
ประกาศรับสมัครงาน ต าแหน่งปฏิบัติงานด้านธุรการ 
กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย กรมควบคุมมลพิษ 

 
รายละเอียดงาน 

ต าแหน่ง: ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

สถานที่ปฏิบัติงาน : กรมควบคุมมลพิษ กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย ชั้น 11 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ประเภท : จ้างเหมาบริการ 

เงินเดือน: 12,285 บาท 

รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน: 

1. ลงทะเบียนส่งหนังสือออกภายใน - ภายนอก หน่วยงาน  
2. ออกเลขหนังสือภายใน - ภายนอก หน่วยงาน  
3. คัดแยกจดหมายภายนอก (ราชการ)  
4. ออกเลขหนังสือภายในหน่วยงาน (ไปรษณีย์แบบ EMS ลงทะเบียน แบบตอบรับ และโทรศัพท์) 
5. สรุปการขออนุมัติส่งเอกสารทางไปรษณีย์แบบ EMS ลงทะเบียน และแบบตอบรับรายเดือน  
6. ติดต่อประสานงานภายใน - ภายนอก หน่วยงาน 
7. ส าเนาเอกสารที่ติดต่อราชการภายใน - ภายนอก หน่วยงาน  
8. สแกนหนังสือภายนอกหน่วยงานเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
9. แจ้งเวียนหนังสือราชการภายใน - ภายนอก หน่วยงาน  
10. ส าเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ของราชการ เช่น ใบลาต่าง ๆ ใบเบิกค่าศึกษาบุตร ใบเบิกค่า 

คุณสมบัติ: 1. มีสัญชาติไทย 
2. ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (สาขาวิชาการบัญชี, สาขาวิชา
การตลาด, สาขาวิชาการเลขานุการ, สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ, สาขาวิชาการจัดการ
ส านักงาน) ปริญญาตรี (สาขาวิชาการตลาด, สาขาวิชาบัญชี, สาขาวิชาบริหารธุรกิจ, สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ, สาขาวิชาการจัดการ) 
3. อายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ 
4. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ 
5. ไม่เป็นผู้ที่กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน  
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ และไม่เป็นผู้ติดยาเสพติดให้โทษหรือพิษสุราเรื้อรัง 
6. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรือเคยถูก
ลงโทษ ไล่ออก หรือปลดออกจากราชการเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน หรือตามกฎหมายอื่น 
7. ไม่เป็นบุคคลล้มละลายและไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะ
กระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษ หรือท าความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 



เอกสารประกอบการ
สมัคร: 

1. ประวัติส่วนบุคคล (Resume/CV) (ถ้ามี) 
2. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
4. ส าเนาวุฒิการศึกษาและ Transcript จ านวน 1 ฉบับ 
5. รูปถ่าย จ านวน 1 รูป 
*รับรองส าเนาทุกฉบับ* 

วิธีสมัคร: ยื่นเอกสารด้วยตนเองได้ที่ กรมควบคุมมลพิษ กองจัดการกากของเสียและสารอันตราย             
ชั้น 11 ฝ่ายบริหารทั่วไป หรือส่งไฟล์เอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบ PDF มาท่ี 
pupae.kanokphon09@gmail.com (ตลอด 24 ชั่วโมง) 

ผู้ประสานงาน: นางสาวกนกพร ลัดดาด า  โทร 02 298 2395 หรือ 080 926 6698 (ในวันและเวลาราชการ) 

ระยะเวลารับสมัคร: วันนี้ 25 พฤศจิกายน – 6 ธันวาคม 2567  

** วัน เวลา ในการสอบสัมภาษณ์วันจันทร์ที่ 9 ธัรวาคม 2567 เวลา 10.00 น. ** 
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