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 เอกสารหมายเลข 1 

รายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งที่รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
แนบท้ายประกาศสำนักงานจัดรูปที่ดินและจัดระบบน้ำเพื่อเกษตรกรรมที่ 4  

ลงวันที่  25  สิงหาคม พ.ศ. 2568 

ตำแหน่งที่ 1   ตำแหน่งนิติกร 
อัตราค่าตอบแทน 15,000 บาท 
จำนวนตำแหน่งว่าง  1   อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับกฎหมาย ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยฝ่ายกฎหมาย สำนักงานจัด
รูปที่ดินและจัดระบบน้ำเพื่อเกษตรกรรมที่ 4 และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เป็นเจ้าหน้าที่ชั ้นต้นทำหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมาย
เกี่ยวกับการจัดรูปที่ดิน และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดำเนินการ
ทางกฎหมายด้านต่าง ๆ เช่น กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับ การสอบสวนตรวจพิจารณา
ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การ
ดำเนินการทางคดี  การดำเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผล
ผูกพันทางกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นที ่เกี ่ยวข้อง มีความรู ้ความสามารถ ในการใช้เครื ่อง
คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในวิชากฎหมาย และมีความสามารถในการใช้กฎหมายอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติหน้าที่ 

2. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายการจัดรูปที่ดิน และกฎหมาย กฎระเบียบข้อบังคับ
อื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทยและของท้องถ่ิน 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล
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 ตำแหน่งที่ 2 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
      อัตราค่าตอบแทน  15,000 บาท 
      จำนวนตำแหน่งว่าง 2   อัตรา 
      คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

          ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน  
      ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติ
ด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานในด้านต่าง ๆ เช่นงานบริหารงานทั ่วไป 

งานบริหารงานงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการและตัวชี้วัด จัดทำและตรวจสอบเอกสารข้อมูล
ที่กำหนดไว้ตามเงื่อนไขสัญญาจ้างที่ปรึกษา และสัญญาจ้างก่อสร้างจัดรูปที่ดิน จัดทำเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ จัดเตรียมการประชุม บันทึกเรียบเรียงรายงานการประชุม งานด้านธุรการ งานสารบรรณ 
จัดทำหนังสือและเอกสารติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย  
ตามที ่กำหนด ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติที ่ประชุม หรือปฏิบัติตามคำสั ่งต่าง ๆ ของผู ้บริหาร         
ของแผนงานเพื่อรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 
2. มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ สามารถให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ

และวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
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      ตำแหน่งที่ 3 ตำแหน่งนายช่างชลประทาน 
      อัตราค่าตอบแทน  11,500 บาท  
      จำนวนตำแหน่งว่าง 2   อัตรา 
      คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

       ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ 
      เดียวกัน ในสาขาวิชาโยธา สาชาวิชาก่อสร้าง สาขาวิชาสำรวจ หรือ สาขาวิชาเทคนิคสถาปัตยกรรม 
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน 
      ด้านช่างชลประทาน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ กำกับ แนะนำ 
      ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดทำแผนที่ประกาศเขตสำรวจการจัดรูปที่ดิน หรือการ 
      จัดระบบน้ำเพื่อเกษตรกรรม การเขียน คัดลอก แบบแปลน หรือแผนผังการจัดรูปที่ดินหรือการ 
      จัดระบบน้ำเพื่อเกษตรกรรม การเขียน คัดลอก แบบงานออกแบบและแก้ไขแบบงานก่อสร้าง และ 
      ปรับปรุงจัดรูปที่ดินหรืองานจัดระบบน้ำเพื่อเกษตรกรรม จัดทำแบบรูปตัดตามยาว ของคูส่งน้ำ  
      คูระบบน้ำ และ อาคาร ประกอบด้วยโปรแกรมเขียนแบบสำหรับคอมพิวเตอร์ จัดพิมพ์แบบและจัดทำ 
      สำเนาสแกน แบบก่อสร้าง แผนที่และรายละเอียดอื่นในรูปแบบของไฟล์ข้อมูลบันทึก และปฏิบัติงาน 
      ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานตำแหน่ง



- 7 - 
 

ตำแหน่งที่ 4   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
อัตราค่าตอบแทน 11,500 บาท  
จำนวนตำแหน่งว่าง  1   อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
          ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ 
เดียวกันในสาขาวิชาชีพหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

    ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดย 
หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

    เป็นเจ้าหน้าที่ขั ้นต้นปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเก็บเงินกองทุนจัดรูปที่ดิน จัดทำรายงานแจ้งหนี้    
Scan เอกสารส่งส ่วนกลาง รายงานการชำระเง ิน ปร ับเพิ ่มลดหนี ้  ดอกเบี ้ยผ ิดนัดคงค้าง รายงาน               
ลูกหนี้ คงเหลือ บันทึกข้อมูล แก้ไขข้อมูลลูกหนี้ และงานธุรการและงานสารบรรณ ตามที่ได้รับมอบหมาย     
เช่น ตรวจสอบ แนะนำการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ – ส่ง ลงทะเบียนแยกประเภท ร่างหนังสือ โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง สรุปความคิดเห็น รวบรวมข้อมูลสถิติที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

     1. มีความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยงานระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้อบังคับอื่นที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 
     6. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 
     7. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของตำแหน่ง 
     8. มีความรู้และทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office 
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ตำแหน่งที่ 5   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
อัตราค่าตอบแทน 8,690 บาท  
จำนวนตำแหน่งว่าง  1   อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 - สำเร็จการศึกษามัธยมศึกษาตอนต้น 
 - มีใบอนุญาตขับรถรับจ้างหรือรถยนต์ส่วนบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ขับรถยนต์ ดูแลรักษาทำความสะอาด บำรุง รักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อยของรถยนต์ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 


