
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 

 



กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 
เรื่อง ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ดวยกองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย  
ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรจางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานตามภารกิจของกองการตางประเทศ 
ณ กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ๑. ตำแหนงท่ีเปดรับสมัคร 
 ๑) เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (กลุมความรวมมืออาเซียน) จำนวน ๑ อัตรา 
 ๒) เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม) 
จำนวน ๑ อัตรา 
 ๓) เจาหนาท่ีจัดการงานท่ัวไป (ฝายบริหารท่ัวไป) จำนวน ๑ อัตรา 

 ๒. ระยะเวลาการจาง 
 ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ (พิจารณาตอสัญญาจากผลการพิจารณา
การปฏิบัติงานปตอป) 

 ๓. อัตราคาตอบแทน และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ 
 รายละเอียดตามท่ีระบุไวในแนบทายประกาศนี้ 

 ๔. คุณสมบัติท่ัวไป 

 ๑)  มีสัญชาติไทย 
  ๒)  มีอายุไมต่ำกวา ๒๐ ป นบัถึงวันปดรบัสมัคร 
  ๓)  วุฒิการศึกษาไมต่ำกวาปรญิญาตร ี
  ๔ ) สามารถใช โปรแกรม Microsoft Office, Zoom Meeting, Microsoft Teams, Canva และ
แพลตฟอรมออนไลนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานได 
 ๕)  มีทักษะภาษาอังกฤษระดับดี (เฉพาะตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ) 
  ๖)  ไมเปนบุคคลลมละลาย  
  ๗)  มีมนุษยสัมพันธท่ีด ี
  ๘)  ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที ่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟ นเฟอน  
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
   ๙)  ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
  ๑๐)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๑๑)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 ๕. การรับสมัครเขารับการเลือกสรร 

 ๕.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

  ผูมีความประสงคจะสมัครเขารับการเลือกสรร สามารถสงใบสมัครพรอมหลักฐานที่ใชในการสมัคร

ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ี 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 หลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

  ๑) รูปถายไมเกิน ๖ เดือน ขนาด ๑.๕ นิ้ว ไมสวมหมวก และไมสวมแวนตาดำ (ติดท่ีใบสมัคร) 

  ๒) สำเนาแสดงผลการศึกษา เชน ปริญญาบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีแสดงวา

เปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหนงท่ีสมัคร จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ โดยจะตองสำเร็จการศึกษาและไดรบัอนุมัติ

จากผูมีอำนาจอนุมัติ ภายในวันท่ีปดรับสมัคร 

  ในกรณีที่ไมสามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกลาวมายื่นพรอมใบสมัครได ใหนำหนังสือ

รับรองคุณวุฒิท่ีสถานศึกษาออกให โดยระบุสาขาวิชาและวันท่ีท่ีคาดวาไดรับอนุมัติใหสำเร็จการศึกษา ซ่ึงจะตอง

อยูภายในกำหนดวันปดรับสมัครมายื่นแทนได 

  ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน จำนวนอยางละ ๑ ฉบับ 

  ๔) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ - นามสกุล ในหลักฐานไมตรงกัน) 

อยางละ ๑ ฉบับ 

 ท้ังนี้ ในสำเนาหลักฐานทุกฉบับใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง” พรอมท้ังลงช่ือกำกับ 

โดยหลักฐานการสมัครฉบับจริงขอใหนำมาในวันท่ีเขารับการประเมินความรูความสามารถ 

 ๖. เง่ือนไขการรับสมัคร 

 ผูสมัครเขารับการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวา เปนผูมีคุณสมบัติ

ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ  

ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร  

ไมวาดวยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณวุฒิของตำแหนงท่ีสมัคร อันมีผลทำใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัคร 

ตามประกาศรับสมัครนี้ ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสำหรับผูนั้น 

 ๗. หลักเกณฑวิธีการคัดเลือก และเกณฑการตัดสิน 

 กองการตางประเทศจะทำการประเมินความรู ความสามารถผูมีสิทธิเขารับการประเมิน โดยจะทำ 

การประเมิน ความรูความสามารถ ทักษะ ประสบการณ ทัศนคติ ความคิดริเริ่ม สรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ 

และบุคลิกภาพอยางอ่ืนท่ีอาจจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานในหนาท่ีดวยวิธีการ ดังนี้ 

- วิธีการสอบขอเขียน คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

- วิธีการสัมภาษณ   คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

ผูท่ีผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดคะแนนในการประเมินไมต่ำกวารอยละ ๖๐ ในแตละรอบ

ของการประเมิน 

 ๘. กำหนดการตาง ๆ ในการเขารับการประเมินความรูความสามารถ 

 กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ขอแจง

กำหนดวันในการเขารับการประเมินความรูความสามารถ ดังนี้ 

 



- ๓ -  
 

วันท่ี เวลา รายละเอียดกำหนดการ 

๑๘ เมษายน ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน 

๒๐ เมษายน ๒๕๖๗ ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 

๑๓.๓๐ น. - ๑๖.๓๐ น. 

ทดสอบแบบขอเขียน 

สอบสมัภาษณ 

๒๒ เมษายน ๒๕๖๗ ๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๓๐ น. ประกาศรายชื่อผูไดรับการเลือกสรร 

๒๓ เมษายน ๒๕๖๗ ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. ยื่นเอกสารประกอบการจัดทำสัญญาจาง 

 ๙. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบในข้ันตอนตางๆและข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย จะประกาศ

รายชื่อผูมีสิทธิสอบในขั้นตอนตางๆ และประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร ทางเว็บไซต www.m-society.go.th 

หัวขอ “ขาวรับสมัครงาน” และ Facebook Fanpage กองการตางประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม

และความม่ันคงของมนุษย ท้ังนี้ ขอใหผูมีรายชื่อตามประกาศมาถึงสถานท่ีสอบอยางนอย ๓๐ นาที กอนเวลาสอบ 

และขอใหผูเขาสอบสวมหนากากอนามัยตลอดเวลา และจะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบ  

การจัดจางจะเปนไปตามลำดับคะแนนที่ไดจากการประเมินความรู ความสามารถ ทักษะ

ประสบการณ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืนท่ีอาจจะเปนประโยชน

ตอการปฏิบัติงานในหนาท่ี โดยจะเรียงลำดับท่ีไดจากผูไดคะแนนการประเมินมากท่ีสุดใหเปนผูอยูในลำดับสูงกวา 

ถาไดคะแนนเทากันจะใหผูท่ีไดคะแนนเทากันท่ีมีหมายเลขประจำตัวผูสมัครกอนเปนผูอยูในลำดับสูงกวา 

 ๑๐. การจัดทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 

 กองการตางประเทศ จะทำสัญญาจางกับผูที่ไดรับการประกาศรายชื่อขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  

จางเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน โดยผูผานการเลือกสรรจะตองทำสัญญาจางตามที่กองการตางประเทศ 

สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยกำหนด 

 ทั้งนี้ กองการตางประเทศขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาคัดเลือกเฉพาะผูที่มีคุณวุฒิและคุณสมบัติ   

ตามประกาศรับสมัครเทานั้นและผูสมัครตองยอมรับในผลการตัดสินของกองการตางประเทศ สำนักงานปลัด 

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย โดยถือวาเปนท่ีสิ้นสุด 

 
 
 
  



- ๔ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (กลุมความรวมมืออาเซียน)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๘,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
  ๑) รางจดหมายราชการท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  ๒) ดำเนินการจัดแปลเอกสารท่ีเก่ียวของเปนภาษาไทย-อังกฤษ  และภาษาอังกฤษ - ไทย 
  ๓) จัดทำหนังสือราชการถึงหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  ๔) ราง โตตอบหนังสือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และการติดตอสื่อสารชองทางอื่นๆ ทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ 
  ๕) ประสานและสนับสนุนงานพิธีการและรับรองแขกชาวตางประเทศในการเขาเยี่ยมคารวะ / หารือ
ขอราชการ /ศึกษาดูงาน ตามภารกิจ พม. 
  ๖) ประสานและสนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับ ผูแทนไทยในคณะกรรมาธิการอาเซียนวาดวยการสงเสริม
และคุมครองสิทธิสตรีและสิทธิเด็ก (ACWC) 
  ๗) ติดตอประสานงานและเตรียมการสำหรับเดินทางไปตางประเทศ รวมทั ้งขออนุมัติคาใชจาย 
องคประกอบผูแทนไทย สงหลักฐานใบสำคัญคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศและท่ีเก่ียวของ 
  ๘) จัดเตรียมเอกสารและรายงานการเขารวมประชุมท้ังในและตางประเทศ 
   ๙) ติดตอประสานงานกับหนวยงาน องคกรตางๆ ที่เกี่ยวของกับการทำงานทั้งหนวยงานภายในและ
ตางประเทศ 
  ๑๐) ติดตอประสานงาน เตรียมการ สนับสนุนงานดานการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) 
การสัมมนาออนไลน (Webinar) ผานการใชโปรแกรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจ พม. ตามกรอบความรวมมือ
อาเซียนท่ีเก่ียวของ และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๑๑) เตรียมการ ประสานงานและจัดประชุมฝกอบรมสัมมนาท้ังในและตางประเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๑๒) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
  ๒) มีความสามารถในการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ ไดเปนอยางดี 
  ๓) มีความสามารถในการใชงานแอปพลิเคชั ่นตางๆ สำหรับการประชุม การสัมมนา ในรูปแบบ 
การประชุมทางไกลได 
  ๔) มีความรูเก่ียวกับการออกแบบ Infographic ตางๆ 
  ๕) มีผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังตอไปนี้  

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

       - CU-TEP = ๖๐ ข้ึนไป 
 สำเนาผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ (สามารถนำมายื่นในวันสอบสัมภาษณได) 

 
 
 
 

เอกสารแนบ ๑ 



- ๕ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธ (ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๘,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ๑) ราง โตตอบหนังสือ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และการติดตอสื่อสารชองทางอ่ืน ๆ เปนภาษาอังกฤษ 

งานแปลเอกสาร งานลามแปลภาษา ทั ้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื ่อใชในการติดตอประสานงานกับ

หนวยงาน องคกรระหวางประเทศ 

  ๒) บันทึก รวบรวม ติดตาม วิเคราะหขอมูล เพื ่อจัดทำเอกสารและรายงานผลการดำเนินงาน  

เพื่อเสนอตอผูอำนวยการศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคมและผูอำนวยการกอง

การตางประเทศ 

  ๓) ประสานงาน จัดเตรียมขอมูล เอกสาร รายงาน สำหรับการประชุมเจรจาความรวมมือกับหนวยงาน          

องคการระหวางประเทศ ตลอดจนจัดทำรายงานการประชุม เพื่อใหการประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมาย 

ท่ีกำหนด 

  ๔) มีสวนรวมในการวางแผน การดำเนินงาน และการประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอก 

ศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม เพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ตามท่ีกำหนด 

  ๕) เตรียมการ ประสานงาน และดำเนินการจัดประชุม ฝกอบรม/สัมมนา รวมทั้งขออนุมัติคาใชจาย  

สงหลักฐานใบสำคัญคาใชจายในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการดำเนินงานของศูนยฝกอบรมอาเซียน 

ดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม  

  ๖) สนับสนุนงานดานการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) การสัมมนาออนไลน (Webinar) 

ผานการใชโปรแกรมตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับภารกิจของศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม

และภารกิจอ่ืน ๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๗) ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูอำนวยการศูนยฝกอบรมอาเซียนดานสังคมสงเคราะหและสวัสดิการสังคม 
และผูอำนวยการกองการตางประเทศมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
 ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
  ๒) มีความสามารถในการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษ ไดเปนอยางดี 
  ๓) มีความสามารถในการใชงานแอปพลิเคชั่น ตางๆ สำหรับการประชุม การสัมมนา ในรูปแบบ 
การประชุมทางไกลได 
  ๔) มีความรูเก่ียวกับการออกแบบ Infographic ตางๆ 
  ๕) มีผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ดังตอไปนี้  

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

       - CU-TEP = ๖๐ ข้ึนไป 
สำเนาผลคะแนนวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ (สามารถนำมายื่นในวันสอบสัมภาษณได) 
 

เอกสารแนบ ๒ 



- ๖ -  
 
ตำแหนง เจาหนาท่ีจัดการงานท่ัวไป (ฝายบริหารท่ัวไป)  

จำนวน ๑ อัตรา 

อัตราคาตอบแทน ๑๕,๐๐๐ บาท/ เดือน 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ๑) สนับสนุนการบริหารงานของผูอำนวยการกองการตางประเทศ 

  ๒) ตรวจสอบ ดูแลการเบิก-จาย พัสดุ ครุภัณฑ การยืม การควบคุม การบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑใหอยูใน

สภาพใชงานได การสงคืนกรณีหมดความจำเปนและการตรวจสอบพัสดุประจำป  

  ๓) เบิกคาใชจายในการบริหารงานภายในกองการตางประเทศ 

  ๔) การบริหารจัดการการใชรถตูประจำกองการตางประเทศในการเดินทางไปราชการ และรับ-สงหนังสือ 

  ๕) ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เชน การรับ-สง หนังสือราชการ หนังสือท่ัวไป หนังสือราชการลับ 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส รางหนังสือโตตอบหนังสือราชการกับหนวยงานภายในและภายนอก จัดทำ
หนังสือเวียนของกอง   
 ๖) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเก่ียวกับการดำเนินงานตางๆ  

  ๗) กลั ่นกรองหนังสือราชการ หนังสือตางๆ การจัดวาระนัดหมาย การจัดเตรียมการประชุม  

งานตอนรับและรับรองแขก ท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ 
  ๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 
  ๑) ไดรับวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ในทุกสาขาวิชา 
 ๒) มีทักษะ ความรูและความสามารถท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน 
   
   

เอกสารแนบ ๓ 
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