
 

 
 
 

ประกาศกรมควบคุมโรค 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลอืกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ของกรมควบคุมโรค 

ครั้งที่  4/2558 
 

 
 

  ด้วย  กรมควบคุมโรคมีความประสงค์จะรับสมัครเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป 
ฉะน้ันอาศัยอํานาจตามประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ 
กันยายน ๒๕๕๒ และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง กําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติ
เฉพาะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงาน และการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานราชการ ลงวันที่ ๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

๑. ชื่อกลุ่มงาน ตําแหน่ง และรายละเอียดการจ้างงาน 
1.1 ตําแหน่งว่างคร้ังแรกที่จะทําสัญญาจ้าง จํานวน 6 ช่ือตําแหน่ง ดังรายละเอียดตาม

เอกสารหมายเลข ๑ แนบท้ายประกาศน้ี ดังน้ี 
      ๑.๑.1 ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (วุฒิปริญญาโท)  จํานวน 3 อัตรา 
 ๑.๑.2 ตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (วุฒิปริญญาตรี)  จํานวน 3 อัตรา 
 ๑.๑.3 ตําแหน่งนิติกร         จํานวน 1 อัตรา 
 ๑.๑.4 ตําแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์         จํานวน 5 อัตรา 
 ๑.๑.5 ตําแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ       จํานวน 2 อัตรา 
 ๑.๑.6 ตําแหน่งเจ้าพนักงานคอมพิวเตอร์                         จํานวน 2 อัตรา 
 

1.2  รายละเอียดการจ้างงานและค่าตอบแทน 
 1.2.1 รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติของแต่ละตําแหน่ง รายละเอียด

ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศน้ี 
  1.๒.๒ ระยะเวลาการจ้าง  ต้ังแต่วันที่ทําสัญญาจ้าง ถึงวันที่ 30 กันยายน  2559  
และอาจต่อสัญญาจ้างได้อีกคราวละไม่เกิน  4  ปี 

  1.๒.๓ ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
(๑) ค่าตอบแทนรายเดือนตามคุณวุฒิที่กําหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งตามที่ระบุไว้ในเอกสารหมายเลข ๑ ดังน้ี 
 -  วุฒิปริญญาโท  กลุม่งานบริหารทั่วไป เดือนละ  21,000 บาท 
 -  วุฒิปรญิญาตรี  กลุม่งานวิชาชีพเฉพาะ เดือนละ  19,500 บาท 
 -  วุฒิปรญิญาตรี  กลุม่งานบริหารทั่วไป เดือนละ  18,000 บาท 
 -  วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบเท่า   เดือนละ  13,800 บาท 
 

 (2) สิทธิประโยชน์ ... 
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(2) สิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๕4  

 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกสรร 

2.๑ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี 

(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือ           

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(๕) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
หมายเหตุ  ผู้ผ่านการเลือกสรร ในวันที่ทําสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ

ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถิ่น และจะต้องนําใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒๕๕๓ มาย่ืนด้วย 

สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครและไม่อาจเข้ารับการเลือกสรรเพ่ือ
จ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไป  ทั้งน้ี  ตามหนังสือกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  
ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑  ตามความในข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  ๑๗  มีนาคม  ๒๕๓๘ 

 

    2.๒  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.ว่าด้วยโรค  
พ.ศ. ๒๕๕๓  คือ  

(๑)  วัณโรคในระยะแพร่กระจายเช้ือ 
(๒)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

 (๓)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (๔)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 (๕)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 

2.3 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดแนบท้าย

ประกาศน้ี  (เอกสารหมายเลข ๑)  
 
 
 

3. การรับสมัครสอบ … 
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๓. การรับสมัครสอบ 
 3.1 ให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ สมัครได้ทางอินเทอร์เน็ต ต้ังแต่วันที่ 7 – 15 

พฤษภาคม 2558 ตลอด 24 ช่ัวโมง ที่เว็บไซต์ http://job.ddc.moph.go.th หัวข้อ “ประกาศกรมควบคุมโรค 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ของกรมควบคุมโรค ครั้งที่ 4/2558”            
ไม่เว้นวันหยุดราชการ ตามข้ันตอน ดังน้ี 

  1) เปิดเว็บไซต์ http://job.ddc.moph.go.th หัวข้อ “ประกาศกรมควบคุมโรค 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป ของกรมควบคุมโรค ครั้งที่ 4/2558” 

  2) กรอกข้อความในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามข้ันตอนที่กําหนด 
ระบบจะออกแบบฟอร์มการชําระเงินผ่านเคาน์เตอร์ บมจ.ธนาคารกรุงไทย ให้โดยอัตโนมัติ 

  3) พิมพ์แบบฟอร์มการชําระเงินลงในกระดาษขนาด A4 จํานวน 1 แผ่น 
หรือหากไม่มีเครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบ file ลงในสื่อบันทึกข้อมูล 

  ในกรณีที่ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการชําระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ 
ผู้สมัครสามารถเข้าไปพิมพ์แบบฟอร์มการชําระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะ
แก้ไขข้อมูลในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมบูรณ์แล้วไม่ได้ 

 3.2 นําแบบฟอร์มการชําระเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ เฉพาะที่เคาน์เตอร์ 
บมจ.ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่ 7 – 16 พฤษภาคม 2558 ภายในเวลาทําการของ
ธนาคาร การสมัครสอบจะมีผลสมบูรณ์เมื่อชําระค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแล้ว 

 3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จํานวน 230 บาท ประกอบด้วย 
  1) ค่าธรรมเนียมสอบ จํานวน 200 บาท 
  2) ค่าธรรมเนียมธนาคาร ค่าบริการทางอินเทอร์เน็ต จํานวน 30 บาท 
 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 3.4 ผู้สมัครที่ชําระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจําตัวสอบ โดยจะกําหนด

เลขประจําตัวสอบตามลําดับของการชําระค่าธรรมเนียมสอบ (หลังจากปิดการรับสมัคร) 

4. เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
4.1 ผู้สมัครสอบ สมัครได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น 
4.2 ผู้สมัครสอบ เลือกสมัครสอบได้เพียง 1 ตําแหน่ง เมื่อเลือกแล้วจะ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ได้ 
4.3 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ในข้อ 2.3 โดยจะต้องเป็นผู้สําเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ คือวันที่ 15 พฤษภาคม 2558 ทั้งน้ี การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรขั้น
ปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

4.4 การรับสมัครสอบตามขั้นตอนข้างต้น ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
และรับรองความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
ดังน้ัน หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน ตามประมวล
กฎหมายอาญา มาตรา 137 

 
4.5 ผู้สมัครสอบ … 
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4.5 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มี
คุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง 
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครนํามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไป
ตามประกาศรับสมัครสอบ กรมควบคุมโรคจะถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคร้ังน้ีมาต้ังแต่ต้น 
และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

 

5. การประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร และการประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

กรมควบคุมโรคจะประกาศรายช่ือผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรฯ พร้อมทั้งประกาศกําหนด
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเก่ียวกับการสอบ ในวันที่ 27 พฤษภาคม 2558 ที่กองการเจ้าหน้าที่      
อาคาร  ๓  ช้ัน  ๔  กรมควบคุมโรค  ถนนติวานนท์  อํา เภอเมือง  จังหวัดนนทบุรี  และทางเ ว็บไซต์ 
http://www.ddc.moph.go.th/ หัวข้อ “การประกาศรายช่ือผู้สมัครสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เก่ียวกับการสอบ” 

6. หลักสูตรและวิธีการสอบ 
 6.1 การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
       ผู้สมัครสอบในตําแหน่งใดต้องสอบวิชาเฉพาะตําแหน่งน้ัน ตามที่ได้กําหนดไว้ใน

รายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี (เอกสารหมายเลข 1) 
 6.2 การสอบแข่งขันเพ่ือวัดความเหมาะสมกับตําแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

       ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  
ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน  จากการสังเกตพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ 
ทั้งน้ี อาจใช้วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติม เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จรรยาบรรณของ
ข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน เป็นต้น รวมถึง สมรรถนะหลัก สมรรถนะที่
จําเป็นของตําแหน่ง 

ทั้งนี้ จะทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่งก่อน และเมื่อสอบผ่านความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง โดยได้คะแนนไม่ต่ํากว่าร้อยละหกสิบแล้ว จึงจะมีสิทธิเข้าสอบความเหมาะสม     
กับตําแหน่งต่อไป 

7. หลักฐานที่ต้องยื่นในวันสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง 
     บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้ 

ซึ่งมีรูปถ่าย ลายมือช่ือ เลขประจําตัวประชาชน 13 หลักชัดเจน หากไม่มีบัตรดังกล่าวแสดงตนในการเข้าสอบ 
กรรมการหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ 

8. เกณฑ์การตัดสิน 
      8.1 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินแต่ละครั้ง   
ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 

8.2 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินครั้งที่  2 จะต้องเป็นผู้ได้คะแนน        
ในการประเมินคร้ังที่ 1 ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 

 
 
 

8.3 การจัดจ้าง … 
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8.3 การจัดจ้างเป็นไปตามลําดับคะแนนที่สอบได้ โดยจะเรียงลําดับที่จากผู้ที่ได้คะแนน
ประเมิน ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 รวมกันมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ที่ได้
คะแนนจากการประเมิน ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า และหากคะแนนในการประเมิน ครั้งที่  2  
ยังคงเท่ากันอีกให้ผู้ที่รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในลําดับที่สูงกว่า   
 

9. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
  กรมควบคุมโรคจะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบตามข้อ 8.3  

ณ กองการเจ้าหน้าที่ กรมควบคุมโรค และทางเว็บไซต์ www.ddc.moph.go.th โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้
เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นผลไปเมื่อเลือกสรรครบกําหนด 2 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัคร  
ในตําแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันน้ีใหม่ แล้วแต่กรณี 
 

10. การจัดทาํสญัญาจา้งผูผ้า่นการเลอืกสรร 
 10.1 การจัดทําสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจะเป็นไปตามลําดับที่ของแต่ละตําแหน่ง 

ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยได้รับค่าตอบแทนตามคุณวุฒิที่กําหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน 
โดยผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทําสัญญาจ้างตามท่ีกรมควบคุมโรคกําหนด 

 10.2 หากมีตําแหน่งพนักงานราชการทั่วไปว่างลงอีก บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรในคร้ังน้ี
สามารถใช้ได้ด้วย 

 10.3 ในกรณีที่ส่วนราชการอ่ืนมีตําแหน่งว่าง และไม่มีบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการ 
หัวหน้าส่วนราชการอาจใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของกรมควบคุมโรคในครั้งน้ีได้  ถ้าตําแหน่งที่จะขอใช้บัญชี
ผู้ผ่านการเลือกสรรกับตําแหน่งที่ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้มีลักษณะงานเหมือนกันหรือคล้ายคลึงกันและมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งอย่างเดียวกัน โดยส่วนราชการอ่ืนสามารถขอใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรโดย
ประสานกับกรมควบคุมโรคได้โดยตรงในเรื่องจํานวนรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร และต้องดําเนินการประเมินความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนดเพ่ิมเติม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกําหนด โดยการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่น้ีมีระยะเวลาหมดอายุบัญชี
เท่าระยะเวลาของอายุบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรของกรมควบคุมโรค 

   ประกาศ  ณ  วันที่  23  เมษายน  พ.ศ. 2558 
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เอกสารหมายเลข  1 
 

รายละเอยีดเกีย่วกบัการสรรหาและเลอืกสรรพนกังานราชการทั่วไป ของกรมควบคมุโรค   
ครั้งที ่ 4/2558 

 

หน่วยที ่ 1  ตาํแหนง่นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน (วุฒปิรญิญาโท) 
 

1.  ชือ่ตาํแหนง่  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2.  กลุม่งาน  บริหารทั่วไป 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- กองคลัง จํานวน 1 อัตรา 
- สถาบันบําราศนราดูร จํานวน 1 อัตรา 
- สํานักโรคไมติ่ดต่อ จํานวน 1 อัตรา 

ได้รับวุฒิปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 

 

3.  ลกัษณะงานที่ปฏิบตั ิ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายของ
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคง 

(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
ส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 

(4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนยุทธศาสตร์  

 (5) ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 

2. ด้านการวางแผน … 
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2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน 

โครงการ 
 (2) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน 

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง  (100  คะแนน)                                        
ทดสอบความรู้ด้านต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี (ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 

1) การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทําข้อเสนอนโยบายการบริหาร และการจัดการ 
๒) การวางแผน จัดทําแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณของหน่วยงาน 
๓) การนิเทศ การติดตามประเมินผล 
4) ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการป้องกันควบคุมโรค และภัยสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยที่ 2 … 
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หน่วยที ่ 2  ตาํแหนง่นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน (วุฒปิรญิญาตร)ี 
 

1. ชือ่ตาํแหนง่  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2.  กลุม่งาน  บริหารทั่วไป 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- สํานักโรคติดต่ออุบัติใหม่ จํานวน 1 อัตรา 
- สํานักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ จํานวน 1 อัตรา 
- กองการเจ้าหน้าที่ จํานวน 1 อัตรา 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้        
ในระดับเดียวกัน ในทุกสาขาวิชา 
 

 

3.  ลกัษณะงานที่ปฏิบตั ิ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเป้าหมายของ
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคง 

(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบ้ืองต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
ส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 

(4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนยุทธศาสตร์  

 (5) ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 
 

3. ด้านการประสานงาน … 



 

 

๙

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน 

โครงการ 
 (2) ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน 

เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง   (100  คะแนน)                                       
ทดสอบความรู้ด้านต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี (ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 

                     1) การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทําข้อเสนอนโยบายการบริหาร และการจัดการ 
                     2) การวางแผน จัดทําแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ และแผนงบประมาณของหน่วยงาน 
 3) การนิเทศ การติดตามประเมินผล 
 4) ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการป้องกันควบคุมโรค และภัยสุขภาพ      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยที่ 3 … 



 

 

๑๐ 

หน่วยที ่3  ตําแหน่งนิตกิร 
 

1. ชือ่ตาํแหนง่  นิติกร 

2.  กลุม่งาน  บริหารทั่วไป 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- ศูนย์กฎหมาย จํานวน 1 อัตรา 
 
 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน                  
ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร์  

3.  ลกัษณะงานที่ปฏิบตั ิ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชา ในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย

เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ ที่มีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

(2) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและ
เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

(3) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ 
ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

    (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
   ให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ

ในข้อกฎหมายท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับการดําเนินงานของ
บุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 

4. หลักสูตรการสอบ … 



 

 

๑๑ 

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง  (100  คะแนน)                                        
ทดสอบความรู้ด้านต่าง ๆ ดังต่อไปน้ี (ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 4) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 5) พระราชบัญญัติความรับผิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
 6) การร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ 
 7) การอุทธรณ์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องอุทธรณ์ 
8) พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2523 
9) พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ.2535 
10) พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ.2535 
11) พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ พ.ศ.2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน่วยที่  4  … 



 

 

๑๒ 

หน่วยที ่ 4  ตาํแหนง่นกัวิชาการคอมพวิเตอร ์
 

1.  ชือ่ตาํแหนง่  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

2.  กลุม่งาน  วิชาชีพเฉพาะ 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- สํานักงานเลขานุการกรม จาํนวน 1 อัตรา 
- กองแผนงาน จํานวน 1 อัตรา (ปฏิบัติราชการประจํา   
ที่ศูนย์สารสนเทศ) 

- สํานักโรคติดต่อทั่วไป จํานวน 1 อัตรา 
- สํานักโรคไมติ่ดต่อ จํานวน 1 อัตรา 
- สถาบันบําราศนราดูร จํานวน 1 อัตรา 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้   
ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดวิชาหน่ึงทาง
คอมพิวเตอร์  
 

 

3.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

    1. ด้านปฏิบัติการ  
(1) ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  

(2) ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้อง แม่นยําและทันสมัย  
(3) ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตาม

ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน  
(4) เขียนชุดคําสั่งตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูลที่ได้วางแผนไว้ 

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกต้องของคําสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง เพ่ือให้

ระบบปฏิบัติการทํางานได้อย่างถูกต้องแม่นยําและมิประสิทธิภาพ 
(6) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบข้อมูล

ของหน่วยงานท่ีไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน 

(7) ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

 
 

(8) รวบรวมขอ้มูล … 
 



 

 

๑๓ 

(8) รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดต้ังระบบ
เครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของหน่วยงาน 

(9) ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเข้าข่ายไม่
เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพ่ือความม่ันคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 

(10) ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด  

  2. ด้านวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน  
(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

(1) ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วย
ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  

(2) ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 

(3) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง (100  คะแนน)                                         
    ทดสอบความรู้ด้านต่าง ๆ ดังน้ี (ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 

1) ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) การวิเคราะห์และออกแบบสารสนเทศ 
3) การพัฒนาโปรแกรมประยุกต์  

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยที่ 5 … 



 

 

๑๔ 

หน่วยที ่ 5  ตาํแหนง่เจา้พนกังานพสัด ุ
 

1. ชือ่ตาํแหนง่  เจ้าพนักงานพัสดุ 

2.  กลุม่งาน  บริการ 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- สํานักควบคมุการบริโภคยาสูบ จํานวน 1 อัตรา 
- สํานักโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
  จํานวน 1 อัตรา 

 
 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิ
อ ย่าง อ่ืนที่ เที ยบไ ด้ ในระ ดับ เ ดียว กัน  ใน
สาขา วิชาการ บัญชี  สาขา วิชาการตลาด 
สาขาวิชาการเลขานุการ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
สาขา วิชาการเ งินและการธนาคาร  หรือ
สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
 

 
3. หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
   (1) ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นําส่ง การ

ซ่อมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
   (2) ทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน 
   (3) ร่างและตรวจซื้อสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ 

เพ่ือเป็นหลักฐานในการดําเนินงาน 
   (4) รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผู้บังคับบัญชา

ในหน่วยงาน 
   (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วย่ิงขึ้น 
  (6) ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ ให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ 

2. ด้านการวางแผน 
    (1) ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดําเนินงานสําเร็จลุล่วง 
    (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

4. หลักสูตรการสอบ … 



 

 

๑๕ 

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง (100  คะแนน)                                         
    ทดสอบความรู้ด้านต่าง ๆ ดังน้ี (ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 

1) ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับงานพัสดุ 
2) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

           3) ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.2549 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน่วยที่ 6 … 



 

 

๑๖ 

 
หน่วยที ่ 6  ตาํแหนง่เจา้พนกังานคอมพิวเตอร ์

 
1. ชือ่ตาํแหนง่  เจ้าพนักงานคอมพิวเตอร์ 

2.  กลุม่งาน  เทคนิคทั่วไป 
 

สถานทีป่ฏบิัตริาชการในการจ้างครัง้แรก คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
- กองการเจ้าหน้าที่ จํานวน 1 อัตรา 
- สํานักโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 

จํานวน 1 อัตรา 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาใดวิชาหน่ึง
ทางคอมพิวเตอร์ หรือทางคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 
3. หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ควบคุม ดูแล ติดต้ัง บํารุงรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการทํางาน แก้ไขปัญหาการใช้

งานของระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่างๆ 
เพ่ือให้ระบบงานต่างๆ สามารถใช้งานได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ  

(2) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บ 
สํารอง กู้คืนข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันการสูญหายของข้อมูล  

(3) จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน
บํารุงรักษา  

2. ด้านการบริการ  
(1) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
(2) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือ

ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

4. หลักสตูรการสอบขอ้เขยีนวิชาความรูค้วามสามารถทีใ่ช้เฉพาะตาํแหน่ง (100  คะแนน)                                         
      ทดสอบความรู้ความสามารถด้านต่างๆ ได้แก่ ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นและ
การใช้โปรแกรมเอกสาร โปรแกรมตารางคํานวณ โปรแกรมนําเสนอ ที่เป็นระบบมาตรฐานเปิดโปรแกรมลิขสิทธ์ิ    
(ให้เวลาทําตอบ 3 ช่ัวโมง) 


