
 

 

                                                                         
 

 ประกาศรับสมัครงาน  

พนักงานจางเหมาบริการ สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

     ……………………………………………………………………….  
 

                    ดวยสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี โดยกองประสานงานการเมือง มีความประสงคเปดรับ

สมัครสอบคัดเลือกบุคคลท่ัวไป เพ่ือจัดจางเปนพนักงานจางเหมาบริการ กองประสานงานการเมือง                   

จํานวน ๒ ตําแหนง ดังนี ้
 

๑. ตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร 

    ๑) ตําแหนงงานธุรการ     จํานวน  ๑  อัตรา 

    ๒) ตําแหนงงานประสานงานการเมืองและประชุม จํานวน  ๒  อัตรา 
 

๒. ระยะเวลาในการจางและอัตราคาจาง 

    ระยะเวลาการจางไมเกิน ๑๐ เดือน ภายในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ และจะพิจารณาจางตอใน

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๗๐ โดยดูจากผลประเมินการปฏิบัติงานในปงบประมาณท่ีผานมา 
 

๓. ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

    ๓.๑ ตําแหนงงานธุรการ 

๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือโตตอบ 

๒) ปฏิบัติงานบริการรับ – สงหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ถายเอกสาร จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม เปนตน 

๓) อํานวยความสะดวกในการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางาน 

ท่ีกองประสานงานการเมืองไดรับมอบหมาย 

๔) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บวัสดุและการดูแลรักษาอุปกรณสํานักงานใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

๕) สามารถปฏิบัติงานโดยใชความรูความเขาใจเก่ียวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

การใชงานคอมพิวเตอรโปรแกรมสํานักงานและอุปกรณเทคโนโลยีท่ีเก่ียวของไดอยางคลองแคลว 

๖) ปฏิบัติงานในเวลาราชการ หรือตามคําสั่งของผูวาจาง 

๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูวาจางมอบหมาย 

 

/๓.๒ ตําแหนงงาน ... 
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    ๓.๒ ตําแหนงงานประสานงานการเมืองและประชุม 

๑) ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง และรางหนังสือเพ่ือเสนอความเห็นทางวิชาการ และทางการเมือง       

ในภารกิจดานกิจการรัฐสภา และงานอ่ืนใดท่ีเ ก่ียวของกับงานของรัฐสภาเพ่ือประกอบ 

การพิจารณาสั่งการของนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี และ

เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

๒) ประสาน รวบรวมขอมูลและเอกสารท่ีเก่ียวของ จากหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใชประกอบการประชุม 

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานท่ีกองประสานงานการเมืองไดรับมอบหมาย 

๓) สนับสนุนและประสานงานการประชุม เชน จัดทําหนังสือเชิญประชุม เชิญชี้แจงท้ังภายใน

หนวยงานและสวนราชการอ่ืน การชี้แจงตอบปญหาเบื้องตนแกเจาหนาท่ีหรือสวนราชการ 

ในประเด็นท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนิติบัญญัติ หรือเรื่องอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔) รวมจดบันทึก สรุปผลการประชุม รายงานการประชุม ระเบียบวาระการประชุม และจัดทําเอกสาร

ขอมูลตาง ๆ ท่ีใชประกอบการประชุม ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคความรู กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๖) ติดตามและรวบรวมขอมูลความคืบหนาการดําเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการนิติบัญญัติ  

บันทึกลงในระบบสารสนเทศ เพ่ือนําไปใชอางอิงประกอบการดําเนินการตาง ๆ 

๗) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ สื่อสิ่งพิมพ สื่ออิเล็กทรอนิกส และสื่อออนไลน โดยใชเครื่องมือได 

อยางเหมาะสม 

๘) ปฏิบัติงานในเวลาราชการ หรือตามคําสั่งของผูวาจาง 

๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีผูวาจางมอบหมาย 
 

๔. สถานท่ีปฏิบัติงาน 

    กองประสานงานการเมือง สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

 ทําเนียบรัฐบาล เลขท่ี ๑ ถนนนครปฐม แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพฯ 
 

๕. คุณสมบัต ิ

    ๕.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 

๑) มีสัญชาติไทย 

๒) มีอายุไมต่ํากวายี่สิบปบริบูรณ (นับถึงวันเปดรับสมัคร) 

๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

๔) ไม เปนผู ทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ี ได  ไรความสามารถ หรือจิตฟน เฟอน 

ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

๖) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  

เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

๗) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน

ของรัฐ และผูท่ีผานการคัดเลือกในวันท่ีทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของ 

สวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจาง

ของราชการสวนทองถ่ิน 

/๕.๒ คุณสมบัติ ... 
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    ๕.๒ คุณสมบัตเิฉพาะตําแหนงและอัตราคาจาง 

๑) ตําแหนงงานธุรการ     

วุฒิการศึกษาไมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเทา  

อัตราคาจางเดือนละ ๑๐,๕๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหารอยบาทถวน) 
 

๒) ตําแหนงงานประสานงานการเมืองและประชุม     

วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา  

อัตราคาจางเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนหาพันบาทถวน) 
 

๖. การรับสมัคร 

    เปดรับสมัครตั้งแตวันท่ี ๑๑ - ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๘  (ในวันและเวลาราชการ) โดยผูท่ีมีความประสงค 

จะสมัครสามารถสมัครพรอมเอกสารหลักฐานในการสมัครได ๒ ชองทาง ดังนี้ 

๑) สมัครดวยตนเองไดท่ี ฝายบริหารท่ัวไป กองประสานงานการเมือง ชั้น ๓ อาคารสํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี (สลน.๑)   

๒) สงใบสมัครพรอมเอกสารหลักฐานท้ังหมดทางไปรษณียดวนพิเศษ (EMS) ตั้งแตวันท่ี ๑๑ - ๑๘ 

พฤศจิกายน ๒๕๖๘ โดยจาหนาซองถึง กองประสานงานการเมือง สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ โดยจะถือวันประทับตราโปรษณียเปนหลัก 

วงเล็บมุมซอง “สมัครพนักงานจางเหมาบริการ ตําแหนงธุรการ” 

                 “สมัครพนักงานจางเหมาบริการ ตําแหนงงานประสานงานการเมืองและประชุม” 
 

๗. เอกสารและหลักฐานในการสมัคร  

    ๑) ใบสมัคร       จํานวน  ๑  ชุด 

    ๒) รูปถายหนาตรง (ไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด ๑ นิ้ว  จํานวน  ๒  ใบ 

    ๓) สําเนาวุฒิการศึกษา     จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๔) สําเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)   จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๕) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๖) สําเนาทะเบียนบาน      จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๗) ใบรับรองแพทย (วันมารายงานตัว)    จํานวน  ๑  ฉบับ   

    ๘) สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุล (ถามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๙) สําเนาหลักฐานการผานการเกณฑทหาร (กรณีผูสมัครเพศชาย) จํานวน  ๑  ฉบับ 

    ๑๐) เอกสารประกอบอ่ืนๆ (ถามี)    จํานวน  ๑  ฉบับ 
 

๘. กําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ในการสอบ 

    - กองประสานงานการเมืองประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ วันพฤหัสบดีท่ี ๒๐ พฤศจกิายน ๒๕๖๘      

    - กําหนดวันสอบ วันพุธท่ี ๒๖ พฤศจกิายน ๒๕๖๘  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.   

  ณ หองประชุม ๔๔๐๓ ชั้น ๓ อาคารสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (สลน.๑) 

/๙. วิธีการ … 
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๙. วิธีการคัดเลือก 

    สอบสัมภาษณ เพ่ือวัดความรูความสามารถและความเหมาะสมกับตําแหนง 
 

๑๐. สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม 

      ฝายบริหารท่ัวไป กองประสานงานการเมือง ชั้น ๓ อาคารสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี (สลน.๑)      

      โทรศัพท ๐ ๒๒๘๘ ๔๐๐๐ ตอ ๔๔๒๕, ๔๖๗๙ (ในวัน และเวลาราชการ) 

 

           ประกาศ   ณ   วันท่ี  ๑๐  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

(นายจงเจริญ สุวรรณรัตน) 

ผูอํานวยการกองประสานงานการเมือง 

  ประธานกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือดําเนินการจางเอกชนดําเนินงาน 

  ในลักษณะการจางบุคคลธรรมดา ของกองประสานงานการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  

                                               

                                                                                                                                                                                         

     แผนท่ีสําหรับเดินทาง               ใบสมัครงานจางเหมา  5537DC39-DF82-4E7E-ACE8-E7FAA40AC15C



 
 

เลขท่ีใบสมัคร .................................. 

ตําแหนง       ธุรการ         งานประสานงานการเมืองและประชุม 

ใบสมัครคัดเลือกบุคคลท่ัวไป เพ่ือจัดจางเปนพนักงานจางเหมาบริการ 

สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

               โปรดกรอกขอมูลสวนบุคคลลงในแบบฟอรมนี้ เพ่ือใชประกอบการพิจารณาการรับทานเขาทํางาน อนึ่ง 

ในกรณีท่ีทานไมผานการพิจารณารับเขาทํางาน ขอมูลในใบสมัครจะถูกเก็บรักษาไวอีกเปนระยะเวลา ๑ ป เพ่ือ

พิจารณาควรเหมาะสมกับตําแหนงงานอ่ืน ในกรณีท่ีทานผานการพิจารณาเขาทํางาน ขอมูลในใบสมัครจะถูก

เก็บรักษาไวตลอดระยะเวลาการเปนพนักงานจางเหมาบริการ 

๑. ชื่อ - สกุล (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................................................................................... 

    สัญชาติ .............. เชื้อชาติ ................ ศาสนา ............................. จังหวัดท่ีเกิด .............................................. 

๒. สถานภาพการสมรส                โสด               สมรส                หยา                 หมาย 

๓. เกิดวันท่ี ......................... เดือน ................................................ พ.ศ. ............................. อายุ .............. ป 

๔. เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ......................................................................................................................... 

    ออกให ณ สํานักงาน .................................................. เม่ือวันท่ี ....... เดอืน ........................ พ.ศ. ................. 

๕. สถานท่ีติดตอไดสะดวก บานเลขท่ี .......................................... ตรอก/ซอย .................................................... 

    ถนน ............................................ หมูท่ี ..............................ตําบล/แขวง ................................................ 

อําเภอ/เขต .................................................................. จังหวัด ...................................................... 

รหัสไปรษณีย .............................. โทรศัพทบาน ............................... มือถือ ................................................... 

๖. วุฒิการศึกษา ..................................................... สาขา/แผนก/วิชาเอก ...........................................................           

 สถานศึกษา......................................................................... สําเร็จการศึกษา เม่ือ พ.ศ. ……………………………. 

๗. มีความรู ความสามารถพิเศษ คือ ..................................................................................................................... 

๘. ปจจุบันประกอบอาชีพตําแหนง ....................................................................................................................... 

    ชื่อ/ท่ีอยูสถานท่ีทํางาน .................................................................................................................................... 

    เงินเดือน/คาจาง ............................ บาท ตั้งแตวันท่ี ............. เดือน ................................ พ.ศ. .................... 

    เปนเวลา ................. ป ............... เดือน โทรศัพทท่ีทํางาน .............................................................................. 

๙. ขาพเจาขอสมัครพนักงานจางเหมาบริการ ในงาน ........................................................................................... 

    สังกัด ................................................................................... ในอัตราคาจางเดือนละ ........................ บาท 

๑๐. ไดแนบหลักฐานการสมัคร คือ  

             รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๒ รูป                 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

             สําเนาใบรายงานผลการศึกษา                      สําเนาทะเบียนบาน 

             หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) ................................................ 

               ขาพเจาขอรับรองวา ขอความท่ีกลาวไวขางตนท้ังหมดนี้ เปนความจริงทุกประการ และ 

มีคุณสมบัติตรงตามประกาศ หากมีการตรวจสอบภายหลังวาขอมูลใดไมตรงกับความจริง หนวยงานสามารถ

ยกเลิกสิทธกิารจางของขาพเจาโดยชอบธรรม                                           

                                                  ลงชื่อ ......................................................... ผูสมัคร 

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

                                               ยื่นใบสมัครวนัท่ี ............ เดือน ............................. พ.ศ. ............... 

 
รูปถายขนาด 

1 นิ้ว 
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