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ผนวก ก 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครพนักงานราชการทั่วไป 

แนบท้ายประกาศจังหวัดสระบุรี ลงวันที่  17   เมษายน พ.ศ. 2567                 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสระบุรี 
 

ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ     กลุ่มงาน       บริการ 
 
ขอบข่ายงานที่จะให้ปฏิบัติ    
 

 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก  
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ 
การดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและ
จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงาน  
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
อัตราว่าง 1  อัตรา 
 
ค่าตอบแทน          13,800 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันแปดร้อยบาทถ้วน) 
 
สิทธิประโยชน์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
 
ระยะเวลาการจ้าง ตามท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ  
  โดยทำสัญญาจ้างเป็นรายปีงบประมาณครั้งละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 

 ผู้สมัครต้องได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทุกสาขาวิชา 
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