
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานในส่วนราชการ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
ปฏิบัติงาน ณ กลุ่มวินัยและกฎหมาย ส านักงานเลขานุการกรม 

    
1. ต าแหน่งที่รับสมัคร  : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 1 อัตรา 

๒. อัตราค่าจ้าง          : เดือนละ 15,000 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน)  

3. ระยะเวลาจ้าง        : วันที่ 7 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2562 

4. สถานที่ปฏิบัติงาน   : กลุ่มวินัยและกฎหมาย ส านักงานเลขานุการกรม ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                      บางเขน กรุงเทพมหานคร 

5. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
               5.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การลงทะ เบียนรับ-ส่งหนังสือ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
              5.2 ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกสรุปรายงานการประชุม การบันทึกข้อมูล
เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้ โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้  
              5.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
              5.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของส านักงาน การเบิกจ่ายพัสดุ 
การจัดท าแผนงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินตามแผนงบประมาณ รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาแล้ว  
              5.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. คุณสมบัติผู้สมัคร :  
              6.1 เพศชายหรือหญิง อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ 

6.2 จบการศึกษาปริญญาตรีสาขาบริหารธุรกิจ หรือการบัญชี หรือการจัดการทั่วไป 
6.3 มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office และ Internet ได้ 
6.5 มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพร่างกายแข็งแรง เหมาะสมกับต าแหน่งที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งมี

บุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
7. หลักฐานการสมัคร :  

7.1 ส าเนาประวัติการศึกษา 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
7.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
7.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
7.4 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป  
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8. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผู้สนใจสามารถยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร กลุ่มวินัยและกฎหมาย 
ส านักงานเลขานุการกรม ตึกเก่า ชั้น 2  ตั้ งแต่วันที่  9 เมษายน 2562 ถึงวันที่  11 เมษายน 2562                      
เวลา 08.30 – 16.30 น. โดยผู้สมัครไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครแต่อย่างใด สามารถติดต่อสอบถาม
ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2109 5100 ต่อ 780  

9. ก าหนดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์  : วันที่ 24 เมษายน 2562 
          - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

10. ประกาศรายช่ือผู้ที่ผ่านการคัดเลือก : (ด้วยการแจ้งผลผ่านทางโทรศัพท์) 
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