
 

 

  
 
 

ประกาศกองบรรณสารและห้องสมดุ 
ส านักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ที่ 7/2567 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่คัดเลอืกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ  
ต าแหนง่ พนกังานจัดระบบเอกสารกลาง (Central Filing) 

    
 

ด้วยกองบรรณสารและห้องสมดุ ส านักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจา้งเหมาบริการ ต าแหน่งพนักงานจัดระบบเอกสารกลาง (Central Filing) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี ้

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร   
1.1 ต าแหน่ง พนักงานจัดระบบเอกสารกลาง (Central Filing) จ านวน 1 อัตรา   
1.2 อัตราค่าจ้าง ๑๕,๐๐๐.๐๐ บาท / เดือน 
1.3 ระยะเวลาจ้าง วันที่ 1 มิถนุายน ๒๕๖7 – ๓0 กันยายน ๒๕๖7 

2. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
2.1 เป็นบุคคลสัญชาตไิทย อายุ 20 ปีขึ้นไป 
2.2 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาบรรณารักษศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศศาสตร์  

สารสนเทศศึกษา และ/หรือ การจัดการสารสนเทศ  
2.3 สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ดี (MS Office)   
2.4 สามารถค้นคว้าข้อมูล และรวบรวมเอกสาร รวมถึงเอกสารประวัติศาสตร์ได้  
2.5 กระตือรือร้น สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีมนุษยสัมพันธ์ดี ขยันซื่อสัตย์ อดทน และท างานเป็นทีมได ้
2.6 มีความรับผิดชอบ ส่งมอบงานได้ทนัเวลา ครบถ้วน มีคุณภาพ และมีความคิดสร้างสรรค์ 

3. รายละเอียดและขอบเขตของงาน 
3.1 จัดระบบเอกสารจากหน่วยงานตา่ง ๆ โดยการจัดหมวดหมู่ ให้รหัสเอกสาร และจัดท าดรรชน ี

ช่วยค้น ตามระบบเอกสารของกระทรวงการต่างประเทศ และบันทึกเข้าระบบเอกสารกลาง (Central Filing) เพื่อไว ้
ใช้อ้างอิงที่ฝา่ยบรรณสาร ถนนแจ้งวัฒนะ และงานกงสุล 

3.2 จัดท าบัญชีส่งมอบเอกสารให้แก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   
3.3 จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี (เอกสารที่ไม่มีคุณคา่ใดใด) 
3.4 จัดเตรียมเอกสารต้นฉบับส าหรับงานสแกน 
3.5 ให้บริการค้นหา หยิบ-เก็บแฟ้มเอกสาร เพื่อการค้นคว้าวิจัย 
3.6 ประสานการรับ-ส่งแฟ้ม กล่องเอกสารงานกงสลุ และจากหน่วยงานต่าง ๆ  
3.7 ให้ค าแนะน าการใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission/Central Filing 
3.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  4.  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
                 4.1 ใบสมัคร ที่กรอกข้อความครบถ้วนและลงนามแล้ว ติดรปูถ่ายสี ขนาด  1 x ๑.๕ นิ้ว 1 รูป 
  4.2 ส าเนาปริญญาบตัรหรือหนังสือรับรองส าเร็จการศึกษา จ านวน ๑ ฉบบั  
  4.3 ส าเนาเอกสารแสดงผลการเรียน (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๑ ฉบบั  



 

 

4.4 ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบบั 
4.5 ส าเนาหลักฐานการเกณฑท์หาร (ส าหรับเพศชาย) จ านวน ๑ ฉบับ 
4.6 หลักฐานอ่ืนๆ เช่น หนงัสือรับรองการผ่านงาน ใบเปลี่ยนชือ่ตัว/ชื่อสกุล (ในกรณีทีช่ื่อในหลักฐาน 

การสมัครไม่ตรงกับบัตรประจ าตัวประชาชน) 
4.7 ส าหรับผู้สมัครให้แนบเรียงความแสดงความคิดเห็นในหัวข้อ “ระบบราชการ 4.0 และการบริหาร

จัดการระบบเอกสาร” (ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ) โดยพิมพเ์รียงความไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ A4 อักษรขนาด 16  
ทั้งนี้ ขอให้ผู้สมัครรับรอง “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับด้วย 

           5.  การรับสมัคร 
     5.1 วัน เวลาที่รับสมัคร  

รายละเอียด ก าหนดการ 
สมัครด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ /ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 22 เมษายน – 20 พฤษภาคม 2567 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ ที่ www.mfa.go.th (ประกาศกระทรวงฯ) 21 พฤษภาคม 2567 
สอบสัมภาษณ ์ 23 พฤษภาคม 2567 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืก ที่ www.mfa.go.th  
(ประกาศกระทรวงฯ) 

24 พฤษภาคม 2567 

ตอบรับยืนยนัรายงานตวั 27 พฤษภาคม 2567 
เร่ิมปฏิบัติงาน 1 มิถุนายน 2567 

5.2  ผู้สนใจสามารถยืน่เอกสารและหลักฐานการสมัครตามข้อ 4 ไดต้ามช่องทางตา่งๆ ดังนี้  
-  ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ที่กองบรรณสารและห้องสมุด ฝ่ายบรรณสาร หลังกรมการกงสุล 

ถนนแจ้งวฒันะ และฝา่ยห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา ในวนัเวลาราชการ 
-  ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด เลขที่ 

๔๔๓ กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ วงเล็บมุมซองด้านล่าง
ว่า “สมัครงานต าแหน่งบรรณารักษ์” 

-  ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์ ไฟล์ PDF ที่ Email: mfa0202@mfa.go.th 
               6.  เกณฑ์การตัดสิน 
   จะคัดเลือกจากการสอบสัมภาษณ์ และเรียงความทีจ่ัดส่ง รวมถึงความเหมาะสม ผูท้ี่ถือว่าผ่านเกณฑ์
การคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
               7.  การจัดจ้าง 

 ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องท าสญัญาจ้างกับกระทรวงการตา่งประเทศ และต้องน าหลักประกันสัญญา
เป็นเงินสดในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินค่าจา้งทีไ่ด้รับมาวางในวันที่ท าสัญญา  ทั้งนี้ เป็นไปตามพระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หากมีข้อสงสัยสามารถโทรสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02-2035000  
ต่อ 31103 - 9  ในวันและเวลาราชการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบทั่วกนั 

      ประกาศ ณ วันที่ 22 เมษายน 2567 
 
  

 
(นางพิชญ์นาฎ  วะยาค า) 

ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด  
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