












เอกสารแนบท้าย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติ และหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
เพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 

(แนบท้ายประกาศส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ลงวันที่  22  มีนาคม 2565) 
--------------------------------------- 

 
ต าแหน่งที่ 1 ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ จ านวน 2 อัตรา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร
ท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
    1. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1) ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูลทั้งในและต่ำงประเทศ เพื่อประกอบกำรวำง
ระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลภำครัฐ หรือของส่วนรำชกำร 
   (2) ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือประกอบกำร
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
   (3) ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำร
และควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตรและกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้ กำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ และกำรดูแลนักเรียนทุนและบุคลำกรภำครัฐในต่ำงประเทศ รวมถึง
กำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร และแผนกำร
จัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 
   (4) ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำร
วำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำร 
   (5) ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผล
กำรปฏิบัติงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน 
   (6) ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำร
รักษำวินัยและจรรยำ 
   (7) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้
ควำมสำมำรถให้ด ำรงต ำแหน่ง  

  2. ด้านการวางแผน 
   วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือ
โครงกำรเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

    3. ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
   (2) ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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ต าแหน่งที่ 2 ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนโสตทัศนศึกษำ จ ำนวน 1 อัตรำ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ออกแบบ และจัดท าวิดีโอ สื่อน าเสนอ แผนภาพ แผนภูมิ กราฟ อินโฟกราฟิค 

โปสเตอร์ ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแสดงนิทรรศการต่าง ๆ และการ
ประชาสัมพันธ์ 

(2) ใช้และควบคุมการใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่าง ๆ เช่น เครื่องเสียงต่าง ๆ 
เพ่ือประกอบการประชุมสัมมนา การประชุมออนไลน์ ฝึกอบรมต่าง ๆ การประชาสัมพันธ์ และระบบ E-learning 

(3) การถ่ายภาพ วิดีโอ เก็บรักษาบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ 
(4) ติดตาม รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ

น าไปใช้เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
2. ด้านการบริการ 

(1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

(2) ให้ค าแนะน า ข้อมูล และให้บริการในเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบในประเด็นที่ไม่มี
ความซับซ้อน ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือภายใต้การควบคุมดูแลของ
ผู้บังคับบัญชา 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
----------------------------------------- 

คุณสมบัติ 
1. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง เป็นผู้ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ

อย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสำขำวิชำ 
2. เป็ นผู้ สอบผ่ ำนกำรวัดควำมรู้ควำมสำมำรถทั่ ว ไปของส ำ นั กงำน  ก .พ . ระดับ

ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงขึ้นไป โดยต้องมีผลสอบผ่ำนภำยในวันปิดรับสมัคร 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
 ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีทดสอบการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม 200 คะแนน)
ทดสอบความรู้ความสามารถเก่ียวกับ 

1. การบริหารจัดการระบบ Zoom  (60 นาที) (50 คะแนน) 
2. การถ่ายภาพนิ่ง  (15 นาที) (30 คะแนน) 
3. การถ่ายภาพเคลื่อนไหว   (15 นาที) (30 คะแนน) 
4. การใช้โปรแกรมตัดต่อภาพนิ่ง (30 คะแนน) และการใช้โปรแกรมตัดต่อภาพเคลื่อนไหว 

(30 คะแนน)   (60 นาที)   
5. การน าเสนอผลงาน    (15 นาที) (30 คะแนน) 

 
 




