณ 
3.  รวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
4.  ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องตางๆกอนนำเสนอ 
5.  ปฏิบัติงานดานธุรการรางและพิมพหนังสือราชการและการรับ – การสงเอกสาร 
6.  จัดเตรียมเอกสารการประชุมจัดทำรายงานตางๆคนควาและจัดเก็บเอกสาร 
7.  รับผิดชอบงานดานเทคโนโลยีและสารสนเทศสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและการบันทึกขอมูลตางๆ 
8.  จัดทำใบสำคัญ และเอกสารดานการเงิน ดานพัสดุระดับตน ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ 
9.  ปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง และเขาระบบ GFMIS 
10. ควบคุมการเบิกจายวัสดุสำนักงานและรายงานสรุปเสนอ 
11.  จัดเตรียม จัดเก็บและใหบริการขอมูลแผนท่ีตนฉบับ ตลอดจนรวบรวมและจัดเก็บขอมูลแผนท่ีตางๆ 
12. จัดเก็บขอมูลบริการวิเคราะหตัวอยางดิน น้ำ พืช และการปรับปรุงดิน 
13. บันทึก / พิมพผลวิเคราะหขอมูล คำนวณทำรายงานวิจัยในสวนวิจัยตางๆ 
14.  รณรงค เผยแพร ประชาสัมพันธคุณธรรมจริยธรรม และความโปรงใสในการดำเนินงาน 
15.  ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆและปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
16.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คาตอบแทน 18,000  บาท 

สิทธิประโยชน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ  
เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ระยะเวลาการจาง สิ้นสุด 30 กันยายน 2567 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
 คุณวุฒิปริญญาตรี ในทุกสาขาวิชา 
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หลักสูตรและวิธีการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 1 
ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตำแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย  

เก่ียวกับความรู ดังตอไปนี้ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
(1)  บทบาทหนาท่ี และภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน 
(2)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(3)  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
(4) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. 2546 
(5)   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  
(6)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(7) ความรูดานการวิเคราะหจัดทําแผนงาน งบประมาณประจําปและการเบิกจายงบประมาณ  

หลักสูตรและวิธีการประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งท่ี 2  
 ทดสอบเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหนง โดยการสอบสัมภาษณ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

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

 

*************************** 


	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

