
 
 
 
 

ประกาศกองบรรณสารและห้องสมุด 
สํานักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ที่ 4/2566 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเปน็พนักงานจ้างเหมาบริการ  

ตําแหน่งพนักงานจัดระบบเอกสารกลางประจําหน่วยงานในกระทรวงฯ (Central Filing)  
 
 

 ด้วยกองบรรณสารและห้องสมุด สํานักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ตําแหน่งพนักงานจัดระบบเอกสารกลางประจําหน่วยงาน
ในกระทรวงฯ (Central Filing) โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. ตําแหน่งทีร่บัสมัคร   
1.1  ตําแหน่งพนักงานจัดระบบเอกสารกลางประจําหน่วยงานในกระทรวงฯ (Central Filing)   

จํานวน 1 อัตรา   
1.2  อัตราค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐.๐๐ บาท / เดือน 

        1.3 ระยะเวลาจ้าง  3 เมษายน ๒๕๖6 – ๓0 กันยายน ๒๕๖6 
 2.  คุณสมบตัขิองผูส้มัคร 

   2.1 เป็นบุคคลสัญชาติไทย อายุ 20 ปีขึน้ไป 
   2.2 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาบรรณารักษศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศศาสตร์  

สารสนเทศศึกษา และ/หรือ การจัดการสารสนเทศ  
   2.3 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานได้ดี (MS Office)   
   2.4 สามารถค้นคว้าข้อมูล และรวบรวมเอกสาร รวมถึงเอกสารประวัติศาสตร์ได้  
   2.5 มคีวามกระตือรือร้น มีมนุษยสมัพันธ์ดี ขยัน ซื่อสตัย์ อดทน และทํางานเป็นทีมได้ 

         2.6 มีความรับผิดชอบ ต้ังใจทํางานด้วยความรอบคอบ ส่งมอบงานได้ทันเวลา ครบถ้วน  
มีคุณภาพ และมีความคิดสรา้งสรรค์อย่างเป็นระบบ 
    3.  รายละเอียดและขอบเขตของงาน 

       3.1 รวบรวม จัดเก็บ และจัดระบบเอกสารกลางประจําหน่วยงาน จัดหมวดหมูใ่ห้รหัสแฟ้ม 
เอกสารต้นฉบับและอิเล็กทรอนิกส์ จัดทําดัชนีช่วยค้น และบันทึกข้อมูลลงระบบเอกสารกลาง (Central Filing)  
เพ่ือการสืบค้นและใช้อ้างอิงในกระทรวงการต่างประเทศ 
         3.2 ใหบ้ริการค้นหา ยืม-คืน จัดเก็บ และจัดเรียงแฟ้มเอกสารประจําหน่วยงาน      
                   3.3 จัดทําบัญชีแฟ้มเอกสาร เพ่ือส่งมอบ และ/หรือขอทาํลายประจําปี 

   3.4 จัดเตรยีมเอกสารต้นฉบับ และ Scan แปลงไฟล์จดัเก็บเข้าระบบฐานข้อมูลดิจทิัล 
   3.5 ให้คําแนะนําการใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission/Central Filing 
   3.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  4.  เอกสารและหลกัฐานที่ใช้ในการสมัคร 
                4.1 ใบสมคัร ที่กรอกข้อความครบถ้วนและลงนามแล้ว ติดรูปถ่ายสี ขนาด  1 x ๑.๕ น้ิว 1 รูป 
              4.2 สาํเนาปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองสําเร็จการศึกษา จํานวน ๑ ฉบับ 
            4.3 สาํเนาเอกสารแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับสมบูรณ ์จํานวน ๑ ฉบับ  
            4.4 สาํเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ 



 
                4.5 ส าเนาหลักฐานการเกณฑ์ทหาร (ส าหรับเพศชาย) จ านวน ๑ ฉบับ 
                4.6 หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือรับรองการผ่านงาน ใบเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ในกรณีท่ีชื่อ 

ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน) 
            4.7 ส าหรับผู้สมัครให้แนบเรียงความแสดงความคิดเห็นในหัวข้อ “บทบาทของบรรณารักษ์ 
ในกระทรวงการต่างประเทศกับการจัดการระบบเอกสารราชการในยุควิถีใหม่” (ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ)  
โดยพิมพ์เรียงความไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ A4 อักษรขนาด 16  

               ทั้งนี้ ขอให้ผู้สมัครรับรอง “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับด้วย 
           5.  การรับสมัคร 
     5.1 วัน เวลาที่รับสมัคร  

รายละเอียด ก าหนดการ 
สมัครด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ /ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 9 กุมภาพันธ์ - 9 มีนาคม 2566 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ ที่ www.mfa.go.th (ประกาศกระทรวงฯ) 14 มีนาคม 2566 
สอบสัมภาษณ ์ 17 มีนาคม 2566 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคดัเลือก ท่ี www.mfa.go.th (ประกาศกระทรวงฯ) 21 มีนาคม 2566 
ตอบรับยืนยนัรายงานตวั 24 มีนาคม 2566 

เร่ิมปฏิบัติงาน 3 เมษายน 2566 
5.2  ผู้สนใจสามารถยื่นเอกสารและหลักฐานการสมัครตามข้อ 4 ได้ตามช่องทางต่างๆ ดังนี้  

-  ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ที่กองบรรณสารและห้องสมุด ฝ่ายบรรณสาร หลังกรมการกงสุล 
ถนนแจ้งวัฒนะ และฝ่ายห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา ในวันเวลาราชการ 

-  ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด 
เลขที่ ๔๔๓ กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ วงเล็บ
มุมซองด้านล่างว่า “สมัครงานต าแหน่งบรรณารักษ์” 

-  ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ PDF ที่ Email : mfa0202@mfa.go.th 
               6.  เกณฑ์การตดัสิน 
     จะคัดเลือกจากการสอบสัมภาษณ์ และเรียงความที่จัดส่ง รวมถึงความเหมาะสม ผู้ที่ถือว่าผ่าน
เกณฑ์การคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
               7.  การจัดจ้าง 
     ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องท าสัญญาจ้างกับกระทรวงการต่างประเทศ และต้องน าหลักประกัน
สัญญาเป็นเงินสดในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินค่าจ้างท่ีได้รับมาวางในวันที่ท าสัญญา  ทั้งนี้ เป็นไปตามพระราช 
บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
                    หากมีข้อสงสัยสามารถโทรสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02-2035000  
ต่อ 31103 - 9  ในวันและเวลาราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบทั่วกัน 

            ประกาศ ณ วันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2566 
 
  

 
(นางพิชญ์นาฎ  วะยาค า) 

ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด  
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