
 

รับสมัครพนักงานจางเหมาเอกชนดำเนินงานในสวนราชการ 
กองตรวจและพัฒนาการตรวจสภาพอากาศฝนหลวง กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

1. ตำแหนงท่ีรับสมัคร : เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป จำนวน 1 ตำแหนง 

2. อัตราคาจาง : เดือนละ 15,000 บาท 

3. สถานท่ีปฏิบัติงาน : กองตรวจและพัฒนาการตรวจสภาพอากาศฝนหลวง  

                            ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร บางเขน กรุงเทพมหานคร 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ :  

 1.ปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เช น งานธุรการ งานสารบรรณ ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ในการจัดทำเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาประกอบดวยงาน

ดังตอไปนี้ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับดานงานสารบรรณ งานธุรการ การจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม เชน  

การลงทะเบียนรับ ทะเบียนสงหนังสือ ของฝายบริหารทั่วไป ไดแก ทั้งหนังสือภายในและหนังสือภายนอก โดยการคัด

แยกหนังสือเพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาลงนามสั่งการ ดำเนินการแจกจายหนังสือตามระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เกี่ยวกับงานธุรการ/ งานการเงินและบัญชี/งานพัสดุ เชน การสแกนเอกสาร และหนังสือเวียนตางๆ เพื่อแจงให ฝาย/

กลุม/สถานีเรดารฝนหลวง  ดำเนินการจัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณใหสอดคลองกับระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส และการจัดทำทะเบียนการใชโทรศัพททางไกล คนหา ตามเรื่อง ดูแลและบันทึกขอมูลดวยเครื่อง

คอมพิวเตอร ติดตอประสานงาน เชิญประชุม แจงเวียน เปนตน 

 2. ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีโดยเบื้องตน โดยตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน ขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองราชการ หักใชเงินยืมทดรองราชการ และเอกสารการเงินตาง ๆ ที่ไดจากสถานีเรดาร ในเบื้องตน

กอนนำสงกลุมบริหารการคลัง แจงสถานีเรดารเม่ือมีการสงแกไขเอกสารการเงินท่ีผิดพลาด ทำการางเอกสารการเงินใน

ระบบอิเล็กทรอนิกสไปยังกลุมบริหารการคลัง 

 3. ปฏิบัติงานดานพัสดุ โดยจัดหา ควบคุมการเบิกจายวัสดุ จำทำบัญชีรับ - จายพัสดุ ที่ใชปฏิบัติงานใน กอง

ตรวจและพัฒนาการตรวจสภาพอากาศฝนหลวง เพ่ือใหถูกตองตามระเบียบพัสดุ การดูแลเครื่องใชสำนักงานใหสามารถ

ใชปฏิบัติงานไดดี มีประสิทธิภาพ ไมเสียหากตองานราชการ 

 4. จำทำทะเบียนการใชโทรศัพททางไกล คนหา ตามเรื่อง รับโทรศัพท ดูแลและบันทึกขอมูล ดวยเครื่อง

คอมพิวเตอร ติดตอประสานงาน เชิญประชุม แจงเวียนการทำบุญตาง ๆ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5 รางหรือโตตอบหนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายในและหนังสือภายนอก ติดตอประสานงานกับบุคคล

ภายในหนวยงาน และหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น และปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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5. คุณสมบัติผูสมัคร : 

5.1 เพศ ชาย/หญิง อายุไมเกิน 35 ป 

5.2 ไมเสพติดสิ่งเสพติดของมึนเมา หรือวัตถุท่ีออกฤทธิ์ตอจิตหรือประสาท 

5.3 มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพรางกายแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหนงท่ีรับผิดชอบ พรอมท้ัง  

มีบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธท่ีดี 

5.4 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

5.5 จบการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีทุกสาชา 

5.6 มีความรูดานคอมพิวเตอร สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเปนอยางด ีโดยเฉพาะโปรแกรม MS – Office 

เชน Word, Excel, Power Point, Access, SPSS , โปรแกรมออกแบบพ้ืนฐาน และการใชงาน Internet เปนตน 

6. หลักฐานการสมัคร : 

6.1 สำเนาประวัติการศึกษา  1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

6.2 สำเนาใบประจำตัวประชาชน  1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

6.3 สำเนาทะเบียนบาน   1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

6.4 รูปถาย 1 นิ้ว   1 ฉบับ (รับรองสำเนาถูกตอง) 

7. วัน เวลาท่ีรับสมัคร : เง่ือนไขตาง ๆ   

 - ผูสนใจสามารถสมัครดวยตนเองไดตั้งแตวันท่ี 6 - 12 ตุลาคม 2566  ท่ีกองตรวจและพัฒนาการตรวจสภาพ

อากาศฝนหลวง (ชั้น 4)  

- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ         วันท่ี 16  ตุลาคม 2566  

- สอบขอเขียน/สัมภาษณ  วันท่ี 19 ตุลาคม 2566 

- ประกาศผลสอบสัมภาษณ            วันท่ี 25 ตุลาคม 2566 

ณ อาคารทำการหลังใหม กรมฝนหลวงและการบินเกษตร ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร แขวงลาดยาว เขตจตุจักร 

กรุงเทพฯ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี โทรศัพท 02-109-5100 ตอ 420  ในวันและเวลาราชการ 
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