
 
ตําแหน่ง : ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

สถานที่ปฏบิัติงาน : ส่วนบริหารทรพัยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมมลพิษ 
จํานวน : 1 ตําแหน่ง 
ประเภท : จ้างเหมาบริการ 
เงินเดือน : 12,285 บาท 

รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน : 

สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการ ของส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ดังต่อไปน้ี 
1. งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
2. งานคัดแยก จัดเก็บหนังสือและเสนอหนังสือราชการ 
3. งานตรวจทานหนังสือราชการท่ีส่งออกภายในและภายนอกหน่วยงาน 
4. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการให้หน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 
5. งานคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์ การจัดเก็บรักษา ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติ : 1. มีสัญชาติไทย 
2. สําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือสูงกว่า 
3. อายุไม่ตํ่ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 40 ปีบริบูรณ์ (ณ วันท่ีปิดรับสมัคร) 
4. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับงานท่ีรับผิดชอบ 
5.  ไม่ เป็นผู้ที่ กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิ บั ติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน 
    ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ และไม่เป็นผู้ติดยาเสพติดให้โทษหรือพิษสุราเรื้อรัง 
6. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรือเคยถูกลงโทษไล่ออก  
    หรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
    หรือตามกฎหมายอ่ืน 
7. ไม่เป็นบุคคลล้มละลายและไม่เคยต้องโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเพราะกระทํา  
    ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษ หรือทําความผิดที่กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

เอกสารประกอบ 
การสมัคร : 

1. รูปถ่าย จํานวน 1 ใบ 
2. สําเนาบัตรประจําประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
3. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ 
4. สําเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 1 ฉบับ 
5. ใบรับรองแพทย์ จํานวน 1 ฉบับ 
*****รับรองสําเนาเอกสารทุกฉบับ หรือเอกสารอ่ืนตามท่ีผู้ว่าจ้างกําหนดเพ่ิมเตมิ***** 

วิธีสมัคร : สมัครด้วยตนเอง ได้ท่ีส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ช้ัน 2 สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมควบคุมมลพิษ 92 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
ต้ังแต่เวลา 09.30 น. - 15.30 น. 

ผู้ประสานงาน : นายศิวะนันท์ เดชอุปการ ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล โทร. 0 2298 2039 
ระยะเวลารับสมัคร : ต้ังแต่วันที่ 10 กรกฎาคม 2566 ถึงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2566 (ในวันและเวลาทําการ) 

รายละเอียดงาน 


