
 
 

 
 

 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
เรื่อง  ยื่นข้อเสนอการจ้างเอกชนด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (เพิ่มเติม) 
************************************* 

ด้วยส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม มีควำมประสงค์จะจ้ำงเอกชน
ด ำเนินงำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 โดยวิธีเฉพำะเจำะจง (เพ่ิมเติม) เพ่ือปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จ ำนวน 4 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) 
 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 หรือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่เสีย
ค่ำธรรมเนียมใด ๆ ในวันที่ 17 – 18 ธันวำคม 2567 ตำมเวลำรำชกำร ณ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ศูนย์รำชกำรเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษำฯ เลขที่ 120 หมู่ 3 อำคำรรัฐประศำสนภักดี 
ชั้น 8 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหำนคร ดูรำยละเอียดได้ที่ www.mdes.go.th หรือ
สอบถำมทำงโทรศัพท์หมำยเลข 0 2141 6733  

    ประกำศ ณ วันที่         ธันวำคม พ.ศ. 2567 
 

 
    (นำงสำวคณัชฌำ  เฉลิมศรีภิญโญรัช) 

ประธำนคณะกรรมกำรจ้ำงเอกชนด ำเนินงำน 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 

๑๖

นางสาวคณัชฌา เฉลิมศรีภิญโญรัช
 16/12/2567



      
     
 
    รายละเอียดการจ้างเอกชนด าเนินงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. ต าแหน่งสนับสนุนการบริหารงาน ระดับปริญญาตรี 

ระยะเวลำกำรจ้ำง   ตั้งแต่วันที่ 26 ธันวำคม 2567 – 30 กันยำยน 2568 
 อัตรำค่ำจ้ำง           จ ำนวน 137,500.- บำท 
 1.1 ด้านการจัดการงานทั่วไป จ านวน 2 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 2 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 

/2. คุณสมบัติ... 

(เอกสำรแนบ) 
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2.  คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 

2.1 คุณสมบัติของผู้รับจ้างตามข้อ 1.1 – 1.2 
 2.1.1 มีสัญชำติไทย  
 2.1.2 มีอำยุระหว่ำง ๑๘-60 ปีบริบูรณ์ 
 2.1.3 มีสุขภำพร่ำงกำยแข็งแรงสมบูรณ์ ไม่พิกำรทำงสมอง หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  

หรือเป็นโรคติดต่อร้ำยแรง หรือเป็นผู้ติดยำเสพติดให้โทษหรือพิษสุรำเรื้อรัง 
 2.1.4 ต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลำและรักษำระเบียบวินัย มีควำมประพฤติดี กริยำวำจำสุภำพเรียบร้อย 
 2.1.5  ต้องแต่งกำยสุภำพ เรียบร้อย ถูกกำลเทศะ เหมำะสมต่อสถำนที่รำชกำร 
 2.1.6  มีระดับกำรศึกษำตรงตำมขอบเขตของงำนในต ำแหน่งแต่ละด้ำน 
 2.1.7  มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ในต ำแหน่งงำนที่สมัคร โดยสำมำรถอธิบำย

ลักษณะกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
 2.1.8 มีควำมรู้และทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 

PowerPoint และ Internet เป็นอย่ำงด ี
 2.1.9  มีควำมรู้เกี่ยวกับงำนพิมพ์เอกสำรงำนรำชกำร 
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