
ประกาศกองการต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
เร่ือง ขยายระยะเวลารับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์  

 

   ตามที่ กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์         
ได้มปีระกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที ่ว ิเทศสัมพันธ์ โดยดำเนินการจ้างเหมาบุคคลภายนอกเพื ่อปฏิบัติตามภารกิจของกองการต่างประเทศ             
ณ กองการต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ จำนวน ๒ อัตรา โดยเปิดรับ
สมัครถึงวันพุธที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๖๗ ภายในเวลา ๑๖.๓๐ น. ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัคร สามารถส่งใบสมัครพร้อมหลักฐาน
ที่ใช้ในการสมัคร ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ fad@m-society.go.th นั้น 

 เนื่องจากจนถึงวันปิดรับสมัครมีจำนวนผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกดังกล่าวเพียง ๓ ราย ดังนั้นเพื่อให้ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ กองการต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
จ ึงม ีความประสงค ์ขอขยายระยะเวลาการร ับสม ัครจากเด ิมว ันพ ุธที่  ๑๗ เมษายน ๒๕๖๗ เวลา ๑๖.๓๐ น. 
เปลี่ยนแปลงเป็นภายในวันพุธที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๗ เวลา ๑๖.๓๐ น. และมีกำหนดการใหม่ ดังนี้ 

วันที่ เวลา รายละเอียดกำหนดการ 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ๑๐.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 

๑๓.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 
ทดสอบแบบข้อเขียน 
สอบสัมภาษณ์ 

สถานที่สอบ : ห้องการะเวก ชั้น ๙ อาคารตึกใหม่ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร 
๒๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. ยื่นเอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจ้าง 

 ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ เมษายน พ.ศ. 256๗ 

 
 
             (นางสาวศศิพิมพ์ อร่ามพิบูลกิจ) 

        ผู้อำนวยการกองการต่างประเทศ 

 

 

 

ใบสมัคร + ประกาศรับสมัครฯ ฉบับที ่1 

 



กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 
เรื่อง ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ดวยกองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย  
ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานตามภารกิจของกองการตางประเทศ 
ณ กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ตำแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
 ๑) เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (กลุมความรวมมืออาเซียน) จำนวน ๑ อัตรา 
 ๒) เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม) 
จำนวน ๑ อัตรา 
 ๓) เจาหนาท่ีจัดการงานท่ัวไป (ฝายบริหารท่ัวไป) จำนวน ๑ อัตรา 

 ๒. ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ (พิจารณาตอสัญญาจากผลการพิจารณา
การปฏิบัติงานปตอป) 

 ๓. อัตราคาตอบแทน และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 
 รายละเอียดตามท่ีระบุไวในแนบทายประกาศนี้ 

 ๔. คุณสมบัติท่ัวไป 

 ๑)  มีสัญชาติไทย 
  ๒)  มีอายุไมต่ำกวา ๒๐ ป นบัถึงวันปดรบัสมัคร 
  ๓)  วุฒิการศึกษาไมต่ำกวาปรญิญาตร ี
  ๔ ) สามารถใช โปรแกรม Microsoft Office, Zoom Meeting, Microsoft Teams, Canva และ
แพลตฟอรมออนไลนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานได 
 ๕)  มีทักษะภาษาอังกฤษระดับดี (เฉพาะตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ) 
  ๖)  ไมเปนบุคคลลมละลาย  
  ๗)  มีมนุษยสัมพันธท่ีด ี
  ๘)  ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที ่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟ นเฟอน  
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
   ๙)  ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  ๑๐)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๑๑)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 ๕. การรับสมัครเขารับการเลือกสรร 

 ๕.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

  ผูมีความประสงคจะสมัครเขารับการเลือกสรร สามารถสงใบสมัครพรอมหลักฐานที่ใชในการสมัคร

ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ี fad@m-society.go.th โดยหมดเขตรับสมัคร ในวันพุธท่ี ๑๗ เมษายน ๒๕๖๗ 

ภายในเวลา ๑๖.๓๐ น. สอบถามเพ่ิมเติมโทร ๐ ๒๒๐๒ ๙๐๙๕  

mailto:fad@m-society.go.th


- ๒ -  
 

 ๕.๒ หลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

  ๑) รูปถายไมเกิน ๖ เดือน ขนาด ๑.๕ นิ้ว ไมสวมหมวก และไมสวมแวนตาดำ (ติดท่ีใบสมัคร) 

  ๒) สำเนาแสดงผลการศึกษา เชน ปริญญาบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีแสดงวา

เปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหนงท่ีสมัคร จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ โดยจะตองสำเร็จการศึกษาและไดรบัอนุมัติ

จากผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในวันท่ีปดรับสมัคร 

  ในกรณีที่ไมสามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกลาวมายื่นพรอมใบสมัครได ใหนำหนังสือ

รับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกให โดยระบุสาขาวิชาและวันท่ีท่ีคาดวาไดรับอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา ซ่ึงจะตอง

อยูภายในกำหนดวันปดรับสมัครมายื่นแทนได 

  ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 

  ๔) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานไมตรงกัน) 

อยางละ ๑ ฉบับ 

 ท้ังนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง” พรอมท้ังลงช่ือกำกับ 

โดยหลักฐานการสมัครฉบับจริงขอใหนำมาในวันท่ีเขารับการประเมินความรูความสามารถ 

 ๖. เง่ือนไขการรับสมัคร 

 ผูสมัครเขารับการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมีคุณสมบัติ

ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ  

ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร  

ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตำแหนงท่ีสมัคร อันมีผลทำใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัคร 

ตามประกาศรับสมัครนี้ ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสำหรับผูนั้น 

 ๗. หลักเกณฑวิธีการคัดเลือก และเกณฑการตัดสิน 

 กองการตางประเทศจะทำการประเมินความรู ความสามารถผูมีสิทธิเขารับการประเมิน โดยจะทำ 

การประเมิน ความรูความสามารถ ทักษะ ประสบการณ ทัศนคติ ความคิดริเริ่ม สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ 

และบุคลิกภาพอยางอ่ืนท่ีอาจจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ีดวยวิธีการ ดังนี้ 

- วิธีการสอบขอเขียน คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

- วิธีการสัมภาษณ   คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

ผูท่ีผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดคะแนนในการประเมินไมต่ำกวารอยละ ๖๐ ในแตละรอบ

ของการประเมิน 

 ๘. กำหนดการตาง ๆ ในการเขารับการประเมินความรูความสามารถ 

 กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ขอแจง

กำหนดวันในการเขารับการประเมินความรูความสามารถ ดังนี้ 

 



- ๓ -  
 

วันท่ี เวลา รายละเอียดกำหนดการ 

๑๘ เมษายน ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 

๒๐ เมษายน ๒๕๖๗ ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 

๑๓.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

ทดสอบแบบขอเขียน 

สอบสมัภาษณ 

๒๒ เมษายน ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผูไดรับการเลือกสรร 

๒๓ เมษายน ๒๕๖๗ ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. ยื่นเอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจาง 

 ๙. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบในข้ันตอนตางๆและข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย จะประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิสอบในขั้นตอนตางๆ และประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร ทางเว็บไซต www.m-society.go.th 

หัวขอ “ขาวรับสมัครงาน” และ Facebook Fanpage กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความม่ันคงของมนุษย ท้ังนี้ ขอใหผูมีรายชื่อตามประกาศมาถึงสถานท่ีสอบอยางนอย ๓๐ นาที กอนเวลาสอบ 

และขอใหผูเขาสอบสวมหนากากอนามัยตลอดเวลา และจะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบ  

การจัดจางจะเปนไปตามลำดับคะแนนที่ไดจากการประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ

ประสบการณ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืนท่ีอาจจะเปนประโยชน

ตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี โดยจะเรียงลำดับท่ีไดจากผูไดคะแนนการประเมินมากท่ีสุดใหเปนผูอยูในลำดับสูงกวา 

ถาไดคะแนนเทากันจะใหผูท่ีไดคะแนนเทากันท่ีมีหมายเลขประจำตัวผูสมัครกอนเปนผูอยูในลำดับสูงกวา 

 ๑๐. การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 

 กองการตางประเทศ จะทำสัญญาจางกับผูที่ไดรับการประกาศรายชื่อขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  

จางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน โดยผูผานการเลือกสรรจะตองทำสัญญาจางตามที่กองการตางประเทศ 

สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยกำหนด 

 ทั้งนี้ กองการตางประเทศขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาคัดเลือกเฉพาะผูที่มีคุณวุฒิและคุณสมบัติ   

ตามประกาศรับสมัครเทานั้นและผูสมัครตองยอมรับในผลการตัดสินของกองการตางประเทศ สำนักงานปลัด 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย โดยถือวาเปนท่ีสิ้นสุด 

 
 
 
  



- ๔ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (กลุมความรวมมืออาเซียน)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๘,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
  ๑) รางจดหมายราชการท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  ๒) ดำเนินการจัดแปลเอกสารท่ีเก่ียวของเปนภาษาไทย-อังกฤษ  และภาษาอังกฤษ - ไทย 
  ๓) จัดทำหนังสือราชการถึงหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  ๔) ราง โตตอบหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และการติดตอสื่อสารชองทางอื่นๆ ทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 
  ๕) ประสานและสนับสนุนงานพิธีการและรับรองแขกชาวตางประเทศในการเขาเยี่ยมคารวะ / หารือ
ขอราชการ /ศึกษาดูงาน ตามภารกิจ พม. 
  ๖) ประสานและสนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับ ผูแทนไทยในคณะกรรมาธิการอาเซียนวาดวยการสงเสริม
และคุมครองสิทธิสตรีและสิทธิเด็ก (ACWC) 
  ๗) ติดตอประสานงานและเตรียมการสำหรับเดินทางไปตางประเทศ รวมทั ้งขออนุมัติคาใชจาย 
องคประกอบผูแทนไทย สงหลักฐานใบสำคัญคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศและท่ีเก่ียวของ 
  ๘) จัดเตรียมเอกสารและรายงานการเขารวมประชุมท้ังในและตางประเทศ 
   ๙) ติดตอประสานงานกับหนวยงาน องคกรตางๆ ที่เกี่ยวของกับการทำงานทั้งหนวยงานภายในและ
ตางประเทศ 
  ๑๐) ติดตอประสานงาน เตรียมการ สนับสนุนงานดานการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) 
การสัมมนาออนไลน (Webinar) ผานการใชโปรแกรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจ พม. ตามกรอบความรวมมือ
อาเซียนท่ีเก่ียวของ และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๑๑) เตรียมการ ประสานงานและจัดประชุมฝกอบรมสัมมนาท้ังในและตางประเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๑๒) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
  ๒) มีความสามารถในการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ ไดเปนอยางดี 
  ๓) มีความสามารถในการใชงานแอปพลิเคชั ่นตางๆ สำหรับการประชุม การสัมมนา ในรูปแบบ 
การประชุมทางไกลได 
  ๔) มีความรูเก่ียวกับการออกแบบ Infographic ตางๆ 
  ๕) มีผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังตอไปนี้  

  - TOEIC = ๕๕๐ ข้ึนไป 
 - TU-Get = ๕๐๐ ข้ึนไป 

       - CU-TEP = ๖๐ ข้ึนไป 
 สำเนาผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ (สามารถนำมายื่นในวันสอบสัมภาษณได) 

 
 
 
 

เอกสารแนบ ๑ 



- ๕ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๘,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ๑) ราง โตตอบหนังสือ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และการติดตอสื่อสารชองทางอ่ืน ๆ เปนภาษาอังกฤษ 

งานแปลเอกสาร งานลามแปลภาษา ทั ้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื ่อใชในการติดตอประสานงานกับ

หนวยงาน องคกรระหวางประเทศ 

  ๒) บันทึก รวบรวม ติดตาม วิเคราะหขอมูล เพื ่อจัดทำเอกสารและรายงานผลการดำเนินงาน  

เพื่อเสนอตอผูอำนวยการศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคมและผูอำนวยการกอง

การตางประเทศ 

  ๓) ประสานงาน จัดเตรียมขอมูล เอกสาร รายงาน สำหรับการประชุมเจรจาความรวมมือกับหนวยงาน          

องคการระหวางประเทศ ตลอดจนจัดทำรายงานการประชุม เพื่อใหการประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมาย 

ท่ีกำหนด 

  ๔) มีสวนรวมในการวางแผน การดำเนินงาน และการประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก 

ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม เพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ตามท่ีกำหนด 

  ๕) เตรียมการ ประสานงาน และดำเนินการจัดประชุม ฝกอบรม/สัมมนา รวมทั้งขออนุมัติคาใชจาย  

สงหลักฐานใบสำคัญคาใชจายในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการดำเนินงานของศูนยฝกอบรมอาเซียน 

ดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม  

  ๖) สนับสนุนงานดานการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) การสัมมนาออนไลน (Webinar) 

ผานการใชโปรแกรมตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับภารกิจของศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม

และภารกิจอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูอำนวยการศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม 
และผูอำนวยการกองการตางประเทศมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
 ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
  ๒) มีความสามารถในการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ ไดเปนอยางดี 
  ๓) มีความสามารถในการใชงานแอปพลิเคชั่น ตางๆ สำหรับการประชุม การสัมมนา ในรูปแบบ 
การประชุมทางไกลได 
  ๔) มีความรูเก่ียวกับการออกแบบ Infographic ตางๆ 
  ๕) มีผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังตอไปนี้  

 - TOEIC = ๕๕๐ ข้ึนไป 
 - TU-Get = ๕๐๐ ข้ึนไป 

       - CU-TEP = ๖๐ ข้ึนไป 
สำเนาผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ (สามารถนำมายื่นในวันสอบสัมภาษณได) 
 

เอกสารแนบ ๒ 



- ๖ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีจัดการงานท่ัวไป (ฝายบริหารท่ัวไป)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๕,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ๑) สนับสนุนการบริหารงานของผูอำนวยการกองการตางประเทศ 

  ๒) ตรวจสอบ ดูแลการเบิก-จาย พัสดุ ครุภัณฑ การยืม การควบคุม การบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑใหอยูใน

สภาพใชงานได การสงคืนกรณีหมดความจำเปนและการตรวจสอบพัสดุประจำป  

  ๓) เบิกคาใชจายในการบริหารงานภายในกองการตางประเทศ 

  ๔) การบริหารจัดการการใชรถตูประจำกองการตางประเทศในการเดินทางไปราชการ และรับ-สงหนังสือ 

  ๕) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เชน การรับ-สง หนังสือราชการ หนังสือท่ัวไป หนังสือราชการลับ 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส รางหนังสือโตตอบหนังสือราชการกับหนวยงานภายในและภายนอก จัดทำ
หนังสือเวียนของกอง   
 ๖) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเก่ียวกับการดำเนินงานตางๆ  

  ๗) กลั ่นกรองหนังสือราชการ หนังสือตางๆ การจัดวาระนัดหมาย การจัดเตรียมการประชุม  

งานตอนรับและรับรองแขก ท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ 
  ๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
 ๒) มีทักษะ ความรูและความสามารถท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน 
   
   

เอกสารแนบ ๓ 
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