
ประชาสัมพันธ์รับสมัครงาน 
 

ตําแหน่งที่รับสมัคร จ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  
 กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม  ส านักงาน ก.ก. จ านวน 1 อัตรา  

อัตราเงินเดือน 16,500 บาท (ปฏิบัติงานครบ 2 ปี จะได้รับเงินเดือนในอัตรา 18,000 บาท) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 1. ปฏิบัติงานเลขานุการและสนับสนุนการด าเนินงานของกรรมการ ก.พ.ค. กรุงเทพมหานคร   
     กรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร และกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ กรุงเทพมหานคร  
 2.  ศึกษา ค้นคว้า สืบค้นข้อมูล ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.  กลั่นกรองตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้องของหนังสือ เอกสาร หรือบันทึกสั่งการให้เป็นไปตาม 
     ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  
 4.  พิมพ์หนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 5.  สนับสนุนการจัดประชุมต่าง ๆ ได้แก่ จัดเตรียมห้องประชุม จัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม  
     จัดเตรียมและควบคุมโสตทัศนูปกรณ์และอุปกรณ์เทคโนโลยีต่าง ๆ ฯลฯ 
 6.  ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 7.  ให้การบริการต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อ ณ สถานที่ท างาน 
 8.  จัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์ใช้สอยต่าง  ๆควบคุมดูแลด้านการรักษาความสะอาด และสิ่งอ านวยความสะดวก 
     ในสถานที่ท างาน 
 9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 
1. สัญชาติไทย  
2. อายุไม่ต่ ากว่ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  
3. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า  
4.  มีความรู้ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่รับจ้างเป็นอย่างดี 
5. มีความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ดี เช่น Microsoft Office, Canva, Google Workplace 

 และโปรแกรม AI ต่าง ๆ  
6. มีความประพฤติเรียบร้อย บุคลิกภาพดีและมนุษยสัมพันธ์ดี สุขภาพแข็งแรง และสามารถปฏิบัติงาน

 ได้ด้วยตนเอง  

เอกสารหลักฐานทีใ่ช้ในการสมัคร 
1. รูปถ่ายสี หน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล เป็นต้น 

การรับสมัคร 
ผู้สนใจสามารถยื่นใบสมัครและเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครด้วยตนเอง ณ กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 

อาคารศรีจุลทรัพย์ ชั้น 14 หรือทางอีเมล genad.mspd@gmail.com ตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันที่ 10 มีนาคม 2568 
โดยก าหนดการทดสอบปฏิบัติงานและสอบสัมภาษณ์จะแจ้งให้ทราบในภายหลัง 
ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที ่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม ในวันและเวลาราชการ โทร 0 2214 6611 


