
 

สำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคา (สำนักงาน กขค.) 

เปดรับสมคัรเจาหนาที่บริหารองคกร (จางเหมาบริการ) 

ปฏิบัติงานฝายโครงสรางและระบบธุรกิจสินคาบริโภค 

 

จำนวน 2 อัตรา 

อัตราเงินเดือน 17,000 บาท 

ระยะเวลารับสมัคร วันนี้ ถึง วันท่ี 23 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567 เวลา 16:30 น. 

สอบถามเพ่ิมเติม โทร. 0 2199 5413 ฝายโครงสรางและระบบธุรกิจสินคาบริโภค (ในวันและเวลาทำการ) 

ดาวนโหลดใบสมัครไดท่ี 

https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/OutsourcingServicesApplication67.pdf 

 

หนาท่ีรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเชน งานธุรการ งาน

สารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ และ

แจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานประชุม งานตรวจสอบ งาน

ซอมบำรุง หรือปฏิบัติงานเลขานุการ ประกอบดวย 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน สนับสนุนการบริหารสำนักงาน กขค. ในดานตาง ๆ เชน 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร สถานท่ี 

และงานสัญญาตาง ๆ 

1.2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เชน ราง โตตอบหนังสือ จัดพิมพหนังสือราชการและเอกสารท่ี

เก่ียวของ คัดแยกประเภทและจัดเก็บหนังสือราชการภายในและภายนอก ลงทะเบียนหนังสือรับ-สง ดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนตน และปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ เชน สำเนาเอกสารหนังสือราชการการแจง

เวียนหนังสือ ราชการ และจัดสงเอกสารหนังสือราชการทางไปรษณีย เปนตน 

1.3 ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปเปนไปดวย

ความเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และจัดเตรียม กลั่นกรองเรื่อง เตรียมการสำหรับการประชุมและจัดทำรายงาน

การประชุมรายงานอ่ืน รวมท้ังติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือการปฏิบัติตามคำสั่ง 

https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/OutsourcingServicesApplication67.pdf


ของการบริหารงานของหนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหารรวบรวม

ขอมูล เอกสาร หนังสือ คำสั่ง กฎ ระเบียบ เปนขอมูลประกอบเปนหลักฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

รวมท้ังจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส และดำเนินการสแกนหนังสือ ประกาศ หนังสือ

แจงเวียนตาง ๆ ใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสและทำการเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน รวมทั้งจัดทำบันทึก

ขอมูลดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

2. ชวยปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย เชน ชวยหาขอมูลดานการบังคับใชกฎหมายดานการสราง

สภาพแวดลอมการแขงขัน และดานการบริหารจัดการและการพัฒนาองคกรเพ่ือมุงสูองคกรสมรรถนะสูง (High 

Performance Organization) เพื่อใหการดำเนินการของสำนักงาน กขค. เปนไปดวยความชัดเจน ถูกตอง

ครบถวน และเปนประโยชนแกสำนักงาน กขค. และสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบของ กขค. และหรือ

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติ 

1. สำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรี ในสาขาวิชาเศรษฐศาสตร บริหารธุรกิจ การจัดการ 

การตลาด การบัญชี การเงิน หรือสาขาวิชาสังคมศาสตรท่ีเก่ียวของ 

2. อายุไมเกิน 35 ป ณ วันท่ียื่นใบสมัคร 

3. กรณีเปนเพศชาย ตองผานการเกณฑทหาร หรือพนการเกณฑทหารแลว หรือมีหลักฐานแสดงวาไม

ตองรับราชการทหาร 

4. มีทักษะดานคอมพิวเตอร และโปรแกรมพื้นฐานที่ตองใชภายในสำนักงาน โดยเฉพาะ Microsoft 

Office เชน Word, Excel และ Power Point 

5. มีความรับผิดชอบสูง มีความกระตือรือรนในการเรียนรูสิ่งใหม และมีทัศนคติที่ดีตอการทำงาน 

รวมถึงสามารถปฏิบัติงานลวงเวลาได 

6. มีทักษะในการสื่อสารและประสานงาน มีมนุษยสัมพันธท่ีดี และสามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนได 

7. มีความสามารถในการรับมือกับสถานการณกดดันได 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการสมัคร 

1. ยื่นใบสมัครดวยตนเอง ณ สำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคา อาคารจอดรถ 5 

ชั้น (BC) ชั้น 5 ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา เลขที่ 120 ถนนเเจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง 

เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 โทร. 0 2199 5404 (ในวันและเวลาทำการ) 

2. สม ัครผ านทางไปรษณีย เร ียน ฝ ายโครงสร างและระบบธ ุรก ิจส ินคาบร ิโภค ส งมาท่ี 

สำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคา อาคารจอดรถ 5 ชั้น (BC) ชั้น 5 ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ 

80 พรรษา เลขท่ี 120 ถนนเเจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 

3. สมัครผานทาง Email สงมาที่ asset@tcct.or.th (ภายในวันที่ 23 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567 

เวลา 16:30 น.) 

 

เอกสารประกอบการสมัครงาน 

1. รูปถาย 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

2. สำเนาทะเบียนบาน พรอมเซ็นตรับรองสำเนาถูกตอง 

3. สำเนาบัตรประชาชน พรอมเซ็นตรับรองสำเนาถูกตอง 

4. สำเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) พรอมเซ็นตรับรองสำเนาถูกตอง 

5. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถามี) 

6. หนังสือรับรองการทำงาน (ถามี) 

7. สำเนาเอกสารคะแนนการทดสอบภาษาอังกฤษ หรือการอบรมตาง ๆ (ถามี) 

8. สำเนาใบผานเกณฑทหาร หรือ หลักฐานแสดงการพนภาระทางทหาร (กรณีเปนเพศชาย) 

 

 

 


