
 

 

  
 
 

ประกาศกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ส านักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงการต่างประเทศ  

ที่ 4/2566 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 

    
 
  ด้วยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ มีความประสงค์ 
จะรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เพ่ือปฏิบัติงาน   
ผลิตเอกสารประจำศูนย์ผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ครบวงจร (Production House – PH) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  ๑. ต ำแหน่งที่รับสมัคร พนักงานธุรการทั่วไป (งานผลิตเอกสาร) ๑ อัตรา 
 - วุฒิการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ด้านการพิมพ์ หรือหากมี 
วุฒิการศึกษาด้านอื่น ต้องมีประสบการณ์การทำงานด้านผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 - สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office (Word , Excel และ  
PowerPoint) และงาน infographic หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ สำหรับการทำงานพิมพ์ระบบดิจิตอลได้ 
 - มีความรู้ความเข้าใจเรื่องงานสิ่งพิมพ์ดิจิตอล และงานหลังการพิมพ์ ไดคัทต่าง ๆ  
การเข้าเล่ม การทำรูปเล่ม (Book Making)    

๒. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
 - เพศชายหรือหญิง 
 - สัญชาติไทย อายุไม่ต่ำกว่า ๒๐ ปี  
 - มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานราชการ และสามารถติดต่อประสานงาน       
กับหน่วยงานอื่นหรือบุคคลอ่ืนได้เป็นอย่างดี 
 - มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถทำงานเป็นทีม และทำงานภายใต้ความกดดันได้ 
 - สามารถทำงานหลังเวลาราชการในวันทำการหรือในวันหยุดราชการได้ 
 - ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  
เสมือนไร้ความสามารถ วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๓ 
 - ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 - ผู้สมัครที่เป็นชายจะต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว 

  ๓. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
      - ผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ เอกสารการประชุม หนังสือปกอ่อน 
หนังสือปกแข็ง แผ่นพับ กระดาษหัวจดหมาย ปฏิทิน ป้ายประกาศต่าง ๆ นามบัตร 
 - ผลิตรูปเล่มของงานเข้าเล่มในแบบต่าง ๆ เป็นจำนวนมาก 
                 / - จัดทำระบบ... 
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 - จัดทำระบบการจัดเก็บวัสดุในการทำงานต่าง ๆ ของศูนย์ผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
ครบวงจร (Production House – PH) 
 - ดูแลพื้นที่การทำงานและอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องจักร ในการทำงานให้อยู่ในสภาพ 
ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 - จัดทำรายงานการผลิตและรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 

 - งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔. อัตรำค่ำจ้ำง  
      อัตราค่าจ้าง เดือนละ ๑๕,๕๐๐.๐๐ บาท 
      ระยะเวลาของสัญญาจ้าง ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๗ 
(หลังจากนี้จะพิจารณาต่อสัญญาจ้างปีต่อปี และอาจพิจารณาเพ่ิมค่าประสบการณ์ให้ไม่เกินร้อยละ ๓)  

  ๕. เอกสำรและหลักฐำนที่ใช้ในกำรรับสมัคร 
      - ใบสมัครที่กรอกรายละเอียดสมบูรณ์พร้อมติดรูปถ่ายสีหน้าตรง ไม่สวมหมวก  
ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ รูป 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
 - สำเนาหนังสือรับรองวุฒิการศึกษา จำนวน ๑ ฉบับ 
                        - ใบแสดงผลการเรียน (Transcript) จำนวน ๑ ฉบับ 
 - หนังสือรับรองการผ่านงาน (หากมีประสบการณ์ในตำแหน่งงานที่สมัคร) 
 - หลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร (สำหรับเพศชาย) 
 ทั้งนี้ ขอให้ผู้สมัครรับรอง “สำเนาถูกต้อง” พร้อมลงชื่อรับรองไว้ในเอกสารทุกฉบับด้วย 

  ๖. กำรรับสมัคร 
  ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ สามารถยื่นเอกสารหลักฐานตามข้อ ๕.  
ได้ทีฝ่่ายอำนวยการ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ชั้น ๔ ในวันและเวลาราชการ หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ 
ถึงกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กระทรวงการต่างประเทศ เลขที่ ๔๔๓ ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท  
เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้ที่ benjawan.si@mfa.go.th  
ระบุชื่อเรื่องว่า “การสมัครงาน) ตั้งแต่วันที่ ๖ - ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ภายในเวลา ๑๕.๐๐ น. 
ทั้งนี้ ให้ถือวันที่ประทับตราไปรษณีย์เป็นสำคัญ 

  ๗. กำรประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกกลั่นกรองในเบื้องต้น 
      กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจะคัดเลือกกลั่นกรองผู้สมัครในเบื้องต้นจากคุณสมบัติและ 
เอกสารหลักฐานของผู้สมัคร โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง      
(สอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์) ในวันจันทร์ท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ ณ กระทรวงการต่างประเทศ  
ถนนศรีอยุธยา บริเวณโถงประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑ และทางเว็บไซต์ www.mfa.go.th ในหัวข้อ ประกาศกระทรวง 

          ๘. ก ำหนดกำรสอบปฏิบัติและสอบสัมภำษณ์ 
       กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจะดำเนินการสอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์ในวันพุธที่          
๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องศูนย์ผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ครบวงจร  
(Production House – PH) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กระทรวงการต่างประเทศ 
 
                 / ๙. กำรประกำศ... 
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  ๙. กำรประกำศผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
      กลุ่มพัฒนาระบบบริหารจะประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือกในวันศุกร์ท่ี ๒๔ พฤศจิกายน  
๒๕๖๖ ณ กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา บริเวณโถงประชาสัมพันธ์ ชั้น ๑ และทางเว็บไซต์  
www.mfa.go.th ในหัวข้อ ประกาศกระทรวง 

  ๑๐. กำรจัดจ้ำง  
       ผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องทำสัญญาจ้างกับกระทรวงการต่างประเทศ และต้องนำ
หลักประกันสัญญาเป็นเงินสด ในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินค่าจ้างท้ังหมดตามสัญญาจ้างฯ มาวางไว้กับกระทรวง 
การต่างประเทศในวันท่ีทำสัญญาจ้าง ทั้งนี้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารจัดการ 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                หากผู้ใดสนใจประสงค์จะทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม โปรดติดต่อสอบถามได้ที่  
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กระทรวงการต่างประเทศ โทรศัพท์ ๐ ๒๒๐๓ ๕๐๐๐ ต่อ ๒๔๑๒๐ 

         ประกาศ ณ วันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
  

 
(นายพีรวัฒน์ เพ็ญศิริ) 

หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
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