
ตําแหนง : 1. ปฏิบัติงานดานการวางระบบบริหาร การพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง 

2. ปฏิบัติงานดานวางแผนกําลังคน 

สถานท่ีปฏิบัติงาน : สวนบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมมลพิษ 

จํานวน : 2 ตําแหนง 

ประเภท : จางเหมาบริการ 

เงินเดือน : 15,000 บาท 

รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน : 

ตําแหนงเลขท่ี 1 

สนับสนุนการปฏิบัติงานดานการวางระบบบริหาร การพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง 

ดังตอไปนี ้

1. สนับสนุนงานเลขานุการคณะกรรมการ คณะทํางานตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม เชน ติดตอประสานงาน จัดทําหนังสือเชิญประชุม จัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม จัดทํารายงานการประชุม เปนตน 

2. สนับสนุนการดําเนินการสรรหา สอบแขงขัน เลือกสรรบุคคล โอน ยาย ลาออก 

3. สนับสนุนการดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนระดับของขาราชการและลูกจางประจํา 

4. ปฏิบัติงานดานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองสิทธิ แกบุคลากรภายในหนวยงาน 

5. ปฏิบัติงานทะเบียนคุมเลขคําสั่งกรมควบคุมมลพิษ และเลขคําสั่งคณะกรรมการ 

6. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ - สงหนังสือราชการ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน : 

ตําแหนงเลขท่ี 2 

สนับสนุนการปฏิบัติงานดานวางแผนกําลังคน ของสวนบริหารทรัพยากรบุคคล ดังตอไปนี ้

1. สนับสนุนงานเลขานุการคณะกรรมการ คณะทํางานตาง ๆ ท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขานุการกรม เชน ติดตอประสานงาน จัดทําหนังสือเชิญประชุม จัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม จัดทํารายงานการประชุม เปนตน 

2. สนับสนุนการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรและการบริหารกําลังคน 

3. สนับสนุนการดําเนินการจัดฝกอบรม เชน ติดตอประสานงาน จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร จัดทําเอกสาร

ประกอบการอบรม เปนตน 

4. สนับสนุนการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา 

และพนักงานราชการ 

5. ปฏิบัติดานการควบคุมพัสดุ และดูแลความเรียบรอยของวัสดุอุปกรณสํานักงานของสวนบริหารทรัพยากร

บุคคล 

6. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ - สงหนังสือราชการ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

7. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติ : 1. มีสัญชาติไทย 

2. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 

3. อายุไมต่ํากวา 20 ปบริบูรณ และไมเกิน 45 ปบริบูรณ (ณ วันท่ีปดรับสมัคร) 

4. มีความประพฤติเรียบรอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับงานท่ีรับผิดชอบ 

รายละเอียดงาน จํานวน 2 ตําแหนง 

 



 

5 .  ไม เปนผู ท่ีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ี ได  ไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอน 

    ไมสมประกอบหรือเปนโรคสังคมรังเกียจ และไมเปนผูติดยาเสพติดใหโทษหรือพิษสุราเรื้อรัง 

6. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรือเคยถูกลงโทษไลออก       

    หรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน     

    หรือตามกฎหมายอ่ืน 

7. ไมเปนบุคคลลมละลายและไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา    

    ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษ หรือทําความผิดท่ีกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

เอกสารประกอบ 

การสมัคร : 

1. รูปถาย จํานวน 1 ใบ 

2. สําเนาบัตรประจาํประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

4. สําเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) จํานวน 1 ฉบับ 

5. ใบรับรองแพทย จํานวน 1 ฉบับ 

*****รับรองสําเนาเอกสารทุกฉบับ หรือเอกสารอ่ืนตามท่ีผูวาจางกําหนดเพ่ิมเติม***** 

วิธีสมัคร : สมัครดวยตนเอง ไดท่ีสวนบริหารทรัพยากรบุคคล ชั้น 2 สํานักงานเลขานุการกรม 

กรมควบคุมมลพิษ 92 ซอยพหลโยธิน 7 ถนนพหลโยธิน แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

ตั้งแตเวลา 09.30 น. - 15.30 น. 

ผูประสานงาน : นายศิวะนันท เดชอุปการ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล โทร. 0 2298 2039 

ระยะเวลารับสมัคร : ตั้งแตวันท่ี 9 ตุลาคม 2566 ถึงวันท่ี 20 ตุลาคม 2566 (ในวันและเวลาราชการ) 


