
 

 

 
 
 
 

ประกาศกลุมพัฒนาระบบบริหาร 

สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการตางประเทศ 
ที่ 1/2561 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเปนพนักงานจางเหมาบริการ 
    

 

  ดวยกลุมพัฒนาระบบบรหิาร สํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการตางประเทศ  

มีความประสงคจะเปดรับสมัครบุคคลเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานจางเหมาบริการ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2561 เพือ่ปฏิบัติงานผลิตเอกสารประจําศูนยผลิตเอกสารและสิ่งพิมพครบวงจร 

(Production House – PH) กระทรวงการตางประเทศ โดยมีรายละเอยีด ดังนี ้
1. ตําแหนงที่รบัสมัคร 

พนกังานธุรการทั่วไป (งานผลิตเอกสาร) จาํนวน 2 อัตรา 
2. ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ 

2.1  ผลิตเอกสารและสิ่งพมิพในรูปแบบตางๆ เชน เอกสารการประชุม หนงัสือ 

ปกออน หนังสอืปกแข็ง แผนพับ วารสาร กระดาษหวัจดหมาย ซอง ปฏิทิน ปายประกาศตาง ๆ 

นามบัตร 

2.2  ผลิตรูปเลมของงานเขาเลมในแบบตาง ๆ เปนจํานวนมาก 

2.3  จัดทําระบบการจัดเก็บวัสดุในการทํางานตาง ๆ ของศูนยผลิตเอกสารและ

ส่ิงพิมพครบวงจร  

2.4  ดูแลพื้นที่การทํางานและอปุกรณเครื่องมือ เครื่องจักร ในการทํางานใหอยูใน

สภาพทีพ่รอมใชงานไดตลอดเวลา 

2.5  จัดทํารายงานการผลิตและรายงานวัสดุคงเหลือประจาํเดือน 

2.6  งานอืน่ ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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3. คุณสมบัติทัว่ไปของผูสมัคร 
3.1  เพศชายหรือหญิง 

3.2  สัญชาติไทย ไมจํากัดอาย ุ

3.3  มีความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานราชการ และสามารถติดตอประสานงานกับ

หนวยงานอื่นหรือบุคคลอื่นไดเปนอยางดี 

3.4  มีมนุษยสัมพนัธดี สามารถทํางานเปนทีม และทาํงานภายใตความกดดันได  

3.5  สามารถทาํงานหลังเวลาราชการในวนัทาํการหรือในวนัหยุดราชการได 

3.6  ไมเปนผูมกีายทพุพลภาพจนไมสามารปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ 

เสมือนไรความสามารถ วกิลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. 

3.7  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะ 

กระทาํความผดิทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3.8  ผูสมัครที่เปนชายจะตองผานการเกณฑทหารแลว 
4. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง  

4.1  วุฒกิารศึกษาระดับ ปวช. หรือ ปวส. ดานการพิมพหรือสาขาที่เกี่ยวของ  

4.2  หากมีประสบการณการทํางานดานผลิตเอกสารจะไดรับการพิจารณาเปน

พิเศษ 

4.3  สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Office และโปรแกรมตาง ๆ  

เพื่อการทํางานพิมพระบบดจิิทัลได 

4.4  มีความรูความเขาใจเรื่องงานสิง่พิมพและงานแยกส ีงานพิมพดิจทิัล และ 

งานหลงัการพมิพ อาท ิการตกแตงพื้นผวิ การเคลือบผิว เคลือบ HOLOGRAME ไดคทัตาง ๆ งานปม

ตาง ๆ การเขาเลม การทาํรูปเลม (Book Making) การตัดแบง การพับ ไสสันทากาว บรรจุภัณฑ 

(Packing) ประเภทและขนาดกระดาษทัว่ไปที่ใชในงานพมิพ 

5. ระยะเวลาการจาง ต้ังแตวนัที ่7 พฤษภาคม 2561 – 30 กันยายน 2561 

6. อัตราการจาง เดือนละ 15,500 บาท โดยมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

อยางนอย 50 ชั่วโมงตอสัปดาห 
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7. หลักฐานการสมัคร 
- ใบสมัครที่กรอกรายละเอยีดสมบูรณพรอมถายรูปสีหนาตรง ไมสวมหมวก  

ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1 นิว้ ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน จาํนวน 1 รูป 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จาํนวน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน จาํนวน 1 ฉบับ 

- สําเนาวฒุิการศึกษาและใบแสดงผลการเรียน จาํนวน 1 ฉบับ 

- หนงัสือรับรองการผานงาน (หากมีประสบการณในตําแหนงงานที่สมคัร) 

- หลักฐานผานการเกณฑทหาร (สําหรับเพศชาย) 

 
8. การรับสมัคร 

 ผูที่ประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือกฯ สามารถยื่นเอกสารหลักฐานตามขอ 7.  

ไดที่กลุมพฒันาระบบบรหิาร ในวันและเวลาราชการ หรือจัดสงทางไปรษณียถึง นางเบญจวรรณ สิงหจันทร 

กลุมพัฒนาระบบบริหาร สํานักงานปลัดกระทรวงการตางประเทศ เลขที่ 443 ถนนศรอียุธยา  

แขวงทุงพญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 ต้ังแตวันพฤหัสบดีที่ 5 เมษายน 2561 ถึงวันศกุรที่            
20 เมษายน 2561 

9. การประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกกลั่นกรองในเบื้องตน 
 กลุมพัฒนาระบบบริหารจะดําเนนิการคัดเลือกกลั่นกรองผูสมัครในเบือ้งตน 

จากคุณสมบติัและเอกสารหลักฐานของผูสมัคร โดยจะประกาศรายชื่อผูผานการคดัเลือกกลั่นกรอง 

ในเบื้องตน ในวันอังคารที ่24 เมษายน 2561 ณ กระทรวงการตางประเทศ ถนนศรอียุธยา บริเวณ

โถงประชาสัมพันธ ชัน้ 1 และที่เว็บไซต www.mfa.go.th ทั้งนี้ กลุมพฒันาระบบบริหารขอสงวนสทิธิ ์

ในการพิจารณากลั่นกรองและประกาศรายชื่อผูที่มีความเหมาะสมเพื่อเขารับการสอบปฏิบัติตอไป 
10. กําหนดการสอบและสถานที่สอบ 

 กลุมพัฒนาระบบบริหารจะดําเนนิการสอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ 

ในวันพฤหสับดีที่ 26 เมษายน 2561 เวลา 09.00 น. – 16.00 น. ณ กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

กระทรวงการตางประเทศ ถนนศรีอยุธยา 
11. การประกาศผลผูผานการคัดเลือก  

 กลุมพัฒนาระบบบริหารจะประกาศผลผูผานการคัดเลือก 

ในวันศุกรที่ 27 เมษายน 2561 ณ กระทรวงการตางประเทศ ถนนศรีอยุธยา บริเวณโถงประชาสัมพันธ 

ชั้น 1 หรือที่เวบ็ไซต www.mfa.go.th  
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12. การจัดจาง 
 ผูผานการคัดเลือกจะตองทาํสัญญาจางกบักระทรวงการตางประเทศ และตองนํา

หลักประกนัสญัญาเปนเงินสดในอัตรารอยละหา (5 เปอรเซ็นต) ของวงเงินคาจางที่ไดรับ มาวาง 

ในวนัทีท่ําสัญญา ทัง้นี้ เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ 

ที่แกไขเพิ่มเตมิ 

                         หากผูใดสนใจประสงคจะทราบรายละเอียดเพิ่มเติม โปรดติดตอสอบถามไดที ่

กลุมพัฒนาระบบบริหาร กระทรวงการตางประเทศ โทรศัพท 0 2203 5000 ตอ 24193 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกนั 

     

      ประกาศ ณ วนัที ่5 เมษายน 2561 

 

  
 

(นายพีรวัฒน  เพ็ญศิริ) 

นักวเิคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 

หัวหนากลุมพฒันาระบบบริหาร 

  

 














