
ประกาศสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 

ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ

ด้วย สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป ็นพนักงาน 
ราชการทั่วไป ในตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ฉะน้ัน อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน 
ราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไชการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญา 
จ้างพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕:๕๒ ลงวันที ่ ๑๑ กันยายน ๒๕:๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน 
ราชการ เรื่อง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดทำกรอบอัตรากำลัง 
พนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕:๕๔ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็น 
พนักงานราชการทั่วไป ดังรายละเอียดต่อไปนี้

๑. รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่ง ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้
๒. สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ชองพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และประกาศคณ ะกรรมการบร ิหารพน ักงานราชการ เรื่อง ค ่าตอบแทนพน ักงานราชการ (ฉบับที่ ๗) 
พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๘ และ (ฉบับท่ี ๙)

๓. ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่จัดทำสัญญาจ้าง ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗

๔. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกสรร

๔.® คุณสมบัติท่ัวไป
ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๘ 

แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีลัญชาติไทย 
(๒) มีอายไุม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี 
(๓) ไม,เป็นบุคคลล้มละลาย
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต 

พื่นเท้อน1ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
(๕) ไม่เป ็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง

/  (๖) ไม,เป็น...
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ta )  ไม่เป ็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท ี่ส ุดให้จำคุกเพราะกระทำ 
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือเป็นผู้ 
พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปี

การจ้างบุคคลผู้พ้นโทษมาแล้วเกินห้าปีตามวรรคหนึ่งเข้าเป็นพนักงานราชการ 
ต้องกำหนดให้บุคคลผู้น ั้นยื่นหนังสือรับรองความประพฤติว่าไม่เป ็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่ 
น่ารังเกียจของสังคมตามแบบที่เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนกำหนด เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการ หรือ 
ลูกจ้างชองส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างชองหน่วยงานอื่นชองรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง 
ของราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค 
ที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. เอ๕(ร;๓ มายื่นด้วย

สำหรับพระภ ิกษ ุหรือสามเณรทางราชการไม่ร ับสมัครและไม่อาจให ้เข ้าร ับการ 
เล ือ ก ส รรเป ็น พ น ัก งาน ราช ก ารได ้ท ั้งน ี้ต าม ห น ังส ือ ก รม ก ารส ารบ รรณ ค ณ ะ ร ัฐ ม น ต ร ีฝ ่ายบ ร ิห าร  
ท่ี นร ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๐๑ และตามความใน ข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 
๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ และในกรณีสมัครสอบแล้วได้บวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลัง ก็ไม,อาจ 
ให้เข้าสอบได้เช่นกัน หากยังคงสมณะเพศอยู่ในวันสอบ

๔.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ผู้สมัครเข้ารับการเสือกสรรต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ระบุ 

ไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้

๕. การรับสมัครสอบ
ผู้ประสงค์จะสมัครสอบสามารถสมัครได้ทางอินเทอร์เน ็ต ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้น 

วันหยุดราชการ ที่เว็บไซต์สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร w w w .oae.go.th หัวข้อ “ประกาศรับสมัครงาน” 
หรือท่ี h ttp s://oae .tha ijob job .com  ตามชั้นตอนดังนี้

ชั้นตอนท่ี ๑ กรอกใบสมัครออนไลน่และพิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงิน ตั้งแต่วันที่ 
๑๒-๒๐ มีนาคม ๒๕๖๕

(๑) ให้ผู้สมัครสอบเข้าไปที่เว็บไซต์สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร w w w .oae.go.th เลือก 
หัวข้อ “ประกาศรับสมัครงาน” หรือท่ี h ttps://oae .tha ijob job .com

(๒) กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน โดยปฏิบัติตามชั้นตอนที่กำหนด ระบบจะกำหนด 
แบบฟอร์มการชำระเงินให้โดยอัตโนมัติ

(๓) พิมพ์แบบฟอร์มการชำระเงินลงในกระดาษขนาด A4 หรือบันทึกข้อมูลเก็บไว้ใน 
รูปแบบไฟล์ แล้วนำไปพิมพ์ในภายหลัง

/ในกรณี...
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-๓-

ในกรณีที่ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการขำระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสอบสามารถ 
เข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการขำระเงิน หรือบันทึกข้อมูลได้อีก แต่ไม่สามารถแกไขข้อมูลในการกรอกใบสมัคร 
ในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วได้

ขั้นตอนท่ี ๒ การขำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตั้งแต่วันท่ี ๑๒-๒๑ มีนาคม 
๒๕๖๕ โดยสามารถ1ชำระเงิน'ได้ ๓ ซ่องทาง ดังนี้

(๑) ชำระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาซน)
ให้ผู้สมัครสอบนำแบบฟอร์มการขำระเงินไปขำระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

ที่เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาขน) ทุกสาขาทั่วประเทศ ภายในวันและเวลาทำการของธนาคาร 
และให้เก็บหลักฐานการขำระเงินไว้ด้วย ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหลักฐาน 
การขำระเงิน หากพบว่าไม่ถูกต้องให้รีบติดต่อธนาคารกรุงไทยจำกัด(มหาขน) สาขาที่ขำระเงินภายใน ๒๔ ช่ัวโมง 
หลังจากที่ชำระเงินแล้ว

(๒) ขำระเงินผ่านทางระบบอินเทอร์ณ็ต ผ่าน KTB NETBANK
ผู้สมัครสอบสามารถขำระเงินทางระบบอินเทอร์ฌ็ต ผ่าน KTB NETBANK โดยต้อง 

ขำระเงินภายในวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๕ ไม่เกินเวลา ๒๒.๐0 น. และเก็บหลักฐานการขำระเงินไว้เป ็น 
หลักฐานด้วย

(๓) ขำระเงินผ่านทางตู้ ATM
ผู้สมัครสอบสามารถขำระเงินทางตู้ ATM โดยต้องขำระเงินภายในวันที่ ๒๑ มีนาคม 

๒๕๖๕ ไม,เกินเวลา ๒๒.๐๐ น. และเก็บหลักฐานการขำระเงินไว้เป็นหลักฐานด้วย
ทั้งนี้ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน ๒๓๐ บาท ประกอบด้วย ค่าธรรมเนียมสอบ 

จำนวน ๒๐๐ บาท และค่าธรรมเนียมธนาคารรวมค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต ๓๐ บาท โดยการสมัครสอบ 
จะมีผลสมบูรณ์เมื่อขำระเงินค่าธรรมเนียมสอบแล้ว และค่าธรรมเนียมดังกล่าวจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด  ๆ ท้ังส้ิน

ข้ันตอนท่ี ๓ พิมพ์ใบสมัคร
เมื่อสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรประกาศรายซื่อผู้สมัครสอบแล้ว ผู้สมัครสอบสามารถ 

เข้าไปพิมพ์ใบสมัครได้ท่ีเว็บไซต์ h ttp s://oae .tha ijob job .com  หัวข้อ “พิมพ์ใบสมัคร”

๖. เง่ือนไขในการรับสมัคร
(๑) ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ 

ระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดท้าย คือ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๕ ทั้งนี้ การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิซาชีพขั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา ของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบ 
เกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์

(๒) ผ ู้สม ัครสอบสามารถเข ้าไปตรวจสอบวุฒ ิการศ ึกษาได้ด ้วยตนเองท ี่เว ็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.พ. w ww.ocsc.go.th หัวข้อ “รับรองคุณวุฒิ”

/  (๓) การสมัคร...
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(๓) การสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือขื่อ และรับรอง 
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม ดังน้ัน หากผู้สมัครสอบจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จอาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จ 
ต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๑๓๗

(๔) ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มืคุณสมบัติ 
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความ 
เป็นจริง ในกรณีที่ม ืความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบไม่ว่าเหตุใด  ๆ หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน 
ซ่ึงผู้สมัครสอบนำมาย่ืนไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบ หรือคุณวุฒิที่ยื่นสมัครสอบ ก.พ. มิไต้รับรอง 
ว่าเป็นคุณวุฒิตรงตามประกาศรับสมัครสอบ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรจะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาด 
คุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแต่ต้น ทั้งนี้ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
สอบ และผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ

๗. ประกาศรายซ ื่อผ ู้สม ัครเข ้าร ับการเล ือกสรร กำหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบ 
เกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ ๑

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร จะประกาศรายขื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร กำหนดวับ 
เวลา สถานที่ และระเบ ียบเก ี่ยวก ับการประเม ินความร ู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ 
ในวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๔๖๔ ทางเว็บไซต์สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร w w w .oae.go.th หัวข้อ “ประกาศ 
ร ับ ส ม ัครงาน ” และทางเว็บไซต์ h ttps://oae .tha ijob job .com  ทั้งน ี้ กำห น ดการอาจเป ล ี่ยน แป ลงได ้ 
ตามความเหมาะสม

๘. หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกสรร
ผู้สมัครต้องเข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินที่ระบุไว้ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้
ทั้งนี้ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร จะดำเนินการประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ 

และสมรรถนะ คร้ังท่ี ๑ โดยวิธีสอบข้อเขียน เมื่อผ่านการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑ แล้วจึงจะมีสิทธิเข้ารับการ 
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ โดยวิธีการสัมภาษณ์ต่อไป โดยจะประกาศรายขื่อผู้ม ีส ิทธิเข้ารับการประเมิน 
สมรรถนะ ครั้งที่ ๒ กำหนดวันเวลา และสถานที่ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ ทางเว็บไซต์ www.oae.go.th 
หัวข้อ “ประกาศรับสมัครงาน” และทางเว็บไซต์ https://oae.thaijobjob.com  ในภายหลัง

๙. หลักฐานที่ต ้องยื่นในวันประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ ๑
(สอบข้อเขียน)

(๑) ใบสมัครที่พ ิมพ์จากเว็บไซต์ h ttps://oae .tha ijob job .com  ที่ม ืเลขประจำตัวสอบ 
ให้ติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไวไม่เกิน ๑ ปี ขนาด ๑ น้ิว และลงลายมือขื่อ 
ในใบสมัครให้ครบถ้วน

(๒) สำเนาประกาศนียบัตร และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิ 
การศึกษาตรงตามประกาศรับสมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและไต้รับอนุม ัต ิจากผู้ม ีอำนาจอนุมัต ิ 
ภายในวันรับสมัครสอบวันสุดท้าย คือวันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๔๖๔ จำนวนอย่างละ ๑ ฉบับ

/ในกรณี...
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ในกรณีที่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้ ให้นำ 
หนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ตามหนังสือรับรองของกระทรวงศึกษาธิการ โดยระบุสาขาวิขา 
ที่สำเร็จการศึกษา และวันที่ได้รับอนุมัติประกาศนียบัตร ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัคร มายื่นแทน 

(๓) สำเนาบัตรประจำตัวประขาขน จำนวน ๑ ฉบับ 
(๔) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ
(๕) สำเนาหลักฐานอื่น  ๆ ในกรณีที่ชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน เซ่น 

ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล เป็นต้น อย่างละ ๑ ฉบับ
(๖) สำเนาหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ผ่านการเกณฑ์ทหาร เซ่น สด. ๘ หรือ สด. ๔๓ หรือ 

ใต้รับการยกเว้น จำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี)
สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” พร้อมลงซื่อ 

วันท่ี และระบุเลขประจำตัวสอบกำกับไว้ที่มุมบนต้านขวาทุกหน้าของสำเนาเอกสาร
๑๐. เกณฑ์การตัดสิน

(๑) ผ ู้ท ี่จะถ ือว ่าเป ็นผ ู้ม ีส ิทธ ิเข ้าร ับการประเม ินความร ู้ความสามารถ ทักษะ และ 
สมรรถนะครั้งที่ ๒ โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ โดยวิธี 
สอบข้อเขียน ต้องมีคะแนนไม,ตากว่าร้อยละ ๖๐

(๒) ผ ู้ท ี่จะถือว่าเป ็นผู้ผ ่านการเส ือกสรรจะต้องเป ็นผู้ท ี่ได ้ร ับคะแนนในการประเมิน 
สมรรถนะ คร้ังท่ี ๑ โดยวิธีสอบข้อเขียน และครั้งที่ ๒ โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ แต่ละครั้งไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐

(๓) การทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานราฃการ จะเป็นไปตามลำดับที่ผ่านการเสือกสรร
(๔) การขึ้นบ ัญชีผ ู้ผ ่านการเล ือกสรร จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม,เกิน ๒ ปี นับตั้งแต่ 

วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเสือกสรรใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่าน 
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก

๑๑. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร
(๑) ผู้ผ่านการเสือกสรรจะได้รับการจ้างตามลำดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
(๒) ผู้ผ่านการเสือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรกำหนด
(๓) ในวันที่ทำสัญญาจ้าง ผู้ผ่านการเสือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราขการหรือลูกจ้างของ 

ส ่วนราชการ พน ักงานหรือล ูกจ ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือล ูกจ ้างของ 
ส่วนราชการส่วนท้องถิ่น และจะต้องนำใบรับรองแพทย์เพ ื่อประกอบการทำสัญญาด้วย ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. “ว่าด้วยโรค พ.ศ.๒๕๕๓” คือ

- วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ
- โรคเท้าข้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม
- โรคติดยาเสพติดให้โทษ
- โรคพิษสุราเรื้อรัง
- โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นขัดหรือรุนแรง และเป็นอุปสรรค 

ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กำหนด
/ในกรณี...



-๖-

ในกรณีที่มผู้ได้รับการเลือกสรรมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่างที่มี และภายหลังมีตำแหน่งว่าง 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรอาจพิจารณาจัดจ้างผู้ท ี่ผ ่านการเลือกสรรในลำดับถัดไป หรือจะดำเนินการ 
เลือกสรรใหม่ก็ได้

ประกาศ ณ วันท่ี มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

2, . ร̂
(นายฉันทานนพิ’ วรรณเรจร)

Iflmธกํารสำนกังานเศรใรฐกจิการ,เก'ษตร



รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
แนบท้ายประกาศสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ลงวันท่ี <g/ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๕

กลุ่มงาน 
ตำแหน่ง 
อัตราว่าง

บริการ
เจ้าพนักงานธุรการ 
๓ อัตรา

อัตราค่าตอบแทน ๑๓,๘๐๐ บาท
สถานท่ีปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการกรม กรุงเทพมหานคร จำนวน ๒ อัตรา

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ ๕ จังหวัดนครราชสีมา จำนวน ๑ อัตรา
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้โนระดับเดียวกัน
ในทุกสาขาวิชา หรือ

๒. อนุปริญญาหลักสูตร ๓ ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา

๓. สามารถใช้เปรแกรมสำเร็จรูป (Word, Excel, Power Point)
๔. สามารถไปปฏิบัติงานในหน่วยงานที่อยู่ต่างจังหวัดได้โดยไม่มีเงื่อนไข

ลักษณะงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบ ัต ิงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ภายใต ้การกำก ับ แนะนำ 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติการ
๑. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน 

ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสบุนให้งานต่าง  ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก 
ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์มีคุณภาพไว้ใช้ 
งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

๔. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง  ๆ นำเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อ 
นำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

ด้านบริการ
๑. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาบเดียวกับหรือหน่วยงาบที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
๒. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อใหได้รับข้อมูลที่จะนำไปใข้ได้ต่อไป 
๓. ผลิตเอกสารต่าง  ๆ เพื่อสนับสบุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย

/  หลักเกณฑ์...



-๒-
หลักเกณฑ์การเลือกสรร และวิธีคัดเลือก

การประเมินสมรรถนะ คะแนน
เต็ม

วิธีการประเมิน 
สมรรถนะ เกณฑ์การตัดสิน

๑. ความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
๑.๑ ความรู้เก่ียวกับภารกิจของสำนักงานเศรษฐกิจ 

การเกษตร
๑.๒ ความรู้เก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น 
๑.๓ ความรู้ความเช้าใจเก่ียวกับงานธุรการ ดังน้ี

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรพ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๑.๔ ความรู้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษเบ้ืองต้น

๑๐๐ สอบข้อเขียน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐

๒. คุณสมบัติส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ๑๐๐ สอบสัมภาษณ์ ไม่ต่ํากว่าร้อยละ ๖๐
รวม ๒๐๐


