
 

 

 
 

 
 

 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
เรื่อง  ยืน่ข้อเสนอการจ้างเอกชนด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
************************************* 

ด้วยส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีควำมประสงค์จะจ้ำงเอกชน
ด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 โดยวิธีเฉพำะเจำะจง เพ่ือปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จ ำนวน 68 อัตรำ รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบท้ำยประกำศนี้ 

  1. เอกสำรกำรยื่นข้อเสนอพร้อมหลักฐำน ดังนี้ 
 1) รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวกและแว่นตำด ำ ขนำด 1 นิ้ว (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 1 ปี นับจำกวันที่
ยื่นใบสมัคร) จ ำนวน 1 รูป 
 2) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
 4) ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำหรือส ำเนำหนังสือรับรองคุณวุฒิ และส ำเนำระเบียนแสดงผลกำรศึกษำ 
(Transcripts) จ ำนวนอย่ำงละ 1 ฉบับ 
 5) หลักฐำนเอกสำรอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - นำมสกุล (ในกรณีที่ชื่อ - นำมสกุลในหลักฐำนกำร
สมัครไม่ตรง) 
 6) ส ำเนำใบอนุญำตขับรถยนต์ของกรมกำรขนส่งทำงบก จ ำนวน 1 ฉบับ (เฉพำะต ำแหน่ง
พนักงำนขับรถฯ) 

 ทั้งนี้ ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนทุกฉบับ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเขียนค ำรับรอง “ส ำเนำถูกต้อง”  
และลงชื่อก ำกับไว้ด้วย 

  2. ใบเสนอรำคำ 
 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จะท ำกำรคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ ที่เหมำะสมอันเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำน โดยพิจำรณำจำกเอกสำร 
ยื่นข้อเสนอ ประวัติกำรท ำงำน กำรศึกษำ และอำจเรียกสัมภำษณ์เพ่ิมเติม 

  ผู้สนใจสำมำรถยื่นข้อเสนอได้ด้วยตัวเอง โดยไม่ เสียค่ำธรรมเนียมใด ๆ ในวันพฤหัสบดี  
ที่ 28 กันยำยน 2566 ตำมเวลำรำชกำร ณ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ศูนย์รำชกำร
เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำฯ เลขที่ 120 หมู่ 3 อำคำรรัฐประศำสนภักดี ชั้น 8 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง  
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหำนคร ดูรำยละเอียดได้ที่ www.mdes.go.th หรือสอบถำมทำงโทรศัพท์หมำยเลข 0 2141 6733  

    ประกำศ ณ วันที่      กันยำยน พ.ศ. 2566 
 

 
    (นำงสำววิภำดำ ลิ่วเฉลิมวงศ์) 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง ปฏิบัติรำชกำรแทน 
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

 


นางสาววิภาดา ลิ่วเฉลิมวงศ์
 28/09/2566
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รายละเอียดการจ้างเอกชนด าเนินงาน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลำกำรจ้ำง   ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
 อัตรำค่ำจ้ำง           จ ำนวน 120,000 บำท 
 1.1 ด้านการจัดการงานทั่วไป จ านวน 26 อัตรา  
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) รับส่งเอกสำร ออกเลข และลงบันทึกในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งค้นและติดตำม  
(๒) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก ผลิตส ำเนำเอกสำร แจ้งเวียนและจัดเก็บ 
(๓) ปฏิบัติงำนเบื้องต้นด้ำนพัสดุ กำรเงิน และกำรบริหำรงำนบุคคล 
(๔) เตรียมกำรและประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำทั้งในกำร

จัดเตรียมเอกสำร กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียมห้องประชุม กำรรับส่งผู้เข้ำร่วมประชุม/อบรม/สัมมนำ
หรือวิทยำกร ตลอดจนกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำน 

(๕) วิเครำะห์และกลั่นกรองหนังสือก่อนน ำเสนอผู้บริหำร และปฏิบัติงำนเลขำนุกำร งำนกำร
ประสำนงำน รวมทั้งงำนช่วยอ ำนวยกำรของผู้บริหำร 

(๖) จัดเก็บ รวบรวม บันทึก และประมวลผล รวมทั้งให้บริกำรข้อมูล ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
(7) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับกำรอนุมัติ

จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย  

1.2 ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน จ านวน 7 อัตรา   
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) ศึกษำ รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ และจัดท ำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน/โครงกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติภำรกิจในควำมรับผิดชอบของ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ที่สังกัด 

(๒) ศึกษำ วิเครำะห์และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและ 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรอง และกำรปรับปรุงส่วนรำชกำรของ สป.ดศ. 

(๓) ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน/โครงกำรหรือค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ของ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ และจัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำน รวมทั้งรำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

(๔) ประสำนงำนกับหน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำ
รวมทั้งกำรจัดเตรียมเอกสำรที่เก่ียวข้อง และกำรจดรำยงำน 

(๕) วิเครำะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่องเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรและปฏิบัติงำนเลขำนุกำร รวมทั้งงำน
ช่วยอ ำนวยกำรของผู้บริหำร 

(๖) ปฏิบัติงำนสำรบรรณ ธุรกำร พัสดุ กำรเงิน และกำรบริหำรงำนบุคคล 
(๗) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก จัดท ำเอกสำรรำยงำนและจัดเก็บเอกสำร

ตำมหมวดหมู ่
(8) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย  

/1.3 ด้ำนพัสดุ... 

(เอกสำรแนบ) 



 

 

-2- 

1.3 ด้านพัสดุและทรัพย์สิน  จ านวน 4 อัตรา  
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(1) ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง  โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  วิธีคัดเลือก วิธีเฉพำะเจำะจง  
(2) บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำง ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)  
(3) บันทึกหนี้ผูกพัน (PO) บันทึกรำยกำรครุภัณฑ์ (AS01) ในระบบ GFMIS  
(4) ด ำเนินกำรตรวจรับ เสนออนุมัติเบิกจ่ำยเงินของงำนจัดซื้อ จัดจ้ำงในแต่ละงวดงำน 
(5) ด ำเนินกำรในส่วนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น แก้ไขสัญญำ ขยำยสัญญำ 

กำรคืนหลักประกันต่ำง ๆ  
(6) ด ำเนินกำรเบิกจ่ำย ควบคุมวัสดุคงคลัง และตรวจสอบยอดคงเหลือในระบบ GFMIS กับยอด

คงเหลือในทะเบียนคุมวัสดุคงคลัง 
(7) บันทึกกำรออกเลขครุภัณฑ์ กำรจ ำหน่ำย ท ำลำย บริจำค และกำรให้ยืมครุภัณฑ์ 
(8) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ผลิตส ำเนำเอกสำร จัดเก็บเอกสำร 

จัดส่งส ำเนำเรื่องต่ำงๆ เช่น ส ำเนำใบแจ้งหนี้ ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ส ำเนำสัญญำ  
(9) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 

1.4 ด้านการเงินและบัญชี  จ านวน 3 อัตรา  
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) จัดหำเอกสำรประกอบกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินและบัญชี ตลอดจนกำรบันทึกและจัดท ำ
ทะเบียนคุมต่ำง ๆ  

(2) ตรวจสอบใบส ำคัญกำรขอเบิกจ่ำยเงิน ประเภทค่ำตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่ำรักษำพยำบำล 
และค่ำกำรศึกษำบุตร พร้อมทั้งจัดท ำกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

(3) ตรวจสอบเลขที่บัญชีธนำคำรก่อนกำรวำงฎีกำเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ GFMIS ให้ตรงกับใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้ำง เพ่ือใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน และรำยละเอียดเบิกจ่ำยเงิน ลงทะเบียนในสมุดคุมกำรวำงฎีกำ 

(4) จัดท ำเช็คจ่ำย หรือกำรโอนเงินเข้ำบัญชีผู้ขอเบิกเงินในเบื้องต้น พร้อมทั้งจัดเก็บต้นขั้วเช็คและ
ท ำทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

(5) จัดพิมพ์รำยงำนกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมจัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี  
ณ ที่จ่ำย พร้อมทั้งบันทึกรำยละเอียดเบิกจ่ำยเงิน และบันทึกทะเบียนในสมุดคุมกำรวำงฎีกำ 

(6) จัดท ำหนังสือโอนเงินให้ผู้ขำย จัดเก็บใบส ำคัญจ่ำยตรงผู้ขำย และบันทึกทะเบียนคุม 
(7) ด ำเนินกำรตัดจ่ำยในระบบ GFMIS และกำรหักล้ำงลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
(8) ตรวจสอบงบกำรเงินในระบบ GFMIS ตลอดจนปรับปรุงบัญชี ให้ถูกต้องและเป็นไปตำมรหัส

บัญชีที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด ด ำเนินกำรหำข้อมูลเบื้องต้นประกอบกำรจัดท ำงบกำรเงิน 
(9) จัดเก็บใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงิน 
(10) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอกหน่วยงำน ผลิตส ำเนำเอกสำร จัดเก็บ

เอกสำร จัดส่งส ำเนำเรื่องต่ำงๆ  
(11) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 
 

/1.5 ด้ำนกฎหมำย... 
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1.5 ด้านกฎหมาย จ านวน 2 อัตรา 
  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) ประสำนข้อมูลเพ่ือประกอบกำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกฎหมำยว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ กฎหมำยว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งกฎหมำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

(๒) สืบค้นข้อมูลด้ำนกฎหมำยและข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ นิติกร และเจ้ำหน้ำที่ของกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

(๓) ตรวจสอบ รวบรวม และจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือยื่นค ำร้องต่อศำล ตลอดจนเก็บบันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับกำรด ำเนินคด ี

(๔) ให้กำรสนับสนุนงำนเลขำนุกำรของคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำงๆ 
ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ที่สังกัด 

(๕) เตรียมกำรและประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำในควำม
รับผิดชอบของ กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ที่สังกัด ทั้งในกำรจัดเตรียมเอกสำร กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียม
ห้องประชุม กำรรับส่งผู้เข้ำร่วมประชุม/อบรม/สัมมนำหรือวิทยำกร รวมทั้งกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำน
ตลอดจนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 

(๖) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอกส ำนักงำน ผลิตส ำเนำเอกสำรแจ้งเวียน  
และจัดเก็บ   

(7) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับกำร
อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

(8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 

1.6 ด้านคอมพิวเตอร์  จ านวน 2 อัตรา 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) พัฒนำและปรับปรุงระบบสำรสนเทศ เช่น เว็บไซต์ของ สป.ดศ. ทั้งภำษำไทย/ภำษำอังกฤษ เป็นต้น 
(๒) บริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศ เช่น เว็บไซต์ สป.ดศ. ทั้งภำษำไทย/ภำษำอังกฤษ ระบบสำร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์กลำงเพ่ือกำรสื่อสำรในภำครัฐ และระบบฐำนข้อมูลของ สป.ดศ. 
(3) ควบคุมและก ำกับดูแลระบบกำรเบิกจ่ำยเงินจ้ำงเอกชนด ำเนินงำน (e-payment) พร้อมทั้ง

แก้ไขปัญหำที่เก่ียวข้อง 
(4) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดค ำสั่งระบบปฏิบัติกำร ชุดค ำสั่งส ำเร็จรูป ระบบ

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
(5) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์ควำมต้องกำรของระบบงำนประยุกต์ และระบบข้อมูล 

ของหน่วยงำนที่ไม่ซับซ้อนเพ่ือพัฒนำระบบงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศในหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพและตรงตำม
ควำมต้องกำรของหน่วยงำนมำกที่สุด  

(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์ ออกแบบ และพัฒนำระบบงำนประยุกต์ เพ่ือให้ได้ระบบงำน
ประยุกต์ที่ตรงตำมคุณลักษณะเฉพำะและควำมต้องกำรของหน่วยงำน  

(7) รวบรวมข้อมูลประกอบกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของเครื่องคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่ำย ระบบงำนประยุกต์และระบบสำรสนเทศ กำรจัดกำรระบบกำรท ำงำนเครื่อง กำรติดตั้งระบบเครื่อง 
เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันทั้งหน่วยงำน ตรงตำมควำมต้องกำร และลักษณะกำรใช้งำน
ของหน่วยงำน 

/(8) กำรเข้ำร่วม... 
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(8) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับ  
กำรอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

(9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย   

1.7 ด้านถ่ายภาพ จ านวน 1 อัตรา 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) ถ่ำยภำพประชำสัมพันธ์งำน/กิจกรรมต่ำงๆ ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ทั้งใน 
กรุงเทพมหำนคร และต่ำงจังหวัด 

(๒) จัดท ำภำพข่ำวและตกแต่งภำพ เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดท ำสื่อเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ กระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

(๓) ผลิต/ตัดต่อภำพและวิดิทัศน์ เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดท ำสื่อเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ กระทรวง
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

(๔) จัดเตรียมสถำนที่เพ่ือใช้ส ำหรับบันทึกเทปโทรทัศน์เนื่องในวำระส ำคัญต่ำงๆ 
(๕) จัดโฟลเดอร์ภำพและไฟล์กิจกรรมต่ำงๆ ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  

เพ่ือควำมสะดวกในกำรน ำไปใช้งำน 
(6) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
(7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย  

1.8 ด้านตรวจสอบภายใน จ านวน 1 อัตรา 
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

 (1) ปฏิบัติงำนส ำรวจ และวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ประเมินควำมเสี่ยงเพ่ือวำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี   
 (2) ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลส ำหรับใช้ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนตำมแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
 (3) รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบตำมมำตรฐำนกำร

ตรวจสอบภำยใน 
 (4) รวบรวมข้อเท็จจริงและจัดท ำกระดำษท ำกำรตำมประเด็นกำรตรวจสอบเพ่ือเป็นเอกสำร

หลักฐำนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่อง 
 (5) ตรวจสอบใบส ำคัญและเอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีเกี่ยวกับกิจกรรมกำรตรวจสอบในแต่ละเรื่อง  
 (6) ปฏิบัติงำนสอบทำนระบบกำรควบคุมภำยในและด ำเนินกำรติดตำมผลกำรปรับปรุงกำร

ควบคุมภำยใน 
 (๗) ผู้ช่วยผู้ตรวจสอบภำยในในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยในในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1) รวบรวมและตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐำนกำรท ำสัญญำ และเอกสำรต่ำงๆ ทำงด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี เพ่ือให้กำร 
ตรวจสอบด ำเนินไปอย่ำงถูกต้อง และได้ผลตรงกับหลักฐำนที่เกิดขึ้นจริง 

๒) ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน พัสดุและ 
ทรัพย์สินรวมทั้งกำรบริหำรด้ำนอ่ืนๆ ของส่วนรำชกำร เพ่ือดูแลให้กำรใช้งบประมำณ
และทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงประหยัด มีประสิทธิภำพสูง และตรงตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

3) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบรำยเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชำหรือหน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบผลกำรด ำเนินงำน 

 
/(8) ด ำเนิน... 
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(8) ด ำเนินกำรติดตำมเอกสำรกำรขออนุมัติด ำเนินกำรต่ำงๆ พร้อมทั้งประสำนผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(๙) สำมำรถให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นแก่หน่วยรับตรวจได้  
(๑๐) รับส่งเอกสำร ออกเลข และลงบันทึกในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งค้นและติดตำม 
(๑๑) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก ผลิตส ำเนำเอกสำร แจ้งเวียนและจัดเก็บ 
(๑๒) ปฏิบัติงำนเบื้องต้นด้ำนพัสดุ กำรเงิน และกำรบริหำรงำนบุคคล 
(๑๓) เตรียมกำรและประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำ ทั้งในกำร

จัดเตรียม เอกสำร กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียมห้องประชุม กำรรับส่งผู้เข้ำร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนำหรือวิทยำกร ตลอดจนกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำน 

(๑๔) วิเครำะห์และกลั่นกรองหนังสือก่อนน ำเสนอผู้บริหำร และปฏิบัติงำนเลขำนุกำร งำนกำร
ประสำนงำน รวมทั้งงำนช่วยอ ำนวยกำรของผู้บริหำร 

(๑๕) จัดเก็บ รวบรวม บันทึก และประมวลผล รวมทั้งให้บริกำรข้อมูล ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
(๑๖) ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนตรวจสอบภำยใน และงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
(๑๗) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำยและได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(18) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 

1.9 ด้านวิเทศสัมพันธ์ จ านวน 1 อัตรา  
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) ด ำเนินกำรเรื่องทุนในกรอบควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศต่ำงๆ 
(๒) ด ำเนินกำรแปลเอกสำรและร่ำงโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ อ ำนวยควำมสะดวก ให้กับ

เจ้ำหน้ำที่ด้ำนต่ำงประเทศของหน่วยงำนอื่น 
(๓) จัดหำค้นคว้ำข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงประเทศ 
(๔) เตรียมกำรและประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำระหว่ำง

ประเทศทั้งในกำรจัดเตรียมเอกสำรสนับสนุน กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียมห้องประชุม กำรรับส่ง
ผู้เข้ำร่วมประชุมที่เป็นชำวต่ำงประเทศ/อบรม/สัมมนำหรือวิทยำกรจำกต่ำงประเทศตลอดจนกำรจดบันทึกและ
จัดท ำรำยงำน 

(5) ท ำหน้ำที่ช่วยศึกษำรำยละเอียด และเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรให้ควำมร่วมมือและ 
ควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศ ในเรื่องกำรฝึกอบรม หรือดูงำน กำรให้ควำมช่วยเหลือทำงเศรษฐกิจ และวิชำกำร และอ่ืน ๆ  

(6) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก ผลิตส ำเนำเอกสำร แจ้งเวียน และจัดเก็บ 
(7) จัดท ำบันทึก/รำยงำนกำรพบผู้บริกำรกับแขกชำวต่ำงชำติ  
(8) ด ำเนินกำรติดตำมเอกสำรกำรขออนุมัติด ำเนินกำรต่ำง ๆ พร้อมทั้งประสำนงำนผู้เกี่ยวข้อง 
(9) ต้อนรับเอกอัครรำชฑูตประเทศต่ำง ๆ กำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งในและ

ต่ำงประเทศ ซึ่งต้องใช้ทักษะเฉพำะทำงด้ำนภำษำอังกฤษในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว 
(10) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 
 
 
 

/2. ต ำแหน่ง... 
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2. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
 ระยะเวลำกำรจ้ำง    ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
 อัตรำค่ำจ้ำง            จ ำนวน 106,400 บำท 

2.1 ด้านธุรการ จ านวน 2 อัตรา  
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑) รับส่งเอกสำร ออกเลข และลงบันทึกในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งค้นหำและติดตำม 
 (๒) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก ผลิตส ำเนำเอกสำรและแจ้งเวียน 
 (๓) จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มเป็นหมวดหมู่ รวมทั้งสแกนและจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
 (๔) ช่วยเตรียมกำรและประสำนงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำ  ทั้งใน

กำรจัดเตรียมเอกสำรกำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียมห้องประชุม กำรรับส่งผู้เข้ำร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนำหรือวิทยำกร ตลอดจนกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำน 

 (๕) ช่วยปฏิบัติงำนในเบื้องต้นด้ำนเอกสำรของกำรด ำเนินกำรด้ำนพัสดุ กำรเงิน และกำร
บริหำรงำนบุคคล 

 (๖) จัดเตรียมงำนกิจกรรม งำนรำชพิธี และงำนพิธีกำร และติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ตลอดจนเข้ำร่วมงำนกิจกรรมหรือพิธีกำรของหน่วยงำนอ่ืน 

 (๗) งำนเลขำนุกำร กำรเข้ำร่วมประชุม สรุปรำยงำนกำรประชุม และงำนช่วยอ ำนวยกำรของผู้บริหำร 
 (๘) ส ำรวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลบันทึกข้อมูล รำยกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
(9) วิเครำะห์และกลั่นกรองหนังสือก่อนน ำเสนอผู้บริหำร และปฏิบัติงำนเลขำนุกำร งำนกำร

ประสำนงำน รวมทั้งวิเครำะห์ช่วยอ ำนวยกำรของผู้บริหำร 
 (10) กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภำพไว้ใช้

งำนและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
(11) กำรจัดท ำทะเบียนคุมและตรวจนับวัสดุ 
(12) กำรจัดท ำทะเบียนคุมตรวจนับครุภัณฑ์และจัดท ำฐำนข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือง่ำย

ต่อกำรตรวจสอบและสืบค้น 
(13) ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

ปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 
(14) ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
(15) กำรจัดท ำระบบข้อมูลทะเบียนหนังสือรับเข้ำเสนอผู้บังคับบัญชำด้วยโปรแกรม Google drive 

เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรสั่งกำร 
(16) จัดท ำฐำนระบบข้อมูลทะเบียนหนังสือออก ในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประหยัด กำรใช้

กระดำษและง่ำยต่อกำรสืบค้น  
(17) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำยและได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
(18) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย   
 
 

/3. ต ำแหน่ง... 
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3. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)/มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6)  
          ระยะเวลำกำรจ้ำง  ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
 อัตรำค่ำจ้ำง           จ ำนวน 80,000 บำท 

ด้านธุรการ จ านวน 4 อัตรา   
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   

(๑)  รับส่งเอกสำร ออกเลข และลงบันทึกในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งค้นหำและติดตำม 
 (๒) ร่ำงและพิมพ์หนังสือโต้ตอบภำยในและภำยนอก ผลิตส ำเนำเอกสำรและแจ้งเวียน 
 (๓) จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มเป็นหมวดหมู่ รวมทั้งสแกนและจัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
 (๔) ช่วยเตรียมกำรและประสำนงำนที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม กำรฝึกอบรมและสัมมนำ ทั้งในกำร

จัดเตรียมเอกสำรกำรจัดเตรียมเครื่องดื่มอำหำรว่ำง กำรเตรียมห้องประชุม กำรรับส่งผู้เข้ำร่วม  ประชุม/อบรม/
สัมมนำหรือวิทยำกร ตลอดจนกำรจดบันทึกและจัดท ำรำยงำน 

 (๕) ช่วยปฏิบัติงำนในเบื้องต้นด้ำนเอกสำรของกำรด ำเนินกำรด้ำนพัสดุ กำรเงิน และกำร
บริหำรงำนบุคคล 

(๖) จัดเตรียมงำนกิจกรรม งำนรำชพิธี และงำนพิธีกำร และติดต่อประสำนงำน กับหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก ตลอดจนเข้ำร่วมงำนกิจกรรมหรือพิธีกำรของหน่วยงำนอ่ืน  

 (๗) งำนเลขำนุกำร กำรเข้ำร่วมประชุม สรุปรำยงำนกำรประชุม และงำนช่วยอ ำนวยกำร 
ของผู้บริหำร 

 (๘) ส ำรวจ จัดเก็บ รวบรวม ประมวลผลบันทึกข้อมูล รำยกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
(9) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมที่ได้รับมอบหมำย และได้รับ

กำรอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 

4. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับปริญญาตรี 
ระยะเวลำกำรจ้ำง   ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
อัตรำค่ำจ้ำง  จ ำนวน 136,000 บำท 
ด้านผู้ประสานงานพนักงานขับรถยนต์ราชการส่วนกลาง จ านวน 1 อัตรา  

 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
(1) ประสำนงำนกำรขอใช้รถและกำรอนุมัติใช้รถเดินทำงไปรำชกำร และควบคุมกำรปฏิบัติงำน

ของพนักงำนขับรถยนต์รำชกำรส่วนกลำงให้เป็นไปตำมสัญญำ 
(2) ประสำนและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนขับรถยนต์รำชกำรส่วนกลำงในกำร

ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
(3) ตรวจสอบกำรขอใช้รถในระบบกำรจองรถ ใน Intranet ของ สป.ดศ. ให้เป็นปัจจุบัน 
(4) ตรวจสอบบันทึกกำรใช้รถประจ ำวัน และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน

ขับรถยนต์รำชกำรส่วนกลำง โดยต้องน ำส่ง สป.ดศ. ทุกสิ้นเดือน หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ให้แจ้งผู้ว่ำจ้ำง หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์อักษร 

(5) ตรวจสอบกุญแจรถยนต์ในสถำนที่ จัดเก็บให้มีกุญแจอยู่ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม
และรำยงำนผู้อ ำนวยกำรกองกลำง เป็นประจ ำวัน 

(6) ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรซ่อม บ ำรุงรักษำรถในทะเบียนคุมรถรำชกำร 
(7) จัดท ำรำยงำนควำมต้องกำร (พด.1) และแบบค ำขอใช้เงินงบประมำณในกำรแจ้งซ่อมรถยนต์ 

พร้อมทั้งติดต่อประสำนประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรซ่อมเบื้องต้น 
/(8) ควบคุม... 
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(8) ควบคุม ตรวจสอบกำรรับบัตรฟลีทกำร์ด พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนคุม 
(9) ตรวจสอบกำรเติมน้ ำมันรถจำกบัตรฟลีทกำร์ดโดยเปรียบเทียบกับกำรบันทึกเลขกิโลเมตร 

พร้อมทั้งด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงประจ ำเดือน 
(10) ตรวจสอบและด ำเนินกำรประสำนงำนเพื่อส่งรถยนต์ต่อภำษีประจ ำปี 
(11) ประสำนกำรจัดท ำกำรขอบัตรเข้ำออก ของสถำนที่รำชกำรต่ำง ๆ 
(12) ควบคุมดูแลกำรจัดระเบียบภำยในห้องยำนพำหนะเพ่ือให้เป็นระเบียบและสะอำดเรียบร้อย    
(13) กำรเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ เดินทำงไปรำชกำร ตำมท่ีได้รับมอบหมำย และได้รับกำร

อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

5. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับ ม.3 / ม.6 หรือคุณวุฒิอ่ืน ๆ  
ระยะเวลำกำรจ้ำง   ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
อัตรำค่ำจ้ำง           จ ำนวน 120,000 บำท  
ด้านพนักงานขับรถยนต์ราชการส่วนกลาง จ านวน  12  อัตรา   
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้ำที่ขับรถยนต์ได้ทุกสถำนที่ ทุกจังหวัด ตำมที่ สป.ดศ. มอบหมำยโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 
(2) รับมอบงำนจำกผู้ประสำนงำนขับรถยนต์ หรือผู้ที่ สป.ดศ. มอบหมำยให้จัดรถในแต่ละวัน 
(3) ด ำเนินกำรรับ/ส่งคืนรถหลังจำกปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ 

- ผู้รับจ้ำงจะต้องรับรถในสถำนที่ที่ สป.ดศ. ก ำหนด 
- ผู้รับจ้ำงจะต้องส่งคืนรถและจอดรถในสถำนที่ที่ สป.ดศ. ก ำหนด เมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ

ทุกวัน ยกเว้นกำรไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด หรือกรณีอ่ืนตำมที่ สป.ดศ. ก ำหนด 
(4) กำรรับ/ส่งมอบ กุญแจรถยนต์ ผู้รับจ้ำงจะต้องมำรับกุญแจเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของรถยนต์

กับผู้ประสำนงำน หรือเจ้ำหน้ำที่กองกลำงที่ได้รับมอบหมำย และเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนในแต่ละวันแล้วไม่ว่ำ
จะเวลำใดก็ตำมให้น ำกุญแจรถยนต์มำเก็บไว้ ณ กองกลำงหรือสถำนที่ ที่ผู้ว่ำจ้ำงได้ก ำหนดให้เป็นจุดจัดเก็บกุญแจรถยนต์ 

(5) ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้รถ และบันทึกเลขไมค์รถในแต่ละวันให้เป็นปัจจุบัน 
(6) ดูแลรักษำท ำควำมสะอำด/รับผิดชอบรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ 

สะอำด เรียบร้อย พร้อมให้บริกำรตลอดเวลำ หำกเกิดควำมช ำรุดขัดข้องของเครื่องยนต์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ให้ผู้รับ
จ้ำงแจ้งผู้ว่ำจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยทรำบทันที   

6. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับ ม.3 / ม.6 หรือคุณวุฒิอ่ืน ๆ  
ระยะเวลำกำรจ้ำง   ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
อัตรำค่ำจ้ำง           จ ำนวน 160,000 บำท 
ด้านพนักงานขับรถยนต์ราชการประจ าต าแหน่งรัฐมนตรีฯ จ านวน 1 อัตรา 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้ำที่ขับรถยนต์ได้ทุกสถำนที่ ทุกจังหวัด ตำมที่ ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มอบหมำยโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ 

(2) รับมอบงำนจำกผู้ประสำนงำนขับรถยนต์ หรือผู้ที่ ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม มอบหมำยให้จัดรถในแต่ละวัน 

(3) ด ำเนินกำรรับ/ส่งคืนรถหลังจำกปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ 
 
 

/- ผู้รับจ้ำง... 
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- ผู้รับจ้ำงจะต้องรับรถในสถำนที่ที่ ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ 
และสังคม ก ำหนด 

- ผู้รับจ้ำงจะต้องส่งคืนรถและจอดรถในสถำนที่ที่ ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ก ำหนด เมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกวัน ยกเว้นกำรไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด หรือกรณีอ่ืน 
ตำมท่ีส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ก ำหนด 

(4) กำรรับ/ส่งมอบ กุญแจรถยนต์ ผู้รับจ้ำงจะต้องมำรับกุญแจเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของรถยนต์
กับผู้ประสำนงำน หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย และเม่ือเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนในแต่ละวันแล้วไม่ว่ำจะเวลำใดก็
ตำมให้น ำกุญแจรถยนต์มำเก็บไว้ ณ สถำนที่ ที่ผู้ว่ำจ้ำงได้ก ำหนดให้เป็นจุดจัดเก็บกุญแจรถยนต์  

(5) ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้รถ และบันทึกเลขไมค์รถในแต่ละวันให้เป็นปัจจุบัน 
(6) ดูแลรักษำท ำควำมสะอำด/รับผิดชอบรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ 

สะอำด เรียบร้อย พร้อมให้บริกำรตลอดเวลำ หำกเกิดควำมช ำรุดขัดข้องของเครื่องยนต์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ให้ผู้รับ
จ้ำงแจ้งผู้ว่ำจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยทรำบทันที 

7. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับ ม.3 / ม.6 หรือคุณวุฒิอ่ืน ๆ  
ระยะเวลำกำรจ้ำง    ตั้งแต่วันที่ 2 ตุลำคม 2566 – 31 พฤษภำคม 2567 
อัตรำค่ำจ้ำง            จ ำนวน 144,000 บำท 
ด้านพนักงานขับรถยนต์ราชการประจ าต าแหน่งเลขานุการรัฐมนตรีฯ จ านวน 1 อัตรา 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้ำที่ขับรถยนต์ได้ทุกสถำนที่ ทุกจังหวัด ตำมที่ ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม มอบหมำยโดยไม่มีเงื่อนไขใด  ๆ

(2) รับมอบงำนจำกผู้ประสำนงำนขับรถยนต์ หรือผู้ที่  ส ำนักงำนรัฐมนตรี  กระทรวงดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มอบหมำยให้จัดรถในแต่ละวัน 

(3) ด ำเนินกำรรับ/ส่งคืนรถหลังจำกปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ 
- ผู้รับจ้ำงจะต้องรับรถในสถำนที่ที่ส ำนักงำนรัฐมนตรี  กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ 

และสังคมก ำหนด 
- ผู้รับจ้ำงจะต้องส่งคืนรถและจอดรถในสถำนที่ที่ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคมก ำหนด เมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จทุกวัน ยกเว้นกำรไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด หรือกรณีอ่ืนตำมที่
ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด 

(4) กำรรับ/ส่งมอบ กุญแจรถยนต์ ผู้รับจ้ำงจะต้องมำรับกุญแจเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของรถยนต์
กับผู้ประสำนงำน หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย และเม่ือเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนในแต่ละวันแล้วไม่ว่ำจะเวลำใดก็
ตำมให้น ำกุญแจรถยนต์มำเก็บไว้ ณ สถำนที่ ทีผู่้ว่ำจ้ำงได้ก ำหนดให้เป็นจุดจัดเก็บกุญแจรถยนต์  

(5) ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้รถ และบันทึกเลขไมค์รถในแต่ละวันให้เป็นปัจจุบัน 
(6) ดูแลรักษำท ำควำมสะอำด/รับผิดชอบรถยนต์ที่ได้รับมอบหมำยให้อยู่ในสภำพสมบูรณ์ สะอำด 

เรียบร้อย พร้อมให้บริกำรตลอดเวลำ หำกเกิดควำมช ำรุดขัดข้องของเครื่องยนต์ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ให้ผู้รับจ้ำงแจ้ง 
ผู้ว่ำจ้ำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยทรำบทันที 

8.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
 8.1  คุณสมบัติของผู้รับจ้างตามข้อ 1.1 – 1.8, ข้อ 2 และข้อ 3 

8.1.1 มีสัญชำติไทย  
  

/8.1.2 มีอำยุระหว่ำง... 
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8.1.2 มีอำยุระหว่ำง ๑๘-60 ปีบริบูรณ์ 
8.1.3 มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่พิกำรทำงสมอง หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือ

เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือเป็นผู้ติดยำเสพติดให้โทษหรือพิษสุรำเรื้อรัง 
8.1.4 ต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลำและรักษำระเบียบวินัย มีควำมประพฤติดี กริยำวำจำสุภำพเรียบร้อย 
8.1.5  ต้องแต่งกำยสุภำพ เรียบร้อย ถูกกำลเทศะ เหมำะสมต่อสถำนที่รำชกำร 
8.1.6  มีระดับกำรศึกษำตรงตำมขอบเขตของงำนในต ำแหน่งแต่ละด้ำน 
8.1.7  มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ในต ำแหน่งงำนที่สมัคร โดยสำมำรถอธิบำย

ลักษณะกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
8.1.8 มีควำมรู้และทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

PowerPoint และ Internet เป็นอย่ำงด ี
8.1.9  มีควำมรู้เกี่ยวกับงำนพิมพ์เอกสำรงำนรำชกำร 

8.2 คุณสมบัติของผู้รับจ้างตามข้อ 1.9 
8.2.1 มีสัญชำติไทย  
8.2.2  มีอำยุระหว่ำง ๑๘-60 ปีบริบูรณ์ 
8.2.3  มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่พิกำรทำงสมอง หรือมีจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ 

หรือเป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือเป็นผู้ติดยำเสพติดให้โทษหรือพิษสุรำเรื้อรัง 
8.2.4  ต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลำและรักษำระเบียบวินัย มีควำมประพฤติดี กริยำวำจำสุภำพเรียบร้อย 
8.2.5  ต้องแต่งกำยสุภำพ เรียบร้อย ถูกกำลเทศะ เหมำะสมต่อสถำนที่รำชกำร 
8.2.6  มีทักษะควำมเชี่ยวชำญพิเศษภำษำอังกฤษ ด้ำนกำรฟัง กำรพูด กำรอ่ำน และกำรเขียน  

ในกำรปฏิบัติต่ำง ๆ 
8.2.7 มีควำมรู้และทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

PowerPoint และ Internet เป็นอย่ำงด ี
8.2.8  มีควำมรู้เกี่ยวกับงำนพิมพ์เอกสำรงำนรำชกำร 

8.3 คุณสมบัติของผู้รับจ้างตามข้อ 4 
8.3.1 เพศชำย สัญชำติไทย อำยุไม่เกินกว่ำ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
8.3.2 มีวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
8.3.3 มีควำมรู้เกี่ยวกับพระรำชบัญญัติจรำจรทำงบก และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับรถยนต์ 

เป็นอย่ำงด ี
8.3.4 เป็นผู้ตรงต่อเวลำและรักษำระเบียบวินัย มีควำมประพฤติดี กริยำวำจำสุภำพ เรียบร้อย  

รักควำมสะอำดและมีควำมช ำนำญเส้นทำงในเขตกรุงเทพมหำนครและปริมณฑลเป็นอย่ำงดี 
8.3.5 มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่พิกำรทำงสมอง หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือ

เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง 
8.3.6 ไม่เป็นผู้ติดสิ่งเสพติดให้โทษ หรือพิษสุรำเรื้อรัง 
8.3.7 มีควำมพร้อมที่จะปฏิบัติงำนอยู่ตลอดเวลำในช่วงเวลำท ำงำน 
8.3.8 ต้องแต่งกำยสุภำพ เรียบร้อย ถูกกำลเทศะ เหมำะสมต่อสถำนที่รำชกำร 
8.3.9 มีควำมรู้และทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

PowerPoint และ Internet เป็นอย่ำงด ี
8.3.10 มีควำมรู้เกี่ยวกับงำนพิมพ์เอกสำรงำนรำชกำรเบื้องต้น 

 /8.4 คุณสมบัติ... 
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8.4 คุณสมบัติของผู้รับจ้างตามข้อ 5 – ข้อ 7 
8.4.1 เพศชำย สัญชำติไทย อำยุไม่เกินกว่ำ ๖0 ปีบริบูรณ์  
8.4.2 มีใบอนุญำตขับรถยนต์ของกรมกำรขนส่งทำงบก   
8.4.3 มีประสบกำรณ์ในกำรเป็นพนักงำนขับรถยนต์รำชกำรส่วนกลำง โดยต้องมีหนังสือรับรอง

ประสบกำรณ ์จำกหน่วยงำนที่เคยปฏิบัติงำนอย่ำงน้อย 1 ปี มำแสดง  
8.4.4 มีควำมรู้เกี่ยวกับพระรำชบัญญัติจรำจรทำงบก และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับรถยนต์ 

เป็นอย่ำงด ี
8.4.5 เป็นผู้ตรงต่อเวลำและรักษำระเบียบวินัย มีควำมประพฤติดี กริยำวำจำสุภำพ เรียบร้อย 

รักษำควำมสะอำดและมีควำมช ำนำญเส้นทำงในเขตกรุงเทพมหำนครและปริมณฑลเป็นอย่ำงดี 
8.4.6 มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่พิกำรทำงสมอง หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือ

เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง 
8.4.7 ไม่เป็นผู้ติดสิ่งเสพติดให้โทษ หรือพิษสุรำเรื้อรัง 
8.4.8 มีควำมพร้อมที่จะปฏิบัติงำนอยู่ตลอดเวลำในช่วงเวลำท ำงำน รวมถึงมีทักษะในกำรตัดสินใจที่ดี 

ในกำรขับรถยนต ์
 

 
------------------------------- 



 
 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
Ministry of Digital Economy and Society 

ใบยื่นข้อเสนอ 
กรอกข้อมูลด้วยตัวท่านเอง 

วันที่..........เดือน..................................พ.ศ.....................  
ต ำแหน่ง  : …….…………………….…….……………………………..................................................................................      

 
๑. ชื่อ – นามสกุล     : …………………………………………………………………………...............ชื่อเล่น…………………………… 
    Name in English  : ……………………………………………………………..….…………......… เพศ        ชาย         หญงิ 
2. ที่อยู่ท่ีติดต่อได้ เลขที่ ............หมู่ที่..........ซอย.............................ถนน..............................ต ำบล/แขวง....................... 
    อ ำเภอ/เขต..............................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์.. ....................โทรศัพท์………....................... 
3. วัน/เดือน/ปีเกิด........./........../............อำยุ..........ปี น้ ำหนัก...........กก. ส่วนสูง...............ซม. เชื้อชำติ ....................... 
     สัญชำติ..............ศำสนำ................................ 
4. ชื่อบิดำ......................................................................... ชือ่มำรดำ.........................................................................          
   จ ำนวนพี่น้อง...........................................คน เป็นคนที่............................................................................................ 
5. สถำนภำพกำรสมรส               โสด           สมรส           หย่ำ          หม้ำย  
    ชื่อคู่สมรส...........................................นำมสกุลเดิม................................................จ ำนวนบุตร............................คน     
    สถำนที่ท ำงำน (คู่สมรส) .............................................................................................. ..............................................                 
6. กำรรับรำชกำรทหำร          รับรำชกำรทหำรแล้ว          ได้รับกำรผ่อนผัน         อ่ืน ๆ ..................................... 
7. ประวัติกำรศึกษำ  

ระดับกำรศึกษำ ชื่อสถำนศึกษำ สำขำวิชำ เกรดเฉลี่ย ปีที่ส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำ /ปวช.     
ปวส./ อนุปริญญำ     
ปริญญำตรี     
อ่ืน ๆ     

8. ควำมสำมำรถพิเศษ 
    8.1 ควำมรู้ด้ำนภำษำ................................     พูด............................   อ่ำน............................  เขียน.....................   
          (ให้ระบุว่ำ พอใช้  / ดี / ดีมำก)    
   8.2 พิมพ์ดีดภำษำไทย..................ค ำ/นำที พิมพ์ดีดภำษำอังกฤษ..................ค ำ/นำที 
   8.3 คอมพิวเตอร์ ………….....................................................................................……………………………………………… 
   8.4  ขับรถ     ใบอนุญำตขับข่ีจักรยำนยนต์         มี        ไม่มี     ใบอนุญำตขับขี่รถยนต์        มี         ไม่มี 
 

 
 
 

รูปถ่าย 1 นิว้ 
 



- ๒ - 
 

9. ประสบกำรณ์ท ำงำน เรียงล ำดับจำกปัจจุบันถึงอดีต (จำกบนลงล่ำง) 

1. ที่ท ำงำนปัจจุบัน..........................................................................ต ำแหน่ง............................................................. 
ระยะเวลำตั้งแต่.....................................ถึง.....................................เงินเดือนสุดท้ำยที่ ได้รับ...............................บำท 
สำเหตุที่ออก............................................................................................................................................................. 

2. บริษัท................................................ต ำแหน่ง............................................เ งินเดือนสุดทำ้ย.......................บำท 
ระยะเวลำตั้งแต่................................ถึง......................................สำเหตุที่ออก......................................................... 

3. บริษัท................................................ต ำแหน่ง............................................เงินเดือนสุดท้ำย.......................บำท 
ระยะเวลำตั้งแต่................................ถึง......................................สำเหตุที่ออก......................................................... 

 

10. บุคคลที่ติดต่อกรณีฉุกเฉิน...................................................ควำมสัมพันธ์..........................โทรศัพท์........................ 
11. เขียนชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ และอำชีพของผู้ที่อ้ำงถึง ๒ คน (ซึ่งไม่ใช่ญำติ หรือนำยจ้ำงเดิม) ที่รู้จักคุ้นเคยกับตัวท่ำนดี 
 ๑. ..................................................................................................... .............................................................. 
 ๒. .......................................................................... ............................................................................ ............. 
12. เหตุผลในกำรมำยื่นข้อเสนอทีส่ ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
........................................................................................ .............................................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
13. สำมำรถเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด       ไม่ได้    ได้           อ่ืนๆ ระบุ ............................... 
14. ทรำบข่ำวกำรยื่นข้อเสนอจำก ............................................................................................................................... 
15. ท่ำนพร้อมที่จะเริ่มปฏิบัติงำน ในวันที่ ………………………………………………………...........……………..…………………. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวทั้งหมดในใบยื่นข้อเสนอนี้เป็นความจริงทุกประการ หลังจาก
ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม รับท างานแล้ว  หากปรากฏว่า ข้อความในใบยื่นข้อเสนอ
เอกสารที่น ามาแสดง หรือรายละเอียดที่ให้ไว้ไม่เป็นความจริง ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
มีสิทธิ์ที่จะเลิกจ้างข้าพเจ้าได ้โดยไม่ต้องจ่ายเงินชดเชยหรือค่าเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 

 
 

ลงชื่อ.....…..……………………………….. ผู้ยื่นข้อเสนอ 
                                                                   (………….......…………......……………) 

______________________________________________________________________________ 

ส ำหรับพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
........................................................................................... .............................................................................................. 
......................................................................................................................................................... ................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… 

 
ลงชื่อ ……..……………………………….. 

(………….......…………………..…) 
………./…….…./……….. 
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ใบเสนอราคา 
 

...................................................................... 

...................................................................... 

...................................................................... 

 วันที่............................................... 

เรื่อง  ขอเสนอราคา 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรจ้ำงเอกชนด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25.......... 

 ข้าพเจ้า ..............................................................บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่ ............................................ 
ขอเสนอรำคำจ้ำงเอกชนด ำเนินงำนต ำแหน่ง......................................................... ....... ระดับ.........................................
ด้ำน.....................................................................................................ตั้งแต่วันที่.........................................................................  
เป็นจ านวนเงิน ....................................................... (.............…………….............................................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 ขอแสดงความนับถือ 
…………………………………………………………………. 

(..............................................................) 
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