
 

กลุ่มประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา  
ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 

รับสมัครเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เปิดรับสมัครตัง้แต่วันที่ 1 - 15 กรกฎาคม 2564 

 
ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

จ านวน   1  อัตรา 

ลักษณะของงาน  1. ปฏิบัติงานด้านงานสนับสนุนงานธุรการ งานสารบรรณ รับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
   2. วิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือ และการเสนอหนังสือราชการ 

3. ผลิตส าเนาเอกสารแจ้งเวียน และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดเก็บเอกสาร 
4. ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมการฝึกอบรมและสัมมนาทั้งในการจัดเตรียมเอกสาร การจัดเตรียม

อาหารว่างและเครื่องดื่ม การเตรียมห้องประชุม 
5. ช่วยปฏิบัติงานเบื้องต้นด้านพัสดุ การเงิน และการบริหารงานบุคคล เช่น การเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
   6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัต ิ  1. เพศ ชาย/หญิง อายุ 22 – 35 ปี 
   2. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขาวิชา 
   3. มีทักษะในการสื่อสาร และการติดต่อประสานงานเป็นอย่างดี 
   4. เป็นผู้ตรงต่อเวลา และรักษาระเบียบวินัย มีความประพฤติดี กริยาวาจาสุภาพเรียบร้อย 
   5. มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint) เป็นต้น เป็นอย่างดี 
   6. สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัดได ้ 

เงินเดือน  15,000 บาท 

เวลาปฏิบัติงาน  วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 17.30 น.  

ระยะเวลาทดลอง 19 – 23 กรกฎาคม 2564 
การปฏิบัติงาน 

วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 2 สิงหาคม 2564 
 
 **ทั้งนี้ ผู้ที่สนใจ สามารถกรอกและส่งใบสมัครทาง e-mail : pkr.mots@gmail.com หรือสอบถาม
เพ่ิมเติม โทร. 0 2283 1528 หรือ 0 2283 1530 ตดิต่อ นางอนญัญา แก่นแก้ว/นางสาวแพรวนภา อินดู 
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