
กองเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม สํานักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรม 
รับสมัครจ้างเหมาบุคลากรภายนอกปฏิบัติงาน 

ตําแหน่งทีร่ับสมัคร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (สัญญาจ้างตามปีงบประมาณ) 
จํานวน 1 อัตรา 
อัตราเงินเดือน 15,000 บาท  
ลักษณะงาน : ปฏิบัติงานด้านตามแนวทางการบริหารจัดการงานทั่วไป ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานธุรการ งานทะเบียนเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ 
2. ช่วยอ านวยการและสนับสนุนภารกิจของผู้อ านวยการกองเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม ด้านเลขานุการ 
3. จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานที่ จดรายงานการประชุม บันทึกรายงานการประชุม สรุปรายงานการประชุม 
   ของกองเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
4. จัดท าและบริหารงานด้านงบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองฯ และงบรายจ่ายอื่น 
5. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของกองฯ จัดซื้อจัดหา ดูแลซ่อมแซม รักษาครุภัณฑ์ 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก หน่วยงาน 
   ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานด้านธุรการ การติดต่อประสานงาน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติของผู้สมัคร  
1. สัญชาติไทย  
2. เพศชาย 
3. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี 

หลักฐานที่ต้องย่ืนวันสัมภาษณ์ 
1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ  
4. ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา ปริญญาตรี จ านวน 1 ฉบับ  
5. ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้าม)ี จ านวน 1 ฉบับ  

การรับสมัคร  
ผู้ ส น ใจสามา รถยื่ น เ อกสา รแนะน าตั วพ ร้ อมแนบรู ปถ่ า ย  ส่ ง ม า ยั ง ไป รษณี ย์ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์
kathopnoi@hotmail.com ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2563  
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 094-7972967 (คุณกิตติพันธุ์) 

สถานที่สัมภาษณ์และสถานที่ปฏิบัติงาน  
กองเฝ้าระวังทางวัฒนธรรม (ชั้น 4) ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม กระทรวงวัฒนธรรม  
เลขที่ 10 ถนนเทียมร่วมมิตร ห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10310 


