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เอกสารแนบทายประกาศ 1 
(ตามประกาศจังหวัดสตูล เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการทั่วไป 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ลงวันที ่30 มกราคม พ.ศ. 2567 
--------------------------------------------------------------- 

 
กลุมงาน บริการ 
 
ตำแหนง เจาหนาที่ธุรการ 
 
ลักษณะงานที่จะปฏิบัติ 
 เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกำหนดขั้นตอนปฏิบัติงานไวอยางชัดเจนและ 
ไมตองใชทักษะเฉพาะดาน มีการใชเครื่องมือเครื่องใชตามลักษณะงาน มีการแกไขปญหาและการตัดสินใจที่ 
ไมยุงยาก 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 เกี่ยวกับการปฏบิัติงานและงานสารบรรณ หรือปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางดังนี ้
  - รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  
  - รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร เก็บ พิมพ ตรวจทาน 
แกไขขอผิดพลาด คัดสำเนา และคนหาหนังสือเอกสารทางราชการ 
  - ตรวจสอบ ศึกษา คนควา เพื่อรวบรวมขอมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน หรือระเบียบและวิธี
ปฏิบัติที่เกี่ยวของ ติดตาม รวบรวม และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  - ปฏิบัติหนาที่ในการใหบริการประชาชนตามภารกิจของกรมการปกครอง 
  - ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ตลอดจนควบคุม ดูแล จัดเตรียมและอำนวย
ความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใชในการจัดงานตางๆ  
  - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
คาตอบแทน 
 อัตราเงินเดือน 10,430 บาท 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
  ไดรับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา 
 
หนวยการรับสมัคร และอัตราวาง  

หนวยการรับสมัคร อัตราวาง (อัตรา) 
01 1 

 
 
                   /ขอบเขตของเนื้อหา... 



-7- 
 

ขอบเขตของเนื้อหาการประเมินฯ ครั้งที่ 1  
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 1. ความรอบรูเกี่ยวกับสภาพแวดลอม สถานการณปจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี
ของประเทศไทยและตางประเทศ 
 2. ความรูความสารถทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word / Microsoft Excel/ Microsoft 
PowerPoint) 
 3. วิสัยทัศน พันธกิจ โครงสราง อำนาจหนาที่และภารกิจของกรมการปกครอง 
 4. ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ ไดแก  งานสารบรรณ กฎหมายวาดวยการบริหารราชการ
แผนดิน กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ งานปกครองทองที่ การอำนวยความเปนธรรม
ของฝายปกครอง การรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงภายใน งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจำตัว
ประชาชน และงานทะเบียนทั่วไป 
 5. ความรูอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงเจาหนาที่ธุรการ 
 6. ความรูพื้นฐานภาษาอังกฤษ 
 
ขอบเขตของเนื้อหาการประเมินฯ ครั้งที่ 2  
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 การประเมินโดยการสัมภาษณ 
 
 

------------------------------------------------------------- 
 
 

หมายเหต ุ
  1. จังหวัดสามารถกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง และขอบเขต
เนื้อหาการประเมินฯ ไดตามความเหมาะสมกับสวนราชการ 
  2. การกำหนดคาตอบแทน ตองสอดคลองกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  ทั้งนี้ ภายใตแนวทางการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ ที่กรมการปกครองกำหนด 


