
 

 

ประกาศบริษัท เอสอารที แอสเสท จำกัด 

ท่ี 019/2568 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานประจำ (ระดับปฏิบัติการ) 

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

 บริษัท เอสอารที แอสเสท จำกัด (“บริษัท”) เปนรัฐวิสาหกิจในเครือของการรถไฟแหงประเทศไทย 

สังกัดกระทรวงคมนาคม มีความประสงครับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานประจำ (ระดับปฏิบัติการ) 

โดยจะดำเนินการเปดรับสมัครพนักงานตามกระบวนการมาตรฐานของการสรรหาพนักงาน ซึ่งมีรายละเอียด 

ดังตอไปนี้  

1.ตำแหนงท่ีเปดรับสมัคร 

 1.1 ตำแหนงเจาหนาท่ีพัฒนาโครงการ/อาวุโส จำนวน 1 อัตรา 

 1.2 ตำแหนงเจาหนาท่ีสำรวจ/อาวุโส  จำนวน 1 อัตรา 

 1.3 ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารสัญญา/อาวุโส จำนวน 2 อัตรา 

 1.4 ตำแหนงเจาหนาท่ีการเงิน จำนวน 1 อัตรา 

 1.5 ตำแหนงเจาหนาท่ีจัดซ้ือ/อาวุโส จำนวน 2 อัตรา 

 1.6 ตำแหนงเจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ/อาวุโส จำนวน 1 อัตรา 

 1.7 ตำแหนงเจาหนาท่ีทรัพยากรบุคคล/อาวุโส จำนวน 1 อัตรา 

2.คุณสมบัติท่ัวไป 

 2.1 มีสัญชาติไทย  

 2.2 มีอายุไมต่ำกวา 18 ปบริบูรณ ในวันท่ีสมัครเขาเปนพนักงาน และไมเกิน 60 ปบริบูรณ 

 2.3 สามารถทำงานใหแกบริษัทไดเต็มเวลา 

 2.4 ไมเปนบุคคลลมละลาย หรือไมเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 

 2.5 ไมเคยไดรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำ

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือพนโทษแลวเกินหาป 

2.6 ไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 

 2.7 ไมเคยตองคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลใหทรัพยสินตกเปนของแผนดินเพราะร่ำรวยผิดปกติหรือ

มีทรัพยสินเพ่ิมข้ึนผิดปกติ 

 2.8 ไมเปนขาราชการซึ ่งมีตำแหนงหรือเงินเดือนประจำ รวมทั้งขาราชการการเมือง ลูกจางของ

กระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมืองซึ่งมีฐานะเทียบเทา พนักงานสวนทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถ่ิน

หรือสภากรุงเทพมหานครและผูบริหารทองถ่ิน 

 2.9 ไมเปนผูดำรงตำแหนงใดในพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีของพรรคการเมือง 

 2.10 ไมเคยถูกไลออก ปลดออก หรือใหออกจากงาน เพราะทุจริตตอหนาท่ี 
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 2.11 ไมเปนโรคดังตอไปนี้ วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนท่ี

รังเกียจแกสังคม โรคติดยาเสพติดใหโทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง โรคติดตอรายแรง โรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเดนชัด  

หรือรุนแรงและเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน 

 2.12 ผู สมัครที่เปนชายตองพนจากการรับราชการทหารกองประจำการแลว โดยมีหลักฐานของ      

ทางราชการรับรองวาพนจากการรับราชการทหารกองประจำการ หรือพนจากตรวจเลือกทหารกองเกินเขารับ

ราชการทหารกองประจำการแลวและไมตองเปนทหาร หรือหลักฐานอ่ืนท่ีแสดงวาไมตองเปนทหารมาแสดง 

 2.13 ผูสมัครตองมีคุณวุฒิการศึกษา สาขาวิชา และคุณสมบัติตามที่บริษัทกำหนดรวมถึงคุณสมบัติ

เพิ่มเติมตามที่ระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศ หากไมตรงตามที่กำหนดถือวาขาดคุณสมบัติ โดยผูสมัคร

จะตองเปนผูที่สำเร็จการศึกษาแลว และไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะยึดถือจากวันที่สำเร็จ

การศึกษาตามท่ีระบุในใบระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records)  

3.รายละเอียดตามตำแหนงงาน 

ตามเอกสารแนบทายประกาศ 

4.การรับสมัครและข้ันตอนการสมัคร 

 4.1 บริษัทจะประกาศการรับสมัครตำแหนงตามขอ 1 ผานทางเว็บไชตบริษัท www.srtasset.com 

ตั้งแตวันท่ี 3 เมษายน 2568 – 2 พฤษภาคม 2568  

 4.2 การเปดรับสมัครแตละครั้ง ผูสมัครสามารถสมัครไดเพียง 1 ตำแหนงเทานั้น 

 4.3 ใหผู สมัคร Download ใบสมัครงานของบริษัทผานทางเว็บไชตบริษัท www.srtasset.com    

และกรอกขอมูลในเอกสารใบสมัครงานใหถูกตองครบถวน 

 4.4 ใหผูสมัครสแกน (Scan) เอกสารใบสมัครงานที่กรอกขอมูลครบถวนแลว พรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการสมัครตางๆ ตามขอ 6 สงมาที ่ E-mail address: recruit@srtasset.com ซึ ่งเอกสารที ่นำสง

ท้ังหมดจะตองเปนไฟลนามสกุล .pdf เทานั้น 

5.เง่ือนไขการสมัคร 

 5.1 การสมัครตามขอ 4 ผูสมัครตองเปนผูลงลายมือชื่อและรับรองขอมูลความถูกตองของขอมูลดังกลาว 

หากมีการปลอมแปลงเอกสารหรือการใชเอกสารปลอมถือเปนความผิดตามกฎหมายอาญา และจะถูกดำเนินคดี

ตามกฎหมายตอไป 

 5.2 ผูสมัครตองรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองวามีคุณสมบัติทั ่วไป และคุณสมบัติ 

เฉพาะตำแหนงตามท่ีประกาศ โดยจะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัครใหถูกตองและครบถวนตามความ

เปนจริง ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัคร หรือมีการตรวจสอบแลวพบวามีขอมูลท่ีไมตรงกับความจริง

หรือคลุมเครือไมชัดเจน ทางบริษัทขอสงวนสิทธิ์ไมรับพิจารณา และถือวาการสอบคัดเลือกในครั้งนี้เปนโมฆะ 

บริษัทจะดำเนินการยกเลิกการจางโดยทันที 

 5.3 บริษัทจะเปนผูพิจารณาเอกสารใบสมัคร และเอกสารประกอบตางๆ ตามตำแหนงที่ผูสมัครได

สมัครเขามา และดำเนินการเรียกสอบคัดเลือกตามท่ีบริษัทกำหนด และบริษัทพิจารณาแลววามีความเหมาะสม

ท้ังทางดานคุณสมบัติ และทางดานประสบการณ 
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 5.4 บริษัทขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณาเปลี่ยนแปลงตำแหนง ระดับ และหรือหนวยงานที่จะรับผูผาน

การสอบคัดเลือกไดเปนพนักงานทดลองงาน ทั้งนี้ขึ้นอยูกับคุณสมบัติตามตำแหนง ความจำเปนของงาน และ

ความสมัครใจของผูผานการสอบคัดเลือกได และหากผูผานการสอบคัดเลือกไมพึงประสงครับสิทธิ์เปนพนักงาน

ทดลองงานตามท่ีบริษัทกำหนด ใหถือวาผูผานการสอบคัดเลือกรายนั้น สมัครใจสละสิทธิ์ดังกลาว โดยไม

สามารถเรียกรองสิทธิ์และคาเสียหายใดๆ จากบริษัทได 

 5.5 บริษัทขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะพิจารณาคัดเลือกผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติครบถวนและเหมาะสมเทานั้น และ

การขยายเวลาการรับสมัคร การประกาศผล หรือยกเลิกการรับสมัครคราวนี้และดำเนินการรับสมัครใหม           

และใหถือเปนขอยุติ โดยผูสมัครไมมีสิทธิ์เรียกรองคาเสียหายใดๆ ท้ังสิ้นจากบริษัท 

 5.6 กรณีท่ีบริษัทประสงครับสมัครคัดเลือกบุคลากรตำแหนงเดิมหรือตำแหนงอื่น และเห็นวาผูที่ผาน

การคัดเลือกท่ีอยูในบัญชีรายชื่อทะเบียนสำรอง มีคุณสมบัติเหมาะสม บริษัทอาจเรียกผูนั้นเพ่ือรับเปนพนักงาน

ทดลองงานในตำแหนงนั้นๆ ได  

 5.7 บริษัทกำหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีรายชื่อสำรองไวไมเกิน 1 ป นับตั้งแตวันที่ประกาศรายชื่อ

ทะเบียนสำรอง เวนแตบริษัทมีประกาศรับสมัครใหมในตำแหนงและคุณสมบัติเดียวกันนี้อีก ซึ่งจะถือวาบัญชี

รายชื่อทะเบียนสำรองเปนอันสิ้นสุด และไมมีผลผูกพันใดๆ ท้ังสิ้นกับบริษัท 

 5.8 บริษัทขอสงวนสิทธิ์ที่จะดำเนินการสรรหาและคัดเลือกไดใหมในตำแหนงเดียวกัน หากมีความ

จำเปนจะตองพิจารณาคัดเลือกใหเปนไปตามคุณสมบัติ ลักษณะงานที่เปนการเฉพาะเพิ่มเติม นอกเหนือจากท่ี

ไดสอบคัดเลือกไวแลวโดยไมจำเปนตองเรียกบัญชีรายชื่อสำรองในครั้งนี้ 

6.หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัครงาน 

 6.1 ใบสมัครงานของบริษัท พรอมรูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ถายไมเกิน 6 เดือน  

 6.2 แบบใหความยินยอมขอมูลสวนบุคคลสำหรับการสมัครงาน 

 6.3 สำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษา สำเนาประกาศนียบัตร ที่แสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงกับ

ตำแหนงท่ีสมัคร โดยจะตองเปนผูสำเร็จการศึกษา และไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยภายในวันปดรับสมัคร

 6.4 สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรอื่นๆ ที่ทางราชการเปนผูออกให ซึ่งมีรูปถายและมีเลขท่ี    

บัตรประจำตัวประชาชนระบุไวชัดเจน 

 6.5 สำเนาทะเบียนบาน 

  6.6 สำเนาใบสำคัญทางทหาร เชน สด. 43 หรือ สด. 8 (เฉพาะผูสมัครเพศชาย) 

 6.7 สำเนาหนังสือรับรองเงินเดือนหรือหนังสือรับรองการทำงานตั้งแตสถานท่ีทำงานในอดีตจนถึง

ปจจุบัน (ถามี) 

 6.8 สำเนาหลักฐานอื่นๆ ในกรณีที่หลักฐานและใบสมัครไมตรงกัน เชน ใบสำคัญการสมรส, หลักฐาน

การเปลี่ยนชื่อ – สกุล  

 ทั้งนี้ สำเนาเอกสารทุกฉบับผูสมัครตองสงใหครบถวนถูกตอง เขียนคำรับรอง “สำเนาถูกตอง” และ    

ลงลายมือชื่อกำกับไวดวย หากพบวาผูสมัครกรอกขอมูลใบสมัครงาน หรือสงเอกสารไมครบถวนตามท่ี

กำหนด บริษัทขอสงวนสิทธิ์ไมรับพิจารณา 
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7.วิธีการคัดเลือกผูสมัครเขาเปนพนักงานประจำของบริษัท

7.1 บริษัทจะดำเนินการพิจารณาคุณสมบัติของผูสมัคร โดยพิจารณาจากประสบการณในการทำงาน 

และการศึกษาของผูสมัครวามีความเหมาะสมกับตำแหนงท่ีสมัครหรือไม  

7.2 หากผลการพิจารณาตามขอ 7.1 บริษัทเห็นวาคุณสมบัติของผูสมัครมีความเหมาะสมกับตำแหนง 

ที่ไดสมัครมา บริษัทจะดำเนินการประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานประจำผานทาง

เว็บไซตบริษัท www.srtasset.com โดยการคัดเลือกใชวิธีการสอบขอเขียน และการสอบสัมภาษณ ซึ่งบริษัท

จะแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหทราบ หากผูสมัครไมเขารับการสอบคัดเลือกตามท่ีบริษัทกำหนดจะถือวาสละสิทธิ์ 

8.เกณฑการตัดสิน

 ผูสมัครจะตองไดคะแนนการสอบขอเขียน ไมต่ำกวารอยละ 50 จึงจะมีสิทธิเขารับการสอบสัมภาษณ 

และจะตองไดรับคะแนนประเมินผลการสอบสัมภาษณไมต่ำกวารอยละ 70 โดยบริษัทจะสรุปผลและพิจารณา

ผูสมัครท่ีมีคะแนนลำดับสูงสุดไปต่ำสุดจนครบตามอัตราในตำแหนงงานท่ีเปดรับสมัคร และจะประกาศรายชื่อผู

ผานการคัดเลือกผานทางเว็บไซตบริษัท www.srtasset.com  

9.การกำหนดอัตราเงินเดือน

บริษัทจะกำหนดอัตราเงินเดือนผูผานการคัดเลือกเปนไปตามโครงสรางอัตราเงินเดือนของพนักงานบริษัท 

โดยอัตราเงินเดือนข้ึนอยูกับคุณสมบัติและประสบการณของผูผานการคัดเลือก 

10.การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก

บริษัทจะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกเปนพนักงานประจำผานทางเว็บไซตบริษัท www.srtasset.com 

โดยผูผานการคัดเลือกตองดำเนินการ ดังนี้  

10.1 ผูผานการคัดเลือกจะตองยื่นเอกสารใบรับรองแพทยเพิ่มเติมวารางกายสมบูรณสุขภาพแข็งแรง 

ไมเปนโรคติดตออันตราย และโรคซึ่งสังคมรังเกียจ และเอกสารการตรวจประวัติอาชญากรรม ซึ่งระบุวาไมมี

ประวัติอาชญากรรม 

10.2 ผูผานการคัดเลือกจะตองดำเนินการทำสัญญาจางตามวัน เวลา และสถานท่ีซ่ึงบริษัทเปนผูกำหนด 

ทั้งนี้ หากมีขอสงสัยหรือตองการทราบขอมูลเพิ่มเติมในการสมัคร สามารถติดตอไดท่ี E-mail address : 

recruit@srtasset.com 

          ประกาศ ณ วันท่ี        เมษายน 2568 

พันตำรวจเอก 

 (ศุภกร  ศุภศิณเจริญ) 

      กรรมการบรษัิท รักษาการในตำแหนง 

    กรรมการผูจัดการ บริษัท เอสอารที แอสเสท จำกัด 
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เอกสารแนบ 1 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีพัฒนาโครงการ 

สังกัด   แผนกพัฒนาโครงการ  

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานดานพัฒนาอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในความดูแลของบริษัทตามท่ีไดรับมอบหมาย วิเคราะหขอมูล

ดานตางๆที่เกี่ยวของในดานการพัฒนาอสังหาริมทรัพย ดำเนินการบริหารจัดการขอมูลที่ไดรับจากการรถไฟแหง

ประเทศไทย วิเคราะหสภาพเศรษฐกิจ วิเคราะหความเปนไปไดในการจัดทำโครงการ การประเมินราคาทรัพยสิน 

และการประเมินราคาสิทธิการเชาในเบื้องตน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจนการปฏิบัติหนาที่อ่ืน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการพัฒนาโครงการอสังหาริมทรัพย ดานผังเมือง สภาพแวดลอมและ

ผลกระทบอื่นใดในดานภายภาพ เพื่อใชเปนขอมูลในการกำหนดความเปนไปไดของโครงการ ศึกษาสภาวะ

เศรษฐกิจ การเงิน การตลาด การลงทุน การประเมินโครงการ รวมถึงการวิเคราะหโครงการ 

2. ติดตามความเคลื่อนไหว ตลาดอสังหาริมทรัพย การซ้ือขาย การใหเชา ในธุรกิจเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย 

เพ่ือใหเปนขอมูลประกอบการประเมินผลประโยชนสูงสุดใหกับบริษัทฯ 

3. เสนอความเห็นและแนวคิดในดานการพัฒนาพื้นท่ีเบื้องตนรวมถึงการศึกษาความเปนไปไดของ

โครงการตามความเหมาะสม 

4. วิเคราะหดานตนทุนของพื้นที่เชา ประเมินราคาทรัพยสิน การตรวจรายงานความคืบหนากอสราง 

การคำนวณราคาคาเชาพ้ืนท่ี การประเมินผลตอบแทนโครงการ และวิเคราะหการรวมลงทุนกับภาครัฐหรือเอกชน  

5. ติดตามผลการขอเชาพ้ืนท่ี การขอทบทวนราคาคาเชา การขอใชสิทธิในพ้ืนท่ีขอเชา 

6. รวบรวมขอมูลตางๆ เพื่อนำมากำหนดเงื่อนไขการใหเชาพื้นท่ี และดำเนินการการจัดทำประกาศ

เชิญชวนใหผูท่ีสนใจ ผูเกี่ยวของ และสื่อมวลชนเพื่อโฆษณาประชาสัมพันธอสังหาริมทรัพยที่บริษัทดำเนินการ

ปลอยเชา ตลอดจนดำเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

7. ดำเนินการแจงผลการพิจารณาเชาพ้ืนท่ีแกผูยื่นขอเชา 

8. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

9. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

11. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 12. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา ธุรกิจอสังหาริมทรัพย การจัดการธุรกิจอสังหาริมทรัพย

และทรัพยากร การประเมินราคาทรัพยสิน สถาปตยกรรมผังเมือง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร นวัตกรรม

อสังหาริมทรัพย การจัดการธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือสาขาอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณการทำงานดานอสังหาทรัพย หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 0 – 5 ป  

3. มีความรูเบื้องตนเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย ท้ังภาครัฐและเอกชน  

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี เชน Microsoft Office Microsoft Visio 

Sketchup เปนตน 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสงัเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะการประนีประนอม 
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เอกสารแนบ 2 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีพัฒนาโครงการอาวุโส 

สังกัด   แผนกพัฒนาโครงการ 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาในดานการพัฒนาอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในความดูแลของบริษัท วิเคราะหขอมูลดานตางๆท่ีเก่ียวของ

ในดานการพัฒนาอสังหาริมทรัพย ดำเนินการบริหารจัดการขอมูลท่ีไดรับจากการรถไฟแหงประเทศไทย วิเคราะห

สภาพเศรษฐกิจ วิเคราะหความเปนไปไดในการจัดทำโครงการ การประเมินราคาทรัพยสิน การประเมินราคาสิทธิ

การเชา ตลอดจนตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการพัฒนาโครงการอสังหาริมทรัพย ดานผังเมือง สภาพแวดลอมและ

ผลกระทบอื่นใดในดานภายภาพ เพื่อใชเปนขอมูลในการกำหนดความเปนไปไดของโครงการ ศึกษาสภาวะ

เศรษฐกิจ การเงิน การตลาด การลงทุน การประเมินโครงการ รวมถึงการวิเคราะหโครงการ 

2. ติดตามความเคลื่อนไหว ตลาดอสังหาริมทรัพย การซ้ือขาย การใหเชา ในธุรกิจเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย 

เพ่ือใหเปนขอมูลประกอบการประเมินผลประโยชนสูงสุดใหกับบริษัทฯ 

3. เสนอความเห็นและแนวคิดในดานการพัฒนาพ้ืนท่ีเบื้องตนรวมถึงการศึกษาความเปนไปไดของโครงการ

ตามความเหมาะสม 

4. วิเคราะหดานตนทุนของพื้นที่เชา ประเมินราคาทรัพยสิน การตรวจรายงานความคืบหนากอสราง 

การคำนวณราคาคาเชาพ้ืนท่ี การประเมินผลตอบแทนโครงการ และวิเคราะหการรวมลงทุนกับภาครัฐหรือเอกชน  

5. ติดตามผลการขอเชาพ้ืนท่ี การขอทบทวนราคาคาเชา การขอใชสิทธิในพ้ืนท่ีขอเชา 

6. รวบรวมขอมูลตางๆ เพื่อนำมากำหนดเงื่อนไขการใหเชาพื้นท่ี และดำเนินการการจัดทำประกาศ

เชิญชวนใหผูท่ีสนใจ ผูเกี่ยวของ และสื่อมวลชนเพื่อโฆษณาประชาสัมพันธอสังหาริมทรัพยที่บริษัทดำเนินการ

ปลอยเชา ตลอดจนดำเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

7. ดำเนินการแจงผลการพิจารณาเชาพ้ืนท่ีแกผูยื่นขอเชา 

8. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

9. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

10. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

11. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 12. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ ้นไป คณะ/สาขาวิชา ธุรกิจอสังหาริมทรัพย การจัดการธุรกิจ

อสังหาริมทรัพยและทรัพยากร การประเมินราคาทรัพยสิน สถาปตยกรรมผังเมือง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร 

นวัตกรรมอสังหาริมทรัพย การจัดการธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือสาขาอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณการทำงานดานอสังหาทรัพย หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 5 ป ข้ึนไป 

3. มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย ท้ังภาครัฐและเอกชน  

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี เชน Microsoft Office Microsoft Visio 

Sketchup เปนตน 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสงัเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะการประนีประนอม 
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เอกสารแนบ 3 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีสำรวจ (ดานประเมินทรัพยสิน) 

สังกัด   แผนกสำรวจ 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานดานการสำรวจทรัพยสิน (ท่ีดิน อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสรางท่ีบริษัทมีกรรมสิทธิ์

หรือสิทธิครอบครอง รวมถึงสิทธิตางๆในทรัพยสินนั้นดวย) ท้ังหมดท่ีอยูภายใตการดูแลของบริษัทฯ และจัดทำ

เปนฐานขอมูลท่ีใชสำหรับการอางอิงใชงานในกรณีตางๆ รวมไปถึงการสำรวจมูลคาทรัพยสินและจัดทำราคาประเมิน 

ธนารักษและราคาตลาดในธุรกิจอสังหาริมทรัพย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ี

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำรายงานสรุปความเขาใจ แบบ เอกสาร ขอกำหนด ขอบเขตงาน และเอกสารที่เกี่ยวของกับ

งานกอสรางในแตละโครงการ 

2. ตรวจสอบและประเมินคา FAR และ OSR ตามขอกำหนดงานกอสราง เสนอแนะขอจำกัดดาน

กฎหมายผังเมืองรวมและกฎหมายควบคุมอาคาร หรือขอบังคับอื่นๆ ที่เกี ่ยวของ ปรับปรุงขอมูลและวิเคราะห

ประเมินราคาใหม เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลเพื่อใหไดราคาเปนปจจุบัน พรอมทั้งจัดทำรายงานการประเมิน

ราคาทรัพยสิน เพ่ือใชในการประชุมชี้แจงและเปนเอกสารอางอิงในการดำเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

3. สามารถประเมินราคาทรัพยสิน ทั้งที่ดิน และสิ่งกอสรางตามศักยภาพของทำเลอยางครบถวน 

ถูกตอง และเปนไปตามขอกำหนด 

4. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

5. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

6. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

7. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 8. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา การประเมินราคาทรัพยสิน ธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

บริหารธุรกิจ หรือการจัดการธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณการทำงานในสายงานท่ีเก่ียวของ 1 – 5 ป 

3. มีความรูดานการวิเคราะห และการประเมินราคาทรัพยสิน 

4. มีใบประกอบวิชาชีพ ผูประเมินหลักชั้นวิสามัญ ข้ึนไป 

5. มีความรูดานกฎหมายผังเมืองรวมและกฎหมายควบคุมอาคาร หรือขอบังคับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

6. สามารถออกตางจังหวัดได ขับรถยนตได และมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต 
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ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี เชน Microsoft Visio, Microsoft Office เปนตน 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

 6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 4 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีสำรวจอาวุโส (ดานประเมินทรัพยสิน) 

สังกัด   แผนกสำรวจ 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาในดานการสำรวจทรัพยสิน (ท่ีดิน อาคาร สิ่งปลูกสราง ท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสรางท่ีบริษัทมีกรรมสิทธิ์

หรือสิทธิครอบครอง รวมถึงสิทธิตางๆในทรัพยสินนั้นดวย) ท้ังหมดท่ีอยูภายใตการดูแลของบริษัทฯ และจัดทำ

เปนฐานขอมูลท่ีใชสำหรับการอางอิงใชงานในกรณีตางๆ รวมไปถึงการสำรวจมูลคาทรัพยสินและจัดทำราคาประเมิน 

ธนารักษและราคาตลาดในธุรกิจอสังหาริมทรัพย ตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำรายงานสรุปความเขาใจ แบบ เอกสาร ขอกำหนด ขอบเขตงาน และเอกสารที่เกี่ยวของกับ

งานกอสรางในแตละโครงการ 

2. ตรวจสอบรายงานความคืบหนาการกอสราง และทำความเขาใจในสัญญางานกอสรางในแตละโครงการ 

3. ตรวจสอบและประเมินคา FAR และ OSR ตามขอกำหนดงานกอสราง เสนอแนะขอจำกัดดาน

กฎหมายผังเมืองรวมและกฎหมายควบคุมอาคาร หรือขอบังคับอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ปรับปรุงขอมูลและวิเคราะห

ประเมินราคาใหม เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลเพื่อใหไดราคาเปนปจจุบัน พรอมทั้งจัดทำรายงานการประเมิน

ราคาทรัพยสิน เพ่ือใชในการประชุมชี้แจงและเปนเอกสารอางอิงในการดำเนินการตางๆท่ีเก่ียวของ 

4. สามารถประเมินราคาทรัพยสิน ทั้งที่ดิน และสิ่งกอสรางตามศักยภาพของทำเลอยางครบถวน 

ถูกตอง และเปนไปตามขอกำหนด 

5. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

6. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 9. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา การประเมินราคาทรัพยสิน ธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

บริหารธุรกิจ หรือการจัดการธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณการทำงานในสายงานท่ีเก่ียวของ 5 ปข้ึนไป 

3. มีความรูดานการวิเคราะห และการประเมินราคาทรัพยสิน 

4. มีใบประกอบวิชาชีพ ผูประเมินหลักชั้นวิสามัญ ข้ึนไป 

5. มีความรูดานกฎหมายผังเมืองรวมและกฎหมายควบคุมอาคาร หรือขอบังคับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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6. สามารถออกตางจังหวัดได ขับรถยนตได และมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี เชน Microsoft Visio, Microsoft Office เปนตน 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

 6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 5 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีบริหารสัญญา 

สังกัด   แผนกบริหารสัญญา 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานดานการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพยประเภทตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินธุรกิจของ

บริษัท โดยเริ่มตั้งแตการจัดเตรียม การจัดทำ การดำเนินงานบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพยใหเปนไปตาม

ขอตกลง การประสานงาน รวมไปถึงการจัดเก็บเอกสารสัญญาตางๆ เพื่อใหงายตอการคนหา และการนำไปใช 

ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก ในการจัดทำสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

และกระบวนการท่ีเก่ียวของในการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย  

2. ดำเนินการจัดทำสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย และประสานงานผูท่ีเก่ียวของเพ่ือลงนามสัญญาเชา  

3. ดำเนินการเรียกเก็บผลประโยชนตามเง่ือนไขสัญญาเชา รวมถึงการติดตาม ทวงถาม กรณีผูเชาคางชำระ

คาเชา และเงินอ่ืนใด 

4. ดำเนินการ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ เพ่ือใหผูเชาปฏิบัติตามเง่ือนไขสัญญา เชน การตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาเชา, การตรวจสอบการจัดทำประกันภัย, ตรวจสอบการใชประโยชนและความเสียหายในพ้ืนท่ีเชา และอ่ืนๆ  

5. ดำเนินการคำนวณ คาปรับ คาธรรมเนียมอ่ืนใด ตามสัญญาเชา และตามระเบียบฯ ท่ีกำหนด  

6. ดำเนินการจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพย ณ สำนักงานท่ีดิน   

7. ดำเนินการรับคำขออนุญาตตางๆ และตรวจสอบเอกสาร เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา  

8.  ดำเนินการสรุปประเด็นความเสียหาย กรณีผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญาเชา และประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

9. ดำเนินการบันทึกขอมูลสัญญาเชาลงในระบบงานท่ีเก่ียวของ 

10. จัดทำรายงานตางๆ เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา  

11. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

12. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูท่ีเก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

13. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

14. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 15. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา นิติศาสตร รัฐศาสตร บริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณในดานการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 1 – 5 ป  

3. มีความรูพ้ืนฐานทางดานกฎหมาย 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะการบริการท่ีดี 

10. ทักษะการประนีประนอม 
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เอกสารแนบ 6 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีบริหารสัญญาอาวุโส 

สังกัด   แผนกบริหารสัญญา 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาในดานการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพยประเภทตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินธุรกิจของ

บริษัท โดยเริ่มตั้งแตการจัดเตรียม การจัดทำ การดำเนินงานบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพยใหเปนไปตามขอตกลง          

การประสานงาน รวมไปถึงการจัดเก็บเอกสารสัญญาตางๆ เพ่ือใหงายตอการคนหา และการนำไปใช ตลอดจน

การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก ในการจัดทำสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

และกระบวนการท่ีเก่ียวของในการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย 

2. ดำเนินการจัดทำสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย และประสานงานผูท่ีเก่ียวของเพ่ือลงนามสัญญาเชา  

3. ดำเนินการเรียกเก็บผลประโยชนตามเง่ือนไขสัญญาเชา รวมถึงการติดตาม ทวงถาม กรณีผูเชาคางชำระ

คาเชา และเงินอ่ืนใด 

4. ดำเนินการ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ เพ่ือใหผูเชาปฏิบัติตามเง่ือนไขสัญญา เชน การตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาเชา, การตรวจสอบการจัดทำประกันภัย, ตรวจสอบการใชประโยชนและความเสียหายในพ้ืนท่ีเชา และอ่ืนๆ  

5. ดำเนินการคำนวณ คาปรับ คาธรรมเนียมอ่ืนใด ตามสัญญาเชา และตามระเบียบฯ ท่ีกำหนด  

6. ดำเนินการจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพย ณ สำนักงานท่ีดิน   

7. ดำเนินการรับคำขออนุญาตตางๆ และตรวจสอบเอกสาร เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา  

8.  ดำเนินการสรุปประเด็นความเสียหาย กรณีผูเชาไมปฏิบัติตามสัญญาเชา และประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

9. ดำเนินการบันทึกขอมูลสัญญาเชาลงในระบบงานท่ีเก่ียวของ 

10. จัดทำรายงานตางๆ เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา  

11. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

12. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

13. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

14. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 15. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา นิติศาสตร รัฐศาสตร บริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณในดานการบริหารสัญญาเชาอสังหาริมทรัพย หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 5 ป ข้ึนไป 

3. มีความรูพ้ืนฐานทางดานกฎหมาย 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะการบริการท่ีดี 

10. ทักษะการประนีประนอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 17 - 
 

เอกสารแนบ 7 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีการเงิน (ดานจาย) 

สังกัด   แผนกการเงิน 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานดานการเงินจายตามท่ีไดรับมอบหมาย บันทึกรายการจาย จัดทำรายงาน รายละเอียดและเอกสาร

ประกอบการจาย ดำเนินการเกี่ยวกับภาษี ตลอดจนบันทึกเพื่อใหจายเงิน ถูกตองและตรงเวลา ปฏิบัติงานภายใต

นโยบายบริษัทและกฎระเบียบบริษัท วาดวยการบัญชี การเงินฯ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจน 

การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารท่ีใชในการทำเอกสารชุดการจาย  

 2. ตรวจสอบการเรียงลำดับเลขท่ีของใบสำคัญจายเช็ค/โอนและความครบถวนของเอกสาร 

 3. จัดทำเอกสารเตรียมเช็ค/โอนเงิน อินเตอรเน็ทแบงคกิ้ง พรอมทั้งบันทึกเลขที่ใบสำคัญจายและ

รายการจายในทะเบียนคุมเช็ค/โอนเงิน 

 4. ตรวจสอบเช็ค/โอนเงิน และใบสำคัญจายเช็ค/โอนเงิน กับใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ถูกตอง 

ครบถวน และประทับตรา การจาย พรอมลงนาม และวันท่ีในหลักฐานทุกฉบับ 

 5. จัดเตรียมเบิกจาย พรอมทำระบบโอนเงินบัญขีเงินสดยอย และทำการเบิกคืนวงเงินสดยอย  

 6. จัดทำและตรวจสอบรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารบัญชี Bank Reconcile ดานจาย 

 7. จัดทำการออกหนังสือรับรองการหักภาษี 

 8. ติดตาม ทวงถามเอกสารการจายเงินจากผูขาย 

 9. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

 10. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 11. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

 12. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 13. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา บัญชี การเงิน หรือสาขาอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2. มีประสบการณการทำงานในดานบัญชี หรือ การเงิน หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 0 – 5 ป 

3. มีความรูเก่ียวกับงานดานบัญชีและการเงิน 

4. มีความรูความเขาใจมาตรฐานการบัญขี และกฏหมายภาษีอากรท่ีเก่ียวของ 
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ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี และจิตวิทยาในการทำงาน 

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา การเผชิญปญหา และอุปสรรค 

 5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

 6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

 9. ทักษะการคำนวณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 19 - 
 

เอกสารแนบ 8 

ช่ือตำแหนง   เจาหนาท่ีจัดซ้ือ 

สังกัด    แผนกจัดซ้ือและธุรการ  

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานดานจัดซื้อจัดจาง ใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับในแตละป และมีความเขาใจในงาน

จัดซื้อจัดจางภาครัฐ และระเบียบพาณิชยที่บริษัทจัดทำขึ้น ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจน   

การปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. ดำเนินการ ดูแล และตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางฯ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือระเบียบพาณิชยท่ีบริษัทจัดทำข้ึน 

 2. ดำเนินการรางสัญญาจัดซื้อจัดจางทุกประเภท รวมถึงการบริหารสัญญา การแกไขเปลี่ยนแปลง

สัญญาหรือขอตกลง การงดหรือลดคาปรับ การคำนวณคาปรับตามสัญญา การบอกเลิกสัญญา การคืน

หลักประกันสัญญา การกำหนดคาเสียหาย การท้ิงงาน  

 3. ดำเนินการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญา พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือระเบียบพาณิชยท่ีบริษัทจัดทำข้ึน 

 4. ประสานงาน จัดหาพัสดุ ควบคุม และตรวจสอบ พัสดุสำนักงานใหเพียงพอตอการใชงานของ

บุคลากรภายในองคกร 

 5. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงในเบื้องตนเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 

 6. ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบแกผูรวมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงานและใหการดำเนินงาน

สำเร็จลุลวงไดอยางดี 

 7. ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน เพื่อใหบริการหรือขอความ

ชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 

 8. ดำเนินการจำหนาย วางแผนและควบคุมสินทรัพยทุกประเภท พรอมทั้งจัดทำรายงานตรวจสอบ

รายการทรัพยสินประจำป  

9. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

10. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

12. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 13. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา บริหารธุรกิจ การจัดการ หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

 2. มีประสบการณการทำงานดานการซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 1 - 5 ป  

 3. มีความรูเรื่องพระราชบัญญัติการซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบพัสดุ 

 4. มีความรู ความเขาใจ และสามารถใชงานระบบ EGP (G-Procurement) ได 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

 6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 9 

ช่ือตำแหนง   เจาหนาท่ีจัดซ้ืออาวุโส 

สังกัด    แผนกจัดซ้ือและธุรการ  

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตอง

ตัดสินใจหรือแกปญหาในดานจัดซื้อจัดจาง ใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับในแตละป และมีความเขาใจ         

ในงานจัดซื ้อจัดจางภาครัฐ และระเบียบพาณิชยที ่บริษัทจัดทำขึ ้น ตลอดจนการปฏิบัติหนาที ่อื ่นตามท่ี            

ไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. ดำเนินการ ดูแล และตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางแบบตางๆ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางฯ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือระเบียบพาณิชยท่ีบริษัทจัดทำข้ึน 

 2. ดำเนินการรางสัญญาจัดซื้อจัดจางทุกประเภท รวมถึงการบริหารสัญญา การแกไขเปลี่ยนแปลง

สัญญาหรือขอตกลง การงดหรือลดคาปรับ การคำนวณคาปรับตามสัญญา การบอกเลิกสัญญา การคืน

หลักประกันสัญญา การกำหนดคาเสียหาย การท้ิงงาน 

 3. การใหคำปรึกษาหรือความเห็นเก่ียวกับประเด็นขอพิพาทท่ีเกิดข้ึนกับสัญญาจัดซ้ือจัดจาง  

 4. ดำเนินการ ตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญา พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือระเบียบพาณิชยท่ีบริษัทจัดทำข้ึน 

 5. วางแผน ประสานงาน จัดหาพัสดุ ควบคุม และตรวจสอบ พัสดุสำนักงานใหเพียงพอตอการใชงาน

ของบุคลากรภายในองคกร 

 6. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงในเบื้องตนเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 

 7. ใหคำแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความ

รับผิดชอบแกผูรวมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงานและใหการดำเนินงาน

สำเร็จลุลวงไดอยางดี 

 8. ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือตางหนวยงาน เพื่อใหบริการหรือขอความ

ชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 

 9. ดำเนินการจำหนาย วางแผนและควบคุมสินทรัพยทุกประเภท พรอมทั้งจัดทำรายงานตรวจสอบ

รายการทรัพยสินประจำป  

10. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

11. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

12. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

 



 - 22 - 
 

13. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 14. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา บรหิารธุจกิจ การจัดการ หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

 2. มีประสบการณการทำงานดานการการซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือในสายงานท่ี

เก่ียวของ 5 ป ข้ึนไป 

 3. มีความรูเรื่องพระราชบัญญัติการซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎระเบียบพัสดุ 

 4. มีความรู ความเขาใจ และสามารถใชงานระบบ EGP (G-Procurement) ได 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

 6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 10 

ช่ือตำแหนง   เจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สังกัด    แผนกระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานดานการดูแล แกไข ซอมแซม บำรุงรักษาอุปกรณท่ีเก่ียวของกับคอมพิวเตอร รวมไปถึงการ

เพิ่มเติมระบบตางๆที่มีความจำเปนกับองคกร การดูแลรักษาระบบที่เกี่ยวกับคอมพิวเตอรใหสามารถใชงานได

อยางเต็มประสิทธิภาพ และพรอมใชงานอยูตลอดเวลา ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจนการปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. แกไขปญหา Hardware, Software, Network และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบสารสนเทศ 

 2. ดูแลงานระบบ Network ตางๆขององค เชน Internet, LAN 

 3. สนับสนุน และลงโปรแกรมการใชงานตางท่ีท่ีมีความจำเปนตอองคกร 

 4. ตรวจสอบการทำงาน ดูแล แกไขปญหา Hardware และ Software ซอมแซมใหพรอมใชอยูเสมอ 

 5. ปรับปรุงการดำเนินงาน และประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆท้ังภายใน และภายนอกท่ีเก่ียวของ

กับระบบสารสนเทศ 

 6. ใหคำปรึกษาทางดานขอมูลทางเทคนิค 

 7. ตรวจสอบการละเมิดลิขสิทธทางดาน Software ขององคกรอยูอยางสม่ำเสมอ 

 8. ควบคุม และตรวจสอบ การเขาระบบขององคกรอยูอยางสม่ำเสมอเพ่ือปองกันภัยคุกคามทางดานไซเบอร 

 9. ตรวจสอบมาตรการ และจัดทำการปองกันภัยทางดานไซเบอร เซเคียวลิตี้ และทำใหเปนปจจุบันอยู

ตลอดเวลา 

 10. สนับสนุนการทำงานทางดานคอมพิวเตอรใหกับพนักงานท้ังหมดภายในองคกร 

11. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

12. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

13. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

14. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 15. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 1. จบการศึกษาระดบัปริญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวาชา คอมพิวเตอร วิทยาศาสตรคอมพิวเตอร หรือ

ในสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2. มีประสบการณการทำงานดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 0 – 5 ป 



 - 24 - 
 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 6. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 7. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 11 

ช่ือตำแหนง   เจาหนาท่ีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอาวุโส 

สังกัด    แผนกระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตอง

ตัดสินใจหรือแกปญหาในดานการดูแล แกไข ซอมแซม บำรุงรักษาอุปกรณที่เกี่ยวของกับคอมพิวเตอร รวมไป

ถึงการเพิ่มเติมระบบตางๆที่มีความจำเปนกับองคกร การดูแลรักษาระบบที่เกี่ยวกับคอมพิวเตอรใหสามารถใช

งานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และพรอมใชงานอยูตลอดเวลา ตลอดจนการปฏิบัติหนาที่อื ่นตามที ่ไดรับ

มอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1. แกไขปญหา Hardware, Software, Network และอุปกรณตอพวงอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับระบบสารสนเทศ 

 2. ดูแลงานระบบ Network ตางๆขององค เชน Internet, LAN 

 3. สนับสนุน และลงโปรแกรมการใชงานตางท่ีท่ีมีความจำเปนตอองคกร 

 4. ตรวจสอบการทำงาน ดูแล แกไขปญหา Hardware และ Software ซอมแซมใหพรอมใชอยูเสมอ 

 5. ปรับปรุงการดำเนินงาน และประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆท้ังภายใน และภายนอกท่ีเก่ียวของ

กับระบบสารสนเทศ 

 6. ใหคำปรึกษาทางดานขอมูลทางเทคนิค 

 7. ตรวจสอบการละเมิดลิขสิทธทางดาน Software ขององคกรอยูอยางสม่ำเสมอ 

 8. ควบคุม และตรวจสอบ การเขาระบบขององคกรอยูอยางสม่ำเสมอเพ่ือปองกันภัยคุกคามทางดานไซเบอร 

 9. ตรวจสอบมาตรการ และจัดทำการปองกันภัยทางดานไซเบอร เซเคียวลิตี้ และทำใหเปนปจจุบันอยู

ตลอดเวลา 

 10. สนับสนุนการทำงานทางดานคอมพิวเตอรใหกับพนักงานท้ังหมดภายในองคกร 

11. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

12. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

13. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

14. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 15. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 1. จบการศึกษาระดับปริญาตรีขึ ้นไป คณะ/สาขาวิชา คอมพิวเตอร วิทยาศาสตรคอมพิวเตอร            

หรือในสาขาอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2. มีประสบการณการทำงานดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือในสายงานท่ีเก่ียวของ 5 ปข้ึนไป 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

 1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

 2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสังเคราะห เชิงระบบ 

 3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

 4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

 5. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

 6. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

 7. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ 
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เอกสารแนบ 12 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีทรัพยากรบุคคล (ดานฝกอบรมและพัฒนา HRD และดานพนักงานสัมพันธ HRR) 

สังกัด   แผนกทรัพยากรบุคคคล 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในดานฝกอบรมและพัฒนา HRD และดานพนักงานสัมพันธ HRR ไมวาจะเปนการจัดทำ

แผนการฝกอบรม และดำเนินการจัดอบรมใหเปนไปตามนโยบาย ของบริษัท และดำเนินการจัดกิจกรรมที่เปน   

การสงเสริมขวัญและกำลังใจของพนักงาน รวมทั้งกิจกรรมที่สงเสริมหรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวาง

พนักงานกับผูบริหาร ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการสำรวจความตองการฝกอบรมของพนักงาน โดยการออกแบบสำรวจไปยังผูบังคับบัญชาตน

สังกัด และจัดทำแผนการฝกอบรม และดำเนินการจัดอบรมใหเปนไปตามนโยบายและระเบียบตางๆ ของบริษัท 

2. ประสานงานจัดการประชุมผูบริหารเพ่ือจัดทำงบประมาณการฝกอบรมในภาพรวมของท้ังองคกร 

3. ควบคุมการดำเนินการจัดการอบรม เบิกคาใชจายจัดทำเอกสารประกอบการอบรม เชน เอกสารการบรรยาย 

เอกสารการลงทะเบียน เอกสารขอสอบ เอกสารประเมินผล และอ่ืนๆ รวมถึงติดตาม สนับสนุน และกระตุนใหมี

การจัดสงพนักงานเขารับการอบรม 

4. ดำเนินการตามแนวทางการฝกอบรมและพัฒนาใหเปนไปตามนโยบายและกลยุทธบริษัท สามารถ

ตอบสนองและเปนสวนสนับสนุนการดำเนินธุรกิจของบริษัทใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ดำเนินการพัฒนากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน และจัดทำทะเบียนประวัติฐานขอมูล

พนักงานดานการฝกอบรม 

6. รับฟงปญหาหรือใหคำแนะนำในสวนท่ีเก่ียวของกับงานทางดานฝกอบรมและพัฒนา 

7. ประสานการดำเนินงาน Knowledge Sharing ตามนโยบาย รวมถึงปรับปรุง รูปแบบ และวิธีการ

นำเสนอให ทันสมัย และมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 

8. ดำเนินการจัดกิจกรรมที่เปนการสงเสริมขวัญและกำลังใจของพนักงาน รวมทั้งกิจกรรมที่สงเสริม

หรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดี ระหวางพนักงานกับผูบริหาร 

9. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

10. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

11. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวชิาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

12. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 13. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 
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คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา การบริหารธุรกิจ การจัดการ การบริหารทรัพยากรมนุษย 

จิตวิทยาอุตสาหกรรม และองคการ นิติศาสสตร รัฐศาสตร สังคมศาสตร มนุษยศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ            

ในดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

2. มีประสบการณในดานฝกอบรมและพัฒนา (HRD) และดานพนักงานสัมพันธ (HRR) 0 - 5 ป 

3. มีความรูเก่ียวกับงานดานฝกอบรมและพัฒนา (HRD) และดานพนักงานสัมพันธ (HRR) 

4. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายแรงงาน และ พรบ. รัฐวิสาหกิจสัมพันธ 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสงัเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ และจิตวิทยาในการทำงาน 
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เอกสารแนบ 13 

ช่ือตำแหนงงาน  เจาหนาท่ีทรัพยากรบุคคลอาวุโส 

สังกัด   แผนกทรัพยากรบุคคคล 

วัตถุประสงคของตำแหนงงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความชำนาญงาน และตองตัดสินใจ

หรือแกปญหาในดานบริหารทรัพยากรบุคคล HRM ดานฝกอบรมและพัฒนา HRD ดานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ 

HRR เชน การสรรหาบุคลากร ดูแลพนักงานใหปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของบริษัท การจายคาตอบแทนและ

สวัสดิการพนักงานประจำเดือน ดำเนินการจัดอบรมใหเปนไปตามนโยบาย ของบริษัท และดำเนินการจัดกิจกรรม

ที่สงเสริมหรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางพนักงานกับผูบริหาร ตลอดจนดูแลงานดานสวัสดิการตางๆ 

ของพนักงาน ตลอดจนการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบการสรรหาและคัดเลือกผูสมัครงานทั้งจากภายในและภายนอก เพื่อดำเนินการสรรหา 

ตรวจสอบคุณสมบัติพ้ืนฐานเบื้องตน รวมไปถึงการดำเนินการนัดสัมภาษณ ใหกับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ 

2. ดำเนินการในสวนของการรับบุคคลากรเขาทำงาน ตรวจสอบเอกสารสัญญาจาง และควบคุมระบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามนโยบายและระเบียบของบริษัท 

3. ตรวจสอบงานทะเบียนประวัติพนักงานใหม เอกสารของพนักงานลาออกและฐานขอมูลพนักงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของ 

4. ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน เวลาการปฏิบัติงาน จัดทำรายงานการปฏิบัติงาน รายงานสถิติการลา 

ขาดงาน มาสายของพนักงาน และการประมวลผลเวลาการปฏิบัติงานประจำเดือน 

5. ตรวจสอบการเบิกจายสวัสดิการตางๆ และจัดทำการจายคาตอบแทนและสวัสดิการพนักงาน

ประจำเดือนใหถูกตองเปนไปตามระเบียบของบริษัท 

6. ดำเนินการจัดทำงบประมาณคาใชจายที่เกี่ยวกับดานบริหารทรัพยากรบุคคล HRM ดานฝกอบรม          

และพัฒนา HRD ดานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ HRR ใหเกิดประสิทธิภาพ 

 7. ดำเนินการวางแผนจัดกิจกรรมที่เปนการสงเสริมขวัญและกำลังใจของพนักงาน รวมทั้งกิจกรรมท่ี

สงเสริมหรือกอใหเกิดความสัมพันธอันดี ระหวางพนักงานกับผูบริหาร 

 8. รับฟงปญหาหรือใหคำแนะนำในสวนที่เกี ่ยวของกับงานทางดานบริหารทรัพยากรบุคคล HRM           

ดานฝกอบรมและพัฒนา HRD ดานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ HRR 

 9. รวมวางแผน ปรับปรุง พัฒนากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

HRM ดานฝกอบรมและพัฒนา HRD ดานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ HRR โดยมุงเนนใหเกิดผลสัมฤทธิ์                  

ท้ังประสิทธิภาพขององคกร และการพัฒนาบุคลากร 

10. ติดตอ ประสานงาน และทำงานรวมกันกับบุคคลและหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

11. เรียนรูและศึกษาติดตามเทคโนโลยีองคความรูที่เกี ่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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12. แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในงานตามหลักวิชาการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธผิลสูงสุด 

13. ถายทอดความรูและใหคำแนะนำปรึกษาแกผูรวมงาน เพ่ือใหมีความรูความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

 14. สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหหนวยงานและบริษัท บรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

1. จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป คณะ/สาขาวิชา การบริหารธุรกิจ การจัดการ การบริหารทรัพยากรมนุษย 

จิตวิทยาอุตสาหกรรมและองคการ นิติศาสสตร รัฐศาสตร สังคมศาสตร มนุษยศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ  

ในดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

2. มีประสบการณการทำงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล HRM หรือดานฝกอบรมและพัฒนา HRD หรือ

ดานสวัสดิการและพนักงานสัมพันธ HRR  5 ป ข้ึนไป 

3. มีความรูเกี่ยวกับงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล HRM ดานฝกอบรมและพัฒนา HRD ดานสวัสดิการ

และพนักงานสัมพันธ HRR 

4. มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายแรงงาน และ พรบ. รัฐวิสาหกิจสัมพันธ 

ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนในงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี 

2. ทักษะการคิด วิเคราะห และสงัเคราะห เชิงระบบ 

3. ทักษะการทำงานเปนทีม มีความคลองตัวสูง มีมนุษยสัมพันธท่ีดี  

4. ทักษะการตัดสินใจ การแกไขปญหาเฉพาะหนา  

5. ทักษะการทำงานภายใตสภาวะความกดดัน 

6. ทักษะการเจราจาตอรอง การสื่อสาร ประสานงาน นำเสนอ และถายทอดความรู 

7. ทักษะการบริหารจัดการเวลา ตรงตอเวลา มีความกระตือรือรน มีความรับผิดชอบ   

8. ทักษะการจัดลำดับความสำคัญของงาน การจัดการขอมูล การจัดเก็บขอมูล มีความละเอียดรอบคอบ  

9. ทักษะดานมนุษยสัมพันธ และจิตวิทยาในการทำงาน 

 

 

 



ID. CODE  :
(ส ำหรบับรษิทัฯ เท่ำนัน้)

วนัท่ี / Date    / /

ต ำแหน่งท่ีต้องกำร / Desired Position

เงินเดือนท่ีต้องกำร / Expected Salary / Month   บาท / Baht วนัทีส่ามารถเริม่งานได ้/ Available date

ช่ือ - นามสกลุ Name - Surname

ทีอ่ยู่ปัจจุบนัเลขที่ ซอย ถนน ต าบล/แขวง
Address No. Lane Street Subdistrict
อ าเภอ/เขต จงัหวดั รหสัไปรณีย์ โทรศพัทบ์า้น
District Province Postcode Home Tel.
โทรศพัทม์อืถอื E-mail ID Line
Mobile Phone No.

ทีอ่ยู่ตามทะเบยีนบา้นเลขที่ ซอย ถนน ต าบล/แขวง
Address by house registration No. Lane Street Subdistrict
อ าเภอ/เขต จงัหวดั รหสัไปรณีย์ โทรศพัทบ์า้น
District Province Postcode Home Tel.

ท่ีอยู่ตำมทะเบียนบำ้นคือท่ีอยู่เดียวกนักบัท่ีอยู่ปัจจบุนั / Same address with current address

เพศ อายุ ปี   น ้าหนกั  สว่นสงู สตีา ต าหนิ
Sex Age years   Weight / kg Height / cm Eyes color Scar
วนั/เดอืน/ปีเกดิ    /   / สถานทีเ่กดิ  เชื้อชาติ สญัชาติ ศาสนา
Date of birth Place of birth  Nationality Race Religion
เลขทีบ่ตัรประชาชน วนัทีอ่อกบตัร วนัหมดอายุ
Identification No. Issued date Expiry date

สถำนภำพสมรส โสด แต่งงาน หมา้ย แยกกนั หยา่รา้ง
Marital Status Single Married Windowed Separated Divorced

จ านวนบุตร คน
Children prs.

สถำนภำพทำงทหำร เกณฑแ์ลว้ ไดร้บัการยกเวน้เพราะ ยงัไม่ไดเ้กณฑ ์จะถงึก ำหนดเมือ่
Military  Status Yes  If exepted , please  specify  why  No, please  specify  when

ช่ือบิดาผู้สมคัร อำยุ ปี อำชพี ต ำแหน่ง
Father's  name Age years Occupation Position
ทีอ่ยู่เลขที่ ชื่อบรษิทั - นำยจำ้ง
Address No.  โทรศพัท์ Company or employer

Tel.
ช่ือมารดาผู้สมคัร อำยุ ปี อำชพี ต ำแหน่ง
Mother's  name Age years Occupation Position
ทีอ่ยู่เลขที่ ชื่อบรษิทั - นำยจำ้ง
Address No.  โทรศพัท์ Company or employer

Tel.
ช่ือสามี/ภรรยา อำยุ ปี อำชพี ต ำแหน่ง
Husband's/Wife's name Age years Occupation Position
ทีอ่ยู่เลขที่ ชื่อบรษิทั - นำยจำ้ง
Address No.  โทรศพัท์ Company or employer

Tel.
มีพ่ีน้องรวมทัง้หมด คน ชำย คน หญงิ คน ผูส้มคัรเป็นคนที ่
Total number of brother & sister  prs. Male prs. Female prs. The applicant is the of the family

o

o

o

o

o

ข้อมลูส ำหรบักำรติดต่อ / Contact Information

ประวติัส่วนตวั / Personal Data

ช่ือ-สกลุ
Name - Surname

โทรศพัท์
Tel.

อาชีพ / ต าแหน่งท่ีอยู่ (ท่ีท างาน/บา้น)
Occupation / Status

ท่ีอยู่เดียวกนั

กบัผูส้มคัรAddress (Office)

ติดรปู  1 น้ิว
Photo  1"

ใบสมคัรงาน
APPLICATION  FORM
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ท่านเคยป่วยหนักและเป็นโรคติดต่อร้ายแรงมาก่อนหรือไม่? เคย ไม่เคย ถา้เคยโปรดระบุชือ่โรค
Have you ever been seriously or contracted with contagious disease? Yes No If yes, explain fully
ท่านมีโรคประจ าตวัหรือโรคเรือ้รงัหรือไม่ มี ไม่มี ถา้เคยโปรดระบุชือ่โรค
Do you have any congenital or chronic diseases? Yes No If yes, explain fully
ทราบข่าวการรบัสมคัรจาก เวบ็ไซต์ บุคคลแนะน ำ อื่นๆ
Sources of job information Website/Jobtopgun Person Other
ท่านเคยสมคัรงานกบับริษทัฯ น้ีมาก่อนหรือไม่ ไม่เคย เคย ถา้เคย เมือ่ไร
Have you ever applied for employment with us before? No Yes If yes, when?
กรณีท่ีมีเหตฉุุกเฉินให้แจ้งท่ี
Contact person in case of emergency
ชือ่ - นามสกุล
Name - Surname
ทีอ่ยู่
Address

ทีอ่ยู่เดยีวกนักบัผูส้มคัร ความสมัพนัธก์บัผูส้มคัร
Same address with applicant Relationship

โทรศพัทบ์า้น โทรศพัทม์อืถอื
Home Tel. Mobile Phone No.

ระยะเวลา (ด/ป พ.ศ.)

รวมทัง้หมด บรษิทั อายุงานรวม ปี เดอืน
Total company All work year month
หวัข้อการฝึกอบรม
Training experience

Period University / School GPA

From To
ตัง้แต่ ถึง

ประวติัการศึกษา / Education Background

ระดบัการศึกษา ระยะเวลา (ว/ด/ป พ.ศ.) สถาบนัการศึกษา เกรดเฉล่ีย
Level of Education

สาขาวิชา

Major

คณะ
Faculty

หวัข้อการฝึกอบรม (เฉพาะหลกัสตูรพิเศษ) สถาบนัการฝึกอบรม วฒิุท่ีได้รบั

Training subject Institute Certificate received

Position Salary

ประวติัการท างาน  รวมทัง้งานชัว่คราว / การฝึกงาน  (เรียงจากปัจจบุนัไปหาอดีต)
EXPERIENCE : including temporary work / practical traning (List your employment experiences with the monst recent first)

บริษทั / องคก์ร ต าแหน่ง รายได้ ลกัษณะงาน สาเหตท่ีุออก

วฒิุการศึกษา
Degree

From To

Scope of Work Reason of Resignation

ตัง้แต่ ถึง

Period Name of Employer
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ระดบัความสามารถ

1 2 3 4 5

 1.  1.

 2.  2.

3. 3.

4. 4.

คอมพิวเตอร ์(ระบุโปรแกรมส ำเรจ็รปู,ภำษำ,ระบบ  และระดบัควำมสำมำรถ)
Computer Programs (Specify : Program ability in using )

ท่านมีรถส่วนตวัหรือไม่ ? / Do you own a car ?

ม ี(โปรดระบุชนดิของรถ) / Yes (Please explain)

หมายเลขทะเบยีน / Automative Registration No

ไมม่ ี/ No

ท่านขบัข่ีรถยนต ์- รถจกัรยำนยนตไ์ด้หรือไม่ ? / Do you drive a car or motorcycle ?

ได ้/ Yes ไมไ่ด ้/ No เลขทีใ่บขบัขี่

ถา้ได้โปรดระบ ุ/ if yes, please explain

รถยนต์ / Car รถจกัรยานยนต์ / Motorcycle

ข้าพเจ้าไม่เคยมีประวติัอาชญกรรมใดๆ หรือต้องโทษในคดีอาญา  ข้าพเจ้าขอยินยอมให้บริษทัฯ ตรวจสอบประวติัของข้าพเจ้ากบักองทะบียนประวติัอาชญากรรม 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ , ประวติัการท างานจากบริษทัท่ีข้าพเจ้าเคยได้ร่วมงาน หรือสถาบนัการศึกษาท่ีข้าพเจ้าส าเรจ็การศึกษา  
ข้าพเจ้าขอให้ค ารบัรองว่าข้อความรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีกรอกไว้ในใบสมคัรงานน้ีถกูต้องตามความเป็นจริงทกุประการหากบริษทัฯตรวจสอบพบว่าข้อความ
ข้างต้นเป็นความเทจ็ หรือการบิดเบอืนข้อมลู ข้าพเจ้ายินยอมให้บริษทัพิจารณาโทษตามกระบวนการของบริษทัฯหรือให้พ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน
โดยจะไม่เรียกร้องค่าชดเชย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดจากบริษทัฯ/
 I have insisted no criminal background record,I hereby authorize company to conduct a security check background on me to Criminal History Registration

 in Royal Thai Police National, working history with the company that I have attended Or the educational institution that I graduated

I certify that the detail statements  made by me on this form are true, complete, and made in good faith. 

I understand that any false statements made herein could void my consideration for employment, 

or could result in disciplinary action upto, and including termination.

ลงชือ่/Signed.............................................................................

( )

วนัที.่...............................................

SIGNATURE OF THE APPLICANT

Valid until

2 3

Please write about yourself and your general point of view. (หากไมพ่อสามารถขอกระดาษเพิม่จากเจา้หน้าทีไ่ด)้

Program 1

หนังสือรบัรองคณุวฒิุ /ประกาศนียบตัร

Certificate

วนัหมดอายุภาษาต่างประเทศ

Foreign  Language

ทกัษะความช านาญ, ความสามารถพิเศษ  (Special Skills, Language Proficiency)

กรณุาระบรุะดบัความสามารถ  โดยใช้เกณฑด์งัน้ี  1  =  พืน้ฐำน,  2  =  พอใช้,  3  =  ปำนกลำง,  4  =  ดี,  5  =  ดีมำก
Please use the following rating  :  1  =  Basic,  2  =  Fair,  3  =  Good,  4  =  Fluent,  5  =  Excellent 

คะแนน / Score

TOEIC / TOEF L/ IELTS

โปรแกรม ระดบัความสามารถ (Level of capability)

4 5

กรณุาเขียนแสดงความความคิดเหน็ของตนเอง ในส่ิงท่ีคณุคิดว่าเป็นการน าเสนอให้บริษทัฯ สนใจในใบสมคัรของคณุ
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หน้า 1/4 

บริษัท เอสอาร์ที แอสเสท จํากัด 
แบบให้ความยินยอมข้อมูลส่วนบุคคลสำหรับการสมัครงาน 

ข้าพเจ้าชื่อ-นามสกุล............................................................................................. ได้รับทราบและตกลงว่า 
บริษัท เอสอาร์ที แอสเสท จํากัด (ต่อไปนี้จะเรียกว่า “บริษัท”) มีความจำเป็นต้องทำการเก็บรวบรวมใช้ประมวลผล 
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน (ต่อไปนี้จะเรียกว่า “ผู้สมัครงาน”) เพื่อดำเนินการใด ๆ ตามกรอบวัตถุประสงค์ 
ในการสมัครงานกับบริษัท ซึ่งมีสถานะเป็นรัฐวิสาหกิจ และตามเงื่อนไขของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
พ.ศ. 2562 จึงได้ให้ข้อมูลและลงนามในแบบการให้ความยินยอมนี้กับบริษัท 

วัตถุประสงค์ในการใช้ข้อมูล 
ผู้สมัครงาน (เจ้าของข้อมูล) ตกลงให้ข้อมูลกับบริษัท (ผู้ควบคุมข้อมูล) เพื่อทำการรวบรวม และ/หรือนำข้อมูลไปใช้

และ/หรือประมวลผล และ/หรือเปิดเผยข้อมูลของเจ้าของข้อมูลกับบุคคลอื่น เพื่อวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
1. เพื่อตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับคุณสมบัติของเจ้าของข้อมูลในฐานะผู้สมัครงาน และพิจารณาใบสมัครงาน

ตามคุณสมบัติที่บริษัทประกาศไว้ 
2. เพื่อการจัดเก็บ และการสำรวจข้อมูลของเจ้าของข้อมูล
3. เพื่อใช้ และ/หรือประมวลผลข้อมูล สำหรับการพิจารณาคัดเลือก และการพิจารณาค่าจ้างที่เหมาะสมของ

เจ้าของข้อมูล 
4. เพื่อใช้ และ/หรือให้เป็นไปตามหน้าที่กฎหมายและสัญญา และเพื่อการอื่นใดที่เกี่ยวกับงานด้านทรัพยากรบุคคล

(ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า “วัตถุประสงค์”) 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทต้องการได้รับจากเจ้าของข้อมูลและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เช่น ข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

ลำดับ ประเภทของข้อมูล วัตถุประสงค์ ระยะเวลาในการใช้และเก็บรักษาข้อมูล 
1 ข้อมูลระบุตัวตน ผู้สมัครงานในใบสมัคร 

เช่น ชื ่อ-สกุล ว ันเดือนปีเก ิด เพศ 
สัญชาติ เชื้อชาติ ศาสนา สถานภาพ 
และประวัติการศึกษา รวมทั้ง สำเนา
บัตรประชาชน สำเนาหนังสือเดินทาง 
หรือสำเนาเอกสารอื ่นใดที่ออกโดย
หน่วยงานราชการ ซ่ึงมีข้อมูลส่วนบุคคล
อ่อนไหวปรากฏอยู่ เป็นต้น 

เพื่อใช้ในการพิสูจน์บุคคล การดำเนินการ
ตามกระบวนการว่าจ้าง การรับรองอายุ 
และการป้องกันการสมัครอย่างไม่ถูกต้อง 

ข้อมูลท่ีได้รับระหว่างการสมัครงานจะถูก
จัดเก็บกับบริษัทจนกระท้ังการสมัครงาน
ของท่านถูกปฏิเสธ และจะถูกทำลาย
ภายใน 1 ปี นับแต่วันที ่การสมัครงาน 
ถูกปฏิเสธ 

2 ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ และท่ีอยู่
อีเมล 

เพ ื ่อใช ้ในการสื่อสาร และการจ ัดการ 
ข้อร้องเรียน 

3 ใบแสดงผลการศ ึกษา/ใบร ับรอง
การศึกษาที่ระบุชื่อคุณวุฒิ สาขาวิชา 
/ใบรับรองการเกณฑ์ทหาร 

เพื ่อใช้ในการพิจารณาและตรวจสอบ
คุณวุฒิที่สำเร็จการศึกษา และการพิจารณา
คุณสมบัติของผู้สมัครงาน ตามที่บริษัท
กำหนด 
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ลำดับ ประเภทของข้อมูล วัตถุประสงค์ ระยะเวลาในการใช้และเก็บรักษาข้อมูล 
4 ใบแสดงผลการทดสอบภาษาอังกฤษ/

หนังสือรับรองประสบการณ์การผ่านงาน/
ประวัติของผู้สมัครงาน (CV)  

เพื ่อใช้ในการพิจารณาความเหมาะสม
ประกอบการคัดเลือกผู้สมัครเข้าปฏิบัติงาน
ตามคุณสมบัติท่ีบริษัทกำหนด 

5 ผลการตรวจสุขภาพ/ผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิ/ผลการตรวจสอบประวัติจาก
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

เพื ่อใช้ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม
ประกาศรับสมัครงาน การดำเนินการตาม
กฎหมาย และการดำเนินการตามกระบวนการ
ว่าจ้าง (กรณีได้รับการคัดเลือกเข้าทำงาน) 

ข้อมูลที ่ได้ร ับจะถูกจัดเก็บไว้ในระบบ
สารสนเทศการบริหารงานบุคคลของ
บร ิษ ัท จนกระท่ังพ ้นสภาพการเป็น
ผู ้ปฏิบัติงาน และจะถูกทำลายภายใน 
1 ป ี  น ับแต ่ว ันท ี ่พ ้นสภาพการเป็น
ผู้ปฏิบัติงานของบริษัท 

การเปิดเผยข้อมูล 
บริษัทจำเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูล เพื่อวัตถุประสงค์ตามที ่อ้างอิงไว้ข้างต้นกับ

บุคคลภายนอก อาทิ สถาบันการศึกษา สำนักงานตำรวจแห่งชาติ หน่วยงานตามประสบการณ์การทำงานและ  
ผู้ประมวลผลข้อมูลซึ่งได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งจากบริษัท (สำหรับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงานที่ถูกลงทะเบียนไว้ใน
คอมพิวเตอร์นั้น ไม่สามารถพิมพ์ออกมาเป็นเอกสารได้ หากไม่ใช่เจ้าหน้าที่และผู้รับผิดชอบดูแลจัดการข้อมูลส่วนบุคคล 
หรือผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต) 

ข้อตกลงในการให้ความยินยอมของเจ้าของข้อมูล 
เจ้าของข้อมูลตกลงและยินยอมให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับบริษัท เพื่อใช้ตามวัตถุประสงค์ที ่ได้ระบุไว้ในแบบ  

ให้ความยินยอมนี้ และเจ้าของข้อมูลขอยืนยันว่าการพิจารณาตัดสินใจในการให้ความยินยอมของเจ้าของข้อมูลอยู่บนพื้นฐาน
การพิจารณาอย่างอิสระ และเข้าใจในเงื่อนไขการให้ความยินยอมตามที่ปรากฏในเอกสารฉบับนี้เป็นอย่างดี และยอมรับว่า 
การปกปิดข้อมูลใด ๆ ของเจ้าของข้อมูลอาจส่งผลให้เจ้าของข้อมูลไม่มีคุณสมบัติในการสมัครงาน และบริษัทมีสิทธิ  
โดยเด็ดขาดแต่เพียงผู้เดียวในการปฏิเสธไม่รับพิจารณาใบสมัครงานของเจ้าของข้อมูลสมัครงาน และ/หรือปฏิเสธไม่รับ
เจ้าของข้อมูลเข้าทำงาน และ/หรือเป็นข้อมูลที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายไม่ว่าประการใด ๆ ให้ถือว่าเจ้าของข้อมูลเป็นผู้ 
ขาดคุณสมบัติการเข้าทำงานกับบริษัทมาตั้งแต่วันแรกของการยื่นใบสมัคร 

สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
สิทธิของผู้สมัครงาน ซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มีดังนี้ 
1. สิทธิได้รับแจ้งให้ทราบ โดยได้รับการแจ้งเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล วิธีการเก็บรวบรวมบุคคล

ที่จะได้รับข้อมูล เหตุผล และระยะเวลาที่จัดเก็บ 
2. สิทธิขอเข้าถึงและขอรับสำเนาข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของบริษัทหรือขอให้เปิดเผย

ถึงการได้มาซึ่งข้อมูลส่วนบุคคคลที่ไม่ได้ให้ความยินยอม 
3. สิทธิขอรับข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนจากบริษัทโดยอัตโนมัติและขอให้ส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอื่นด้วยวิธีการอัตโนมัติ 
4. สิทธิคัดค้านการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
5. สิทธิขอให้บริษัทดำเนินการลบหรือทำลาย หรือทำให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวตน

ที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
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6. สิทธิขอให้บริษัทระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลได้
7. สิทธิแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง โดยขอให้บริษัทดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมให้ข้อมูลส่วนบุคคลนั้นถูกต้อง

เป็นปัจจุบัน สมบูรณ์ และไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 
8. สิทธิในการขอถอนความยินยอมซึ่งได้ให้ไว้กับบริษัทในการเก็บรวบรวม ประมวลผล ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล

ส่วนบุคคล 

เจ้าของข้อมูล และในฐานะผู้สมัครงานได้อ่านและเข้าใจในรายละเอียดของเงื่อนไขการให้ความยินยอมข้างต้น
ทั้งหมดแล้ว จึงได้ยินยอมให้บริษัท ดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าตกลงยินยอมให้บริษัท จัดเก็บ ประมวลผล ใช้ตามวัตถุประสงค์ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของข้าพเจ้า
ในส่วนที่เก่ียวข้องกับการสมัครงานของข้าพเจ้าตามรายละเอียดที่ระบุไว้ข้างต้น 

2. ข้าพเจ้ารับทราบว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิที่จะร้องขอดูข้อมูลเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าวตามช่องทาง
การร้องขอเข้าถึงข้อมูล ในวันและเวลาทำการปกติของบริษัท 

3. ข้าพเจ้ารับทราบว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิร้องขอให้ลบข้อมูลส่วนบุคคลในส่วนที่บริษัทไม่มีความจำเป็นต้องใช้แล้ว
และขอให้ทำลายข้อมูลดังกล่าว 

4. ข้าพเจ้ารับทราบว่า ในกรณีที่การสมัครงานของข้าพเจ้าไม่เป็นผลสำเร็ จ ข้อมูลของข้าพเจ้าจะถูกทำลาย
ภายใน 1 ป ี

5. ข้าพเจ้ารับทราบว่า ข้าพเจ้าต้องรักษาดูแลข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ไอดี  (ID) รหัสผ่าน (P/W) เลขประจำตัว
ประชาชน เป็นต้น บริษัทจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้นเกี่ยวกับปัญหาที่มีการรั่วไหลของข้อมูลดังกล่าว ซึ่งเกิดขึ้นจาก  
ความประมาทของข้าพเจ้าเอง หรือปัญหาทางอินเตอร์เน็ต 

ทั้งนี้ หากเกิดจากความผิดของเจ้าหน้าที่ภายในของบริษัท หรืออุบัติเหตุจากการทำงานทางเทคนิค บริษัท 
จะแจ้งเรื่องนี้ให้ผู้สมัครงานทราบโดยทันที และจะใช้มาตรการที่เหมาะสมและชดเชยให้ด้วย 

6. ข้าพเจ้ารับทราบว่า บริษัทเป็นผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลในการสมัครงานของข้าพเจ้า หากข้าพเจ้า
ต้องการปรึกษา หรือขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถติดต่อกับแผนกทรัพยากรบุคคลของบริษัทได้ที่ 
recruit@srtasset.com หมายเลขโทรศัพท์ 065-038-7363 

 ข้าพเจ้ายินยอมให้บริษัทจัดเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล เพื ่อดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ที ่ได้ระบุไว้ข้างต้น หากในกรณีที ่บริษัทมีการจัดเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
เพื่อดำเนินการอย่างอื่นนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่ได้ระบุไว้ บริษัทจะแจ้งวัตถุประสงค์ให้ทราบเพื่อขอความยินยอม
ก่อนการดำเนินการ 

 ข้าพเจ้าไม่ยอมรับ ในกรณีที่ท่านไม่ให้ความยินยอมแก่บริษัท บริษัทอาจไม่สามารถนำไปใช้ประโยชน์
ต่าง ๆ แก่ท่าน หรือปฏิบัติตามภาระข้อผูกพันกับท่านหรือไม่สามารถเข้าทำธุรกรรมกับบริษัทได้ 
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ทั้งนี้ ก่อนการแสดงเจตนา ข้าพเจ้าได้อ่านรายละเอียดจากเอกสารชี้แจงข้อมูลหรือได้รับคำอธิบายวัตถุประสงค์
ในการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และมีความเข้าใจดีแล้ว ข้าพเจ้าให้ความยินยอมหรือปฏิเสธไม่ให้  
ความยินยอมในเอกสารนี้ด้วยความสมัครใจ ปราศจากการบังคับหรือชักจูง และข้าพเจ้าทราบว่าข้าพเจ้าสามารถถอน
ความยินยอมนี้เสียเมื่อใดก็ได้ เว้นแต่ในกรณีมีข้อจำกัดสิทธิ์ตามกฎหมายหรือยังมีสัญญาระหว่าง ข้าพเจ้ากับบริษัท 
ที่ให้ประโยชน์แก่ข้าพเจ้าอยู่ 

อนึ่ง ถ้าหากข้าพเจ้ามีความประสงคข์อถอนความยินยอมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล ข้าพเจ้าจะแจ้งความประสงค์
มาที่ recruit@srtasset.com เพื ่อขอแบบคำขอถอนความยินยอมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Withdraw of 
Consent Form) และส่งแบบคำขอถอดดังกล่าวมาที่บริษัท เอสอาร์ที แอสเสท จํากัด ตามจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ข้างต้น 

ลงชื่อ.........................................................ผู้สมัคร 
      (.........................................................) 
      วันที่.........../..................../............... 
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